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บทนํา 

1.  ความเป็นมา 

 จากการท่ีหน่วยตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานด้านการเงิน การ

บัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา พบว่าการปฏิบัติงานดังกล่าวของ

สถานศึกษาบางส่วนยังมีความเส่ียงท่ีต้องได้รับการแก้ไข เกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีไม่ถูกต้องเป็นไป

ตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว้  แต่ความเส่ียงท่ีเกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติไม่มีเจตนาท่ีจะปฏิบัติให้ผิดไป

จากระเบียบท่ีกําหนด แต่เกิดจากการท่ีผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจแบบเดิม ๆ ท่ีเคยปฏิบัติกันมา หรือเป็น

ครูใหม่ท่ีมารับหน้าท่ีทางด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ เน่ืองจากครูคนเดิมเกษียณอายุราชการ หรือ

สับเปล่ียนงานกันทํา      จึงไม่ทราบเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกต้อง       และท่ีเปล่ียนแปลงไป 

หน่วยตรวจสอบภายในจึงได้จัดทําหนังสือคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน   การบัญชี เน้ือหา

ในหนังสือคู่มือจะเน้นขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานของการปฏิบัติงานในแต่ละด้าน พร้อมแบบเอกสาร

และตัวอย่างประกอบ  

2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้ครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการเงินของสถานศึกษาได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้  ความเข้าใจ และมีความสามารถในการ

ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถานศึกษา 

 3.  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการงานด้านการเงินของสถานศึกษา ให้แก่ครูผู้

ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการเงิน และผู้อํานวยการสถานศึกษา 

3.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินทุกระดับมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติหน้าท่ีด้าน

การเงินได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 2.  มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านการเงินได้อย่างชัดเจน และ

ถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ  

พ.ศ. 2561 
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 3.  สถานศึกษามีการจัดทํารายงานทางการเงิน  และรายงานข้อมูลทางการเงินได้อย่าง

ถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามเวลาท่ีกําหนดในระเบียบ 

4.  ขอบเขตเน้ือหา 
 1.  บทบาทหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 2.  เงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 

 3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินของสถานศึกษา 

 4.  การบริหารจัดการเงินท่ีสถานศึกษาเก็บไว้ใช้จ่ายได้ 

 5.  การตรวจสอบ 

 6.  การรายงาน 

 7.  ข้อควรปฏิบัติ 

 8.  ข้อพึงระวัง 

 9.  แบบเอกสาร  หลักฐานการจ่าย และตัวอย่างท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

5.  นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงิน 
 “หน่วยงานผู้เบิก” หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ   กรุงเทพมหานคร   เมืองพัทยา    หน่วยงานขององค์กรท่ีจัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของ 
รัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ท้ังน้ี ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี 
ฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

 “คลัง”  หมายความว่า คลังจังหวัด หรือคลังอําเภอ และให้หมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก

กระทรวงการคลังท่ีธนาคารแห่งประเทศไทย 

 “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า  ส่วนราชการท่ีมีการจัดเก็บและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ

หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอ  เช่น  สถานีตํารวจ  โรงเรียนต่าง  ๆ  ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เป็นต้น ท้ังน้ี  ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหน่ึงถึงวันท่ี 30 

กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปน้ันเป็นช่ือสําหรับงบประมาณน้ัน 
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“เงินประจํางวด” หมายความว่า ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายท่ีแบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อ

หน้ีผูกพันในระยะเวลาหน่ึง 

 “เงินงบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า จํานวนเงินอย่างสูงท่ีอนุญาตให้จ่ายหรือก่อหน้ี

ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วยเงินคง

คลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ นําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อ

การใด ๆ  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ

นอกจาเงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณรายจ่าย เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลังไป

แล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดหรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืนและได้นําส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณ 

หรือก่อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจาก

คลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นําส่งคลังภายหลังส้ิน

ปีงบประมาณ หรือภายหลังระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหน้ี

ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว 

“ใบสําคัญคู่จ่าย" หมายความว่า หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคาร และ 

ให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อคลังด้วย 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ 
เงินนอกงบประมาณ 
  “ตู้นิรภัย” หมายความว่า กําป่ันหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคงซึ่งใช้สําหรับเก็บรักษาเงิน 

 “แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา” หมายความว่า  แผนการใช้จ่ายเงินของ

สถานศึกษา ตามภารกิจงานท่ีสถานศึกษากําหนดหรือวางแผนไว้ เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

พัฒนาการเรียนการสอนและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา ประจําปีงบประมาณหรือประจําปี
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การศึกษา ซึ่งผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และผ่านการอนุมัติ

โครงการ/หลักสูตรจากผู้อํานวยการสถานศึกษา 

“ธนาคารรัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า กิจการธนาคารท่ีรัฐบาลได้มีบทบาทในการจัดต้ังและ

ดําเนินการธนาคาร เช่น ธนาคารกรุงไทย จํากัด ธนาคารออมสิน ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์

การเกษตร (ธ.ก.ส.)  เป็นต้น 

“ธนาคารพาณิชย์อ่ืน” หมายความว่า ธนาคารท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบการธนาคาร

พาณิชย์  ได้แก่  การประกอบธุรกิจประเภทรับฝากเงินท่ีต้องจ่ายคืนเม่ือทวงถาม  หรือเม่ือส้ิน

ระยะเวลาอันได้กาํหนดไว ้ เช่น  ธนาคารกรุงเทพ จํากัด เป็นต้น 

 “สพฐ.” หมายความว่า สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 “สพป.” หมายความว่า สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 “เทศบาล”  หมายถึง  เทศบาลตําบล 

 “อบต.” หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตําบล 

6.  ระเบียบกฎหมายและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 สถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อย ซึ่งกระทรวงการคลังได้วางวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเงินให้ถือเป็น

หลักปฏิบัติต่างหากจากส่วนราชการท่ีเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  หรือคลังจังหวัด    ซึ่งคู่มือประกอบ 

การปฏิบัติงานด้านการเงินสําหรับสถานศึกษาเล่มน้ี  ผู้จัดทําได้ศึกษาจากระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

กับหน่วยงานย่อย ซ่ึงประกอบด้วย        

 1.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ  

พ.ศ. 2561 

2.  พรบ.การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3.  ระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว2742 ลงวันท่ี 26 

พฤศจิกายน   2551  เร่ือง  การใช้จ่ายเงินและการมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาของ 

 สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 

5.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 

มีนาคม  2554 เร่ือง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 6. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

           7.  พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
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บทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่การเงิน 

          การเงินเป็นกิจกรรมประเภทหน่ึงของงานคลัง ท่ีให้บริการและสนับสนุนในการดําเนินงานด้าน

กิจกรรมต่าง ๆ ของส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณ โดยการประสานงานกับงานด้านงบประมาณ งาน

บัญชี งานพัสดุ ตลอดจนงานธุรการ เพ่ือประโยชน์ของการบริหารงานของทางราชการ ให้เป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ และโดยการประหยัด 

          การเงิน หมายความว่า กิจกรรมท่ีดําเนินการเกี่ยวกับเงิน ซึ่งประกอบด้วย การเบิกเงิน การ

จ่ายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง บทบาทหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือ

ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีทางด้านการเงิน จึงมีความรับผิดชอบงาน ดังน้ี 

               1.  รับหลักฐานขอเบิกเงิน       ท้ังเงินงบประมาณ (ส่งเบิกสพป.) / เงินนอกงบประมาณ / 

จัดส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณให้สพป. เพื่อเบิกจ่ายเงินให้ข้าราชการโดยตรง  เช่น ค่า

รักษาพยาบาลของข้าราชการ  และเพ่ือเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง เช่น ค่าวัสดุ 

ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน  เป็นต้น 

               2.  รับเงิน        ออกใบเสร็จรับเงิน /  นําสมุดบัญชีธนาคารไปปรับยอดเพิ่มท่ีธนาคาร / 

บันทึกรายการรับ-นําฝากเช็คในทะเบียนคุมการรับเช็ค / ลงช่ือรับใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุม 

ใบเสร็จรับเงิน   

              3.  การเก็บรักษาเงิน               จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน / เสนอรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อ (หรือบุคคลอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชี) /  จัดทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา และส่งมอบเงินสด ณ ส้ินวัน

ทําการให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา  และรับมอบเงินสด ณ วันทําการถัดไป    (กรณีมีการเก็บรักษา

เงินสด ณ ส้ินวันทําการ) 

               4.  เบิก/ถอนเงินจากธนาคาร         บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน / เสนอเอกสารและหรือ

สมุดบัญชีธนาคารให้คณะกรรมการลงลายมือช่ือถอนเงิน / เบิกถอนเงินท่ีธนาคาร / จัดทําแบบ 

สรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร 
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               5.  จ่ายเงิน              รับเงินจากคณะกรรมการท่ีไปรับเงินจากธนาคาร / จ่ายเงินให้

เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน / จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน / ออกใบรับใบสําคัญและหรือ

ใบเสร็จรับเงินกรณีผู้ยืมส่งใช้เงินยืม / ประทับตราจ่ายเงินแล้ว-ลงลายมือช่ือ-ระบุช่ือตัวบรรจง-

ระบุวันที่จ่ายเงินกํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 

               6.  นําฝาก / นําส่งเงิน           จัดทําใบนําฝากเงิน และนําฝากเงินประกันสัญญา ฯลฯ / 

บันทึกรายการในสมุดคู่ฝาก และเสนอให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม / นําส่งเงินรายได้แผ่นดิน / 

จัดทําหนังสือราชการนําส่งเอกสารการนําฝาก/นําส่ง ให้สพป. เพ่ือดําเนินการต่อไป   

               7.  การถอนเงินฝาก        จัดทําใบเบิกเงินฝาก / บันทึกรายการในสมุดคู่ฝากและเสนอให้

ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม / จัดทําหนังสือราชการนําส่งเอกสารการขอถอนเงินฝากให้สพป. 

เพ่ือดําเนินการต่อไป 

               8.  ส่งมอบเอกสารหลักฐาน        ในแต่ละวันท่ีมีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/

ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/นําฝากเงิน และการถอนเงินฝาก ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนอ

ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ   เกี่ยวกับการรับเงิน  การออกใบเสร็จรับเงิน การส่งมอบเงิน และ

หลักฐานให้ผู้เกี่ยวข้อง / จัดทําแบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน และส่งมอบ

เอกสารหลักฐานต้นเร่ืองและหลักฐานการจ่าย (ต้นฉบับ)  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีให้

ครบถ้วน  

               9. หน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง        ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมการใช้จ่าย 

เงินตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี  เพ่ือดูว่ามีเงินคงเหลือในโครงการเพียงพอท่ีจะเบิก

จ่ายเงินหรือไม่ หรือประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชี   เพ่ือตรวจสอบดูว่ามีเงินในบัญชี

เงินฝากธนาคาร /  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมียอดเงินคงเหลือเพียงพอท่ีจะเบิกจ่ายเงินหรือไม่   

เป็นต้น 

   

 

ฯ  ล  ฯ 
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การปฏบิัติงานด้านการเงิน 

 

1.1  เงินงบประมาณ   
หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

 รายจ่ายตามงบประมาณจําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการและ

รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง 

  1)  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดไว้สําหรับ

แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 

       1.  งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคล

ภาครัฐ  เช่น  รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจํา ค่าจ้างช่ัวคราว เป็นต้น 

       2.  งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา

ได้แก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

-  ค่าตอบแทน เช่น  ค่าเช่าบ้าน  ค่าสมนาคุณวิทยากร 

-  ค่าใช้สอย     เช่น   ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ 

-  ค่าวัสดุ         เช่น   ส่ิงของท่ีมีลักษณะใช้งานไม่ยืนนานแล้วเกิดชํารุดเสียหาย 

  -  ค่าสาธารณูปโภค  เช่น  ค่าไฟฟ้า  ค่านํ้าประปา ค่าโทรศัพท์ 

       3.  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายท่ี

จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

  -  ค่าครุภัณฑ์  เช่น ส่ิงของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนาน 

  -  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง เช่น  รายจ่ายเพ่ือประกอบขึ้นใหม่ ดัดแปลง ต่อเติมหรือ

ปรับปรุงส่ิงก่อสร้างให้มีมูลค่าเพ่ิมขึ้นและมีวงเงินเกินกว่า   50,000   บาท     เช่น  ค่าก่อสร้างอาคาร

เรียน วงเงิน 120,000  บาท 

       4.  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเป็นค่าบํารุงหรือเพื่อ

ช่วยเหลือสนับสนุนการดําเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานของรัฐ 

1.  เงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
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เงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก ่ เงินอุดหนุนท่ัวไป และเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

   -  เงินอุดหนุนท่ัวไป        เงินท่ีกําหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  

เช่น  เงินอุดหนุนรายหัว   เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

   -  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ          เงินท่ีกําหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ

รายการและตามรายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  เช่น     รายการค่าครุภัณฑ์    หรือค่า

ส่ิงก่อสร้าง 

       5.  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายท่ีไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ

รายจ่ายหน่ึง หรือรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในรายจ่ายน้ี เช่น ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว 

  2)  รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและ

รัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย  เช่น  ค่ารักษาพยาบาล  เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เป็นต้น 

 อน่ึง  เงินรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจสําหรับงบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว 

งบดําเนินงานทุกรายการ งบลงทุนทุกรายการ งบรายจ่ายอ่ืนทุกรายการ สถานศึกษาต้องได้รับแจ้ง

การอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป.ก่อน จึงจะดําเนินการและส่งเร่ืองเบิกเงินกับสพป.ได้ ส่วนรายจ่าย

งบกลางสามารถส่งหลักฐานขอเบิกเงินจากสพป.ได้       โดยไม่ต้องได้รับแจ้งอนุมัติเงินประจํางวด

จากสพป. 

  เงินท่ีสถานศึกษาได้รับอนุมัติวงเงินประจํางวด เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง หรือ

ดําเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เม่ือดําเนินการเสร็จแล้วส่งเรื่องขอเบิกเงินกับสพป. เพ่ือเบิก

จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

การดําเนินการ : 

1.  เม่ือสถานศึกษาได้รับจัดสรรเงินงบประมาณจากสพป. (กลุ่มนโยบายและแผน)  ให้เตรียม

ดําเนินการ โดยเฉพาะรายการท่ีต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เตรียมหาตัวผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ภายในวงเงินท่ี

ได้รับจัดสรร (ผู้มีอํานาจชะลอการลงนามในสัญญาจนกว่าจะได้รับอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป.) 

2.  เม่ือได้รับแจ้งอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป. (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) ให้

ตรวจสอบยอดเงินกับรายการท่ีได้รับจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

 3.  จัดซื้อ/จัดจ้างตามพรบ.การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ.2560 (กรณีดําเนินการหาผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างได้แล้วตามข้อ 1ให้ผู้มีอํานาจลงนามในสัญญาได้) 
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 4.  ตรวจรับของ หรืองานจ้าง (กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบของหรืองานจ้างเกินเวลาใน

สัญญาให้ดําเนินการปรับตามระเบียบ) 

 5.  ส่งเร่ืองท่ีดําเนินการท้ังหมดให้สพป.เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

   1.2  เงินนอกงบประมาณ 

  หมายถึง  เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงินรายได้

แผ่นดิน เงินงบประมาณรายจ่าย เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

 สถานศึกษาอาจได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานอ่ืน หรือบุคคลภายนอก  ดังน้ี 

         รับจากสพฐ.                         เงินอุดหนุนรายหัว  เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน 

                                                            นักเรียนยากจน 

         รับจากอบต./เทศบาล              เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

                   รับจากบุคคลภายนอก             เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ / ไม่มี 

                                                            วัตถุประสงค์ 

เม่ือได้รับเงินดังกล่าวแล้วให้เก็บรักษาโดยนําฝากธนาคาร        และสามารถนํามาใช้จ่ายได้ตามวัตถุ 

ประสงค์ของเงินแต่ละรายการท่ีได้รับ        สําหรับเงินนอกงบประมาณบางประเภทเม่ือรับไว้แล้วไม่

สามารถนําไปใช้จ่ายได้ เน่ืองจากต้องจ่ายคืนให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเม่ือถึงกําหนดชําระคืนตามสัญญา  

ได้แก่ เงินประกันสัญญา  หรือต้องจ่ายคืนเม่ือผู้ชําระไม่ได้รับคัดเลือกให้เป็นผู้ขาย หรือผู้รับจ้างของ

สถานศึกษา ได้แก่ เงินประกันซอง 

 การดําเนินการ : 

 1. เงินนอกงบประมาณน้ีเม่ือสถานศึกษาได้รับไว้เป็นตัวเงินสด รับโอนเข้าบัญชีเงินฝาก 

ธนาคาร หรือรับเป็นเช็ค ให้ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานว่าได้รับเงินจากหน่วยงานใด หรือจาก

บุคคลใด 

 2.  เก็บรักษาเงินสด หรือเช็ค ในตู้นิรภัย กรณียังไม่นําฝากธนาคาร (ถ้าไม่มีตู้นิรภัยให้ทํา

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา แล้วให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาเก็บรักษาไว้) 

 3.  กรณีนําเงินสดหรือเช็คฝากธนาคาร ให้เปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ท่ีธนาคารท่ี

เป็นรัฐวิสาหกิจเป็นอันดับแรก (ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน และธกส.) ถ้าไม่มีธนาคารดังกล่าว

ก็ให้เปิดบัญชีเงินฝากท่ีธนาคารพาณิชย์อ่ืนได้ (จะเปิดบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันก็ได้ เม่ือจ่าย 

เงินให้เจ้าหน้ีต้องส่ังจ่ายเป็นเช็ค และธนาคารจะไม่คิดดอกเบ้ียเงินฝากให้) 

 4.  การใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินท่ีได้รับในแต่ละประเภท สําหรับ 
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เงินประกันสัญญาให้นําฝากสพป. สถานศึกษาไม่มีอํานาจเก็บรักษาไว้เอง  

 5.  การรับ การจ่าย และการนําส่งเงินทุกรายการให้นําหลักฐานการรับ การจ่ายและการ

นําส่งเงินบันทึกรายการบัญชีในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบ และจัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันทุกวันท่ีมีการรับและจ่ายเงิน 

   1.3  เงินรายได้แผ่นดิน 

  หมายถึง  เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วย

วิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ นําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ  เช่น 

                     ค่าขายส่ิงของเก่าชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ   

           เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีเหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 

                               ดอกเบ้ียจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนท่ัวไป  

หรือเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. / เทศบาล 

 การดําเนินการ : 

1. ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานให้ผู้ชําระเงินรายได้แผ่นดินทุกราย 

(ยกเว้นดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน) 

 2.  ให้รวบรวมเงินท่ีจัดเก็บได้ในข้อ 1 นําส่งสพป.อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่มีเงินรายได้

แผ่นดินในขณะใดขณะหน่ึงเกินกว่า 10,000 บาท ให้นําส่งอย่างช้าภายใน 7 วันทําการ (รับเงินในวันใด 

จะนําส่งในวันน้ันก็ได้ ไม่ต้องเก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา) 

3.  เม่ือนําส่งสพป.แล้ว สพป.จะออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานการนําส่งเงิน  

 4.  การรับและนําส่งเงินทุกรายการให้นําหลักฐานการรับและนําส่งบันทึกรายการบัญชีใน

ทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบ และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับและ

จ่ายเงิน 
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  2.1  การรับเงิน 

วิธีปฏิบัตใินการรับเงินมี 3 ลักษณะ 

(1)  รับเป็นเงินสด 

(2)  รับเป็นเช็ค หรือดราฟท์ หรือตราสารอ่ืน 

(3)  รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

การรับเงินทุกลักษณะหรือทุกกรณใีห้ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง (ยกเว้นรับดอกเบ้ียเงินฝาก 

ธนาคารไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน) ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  (สพฐ. 

จะพิมพใ์บเสร็จรับเงินส่งให้สพป. เพื่อแจกให้สถานศึกษา) (ใบเสร็จรับเงินตามแบบหน้า 50) 

ข้อปฏิบัตใินการใช้ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

 1.  จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ทราบว่า สถานศึกษามีใบเสร็จรับเงินเล่มใด 

หมายเลขใด ให้เจ้าหน้าท่ีผูใ้ดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเม่ือวัน เดือน ปี ใด  (ตามแบบหน้า 51) 

 2.  ใบเสร็จรับเงินเล่มใดให้ใช้สําหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ก็ให้ใช้รับเงินภายใน

ปีงบประมาณน้ัน เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  

3.  ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณเก่า เล่มใดใช้แล้วแต่ใช้ไม่หมดมีฉบับท่ียังไม่ใช้คงติดไว้กับ

เล่ม ให้ปรุ หรือเจาะรู เพ่ือให้เป็นท่ีสังเกตมิให้นํามาใช้รับเงินได้อีก ก่อนส้ินปีงบประมาณให้ทําหนังสือ

ราชการถึงสพป.ขอเบิกใบเสร็จรับเงิน เพื่อนํามาใช้ได้ทันในปีงบประมาณถัดไป ซึ่งในปีงบประมาณใด

เบิกใบเสร็จรับเงินมาจากสพป.หลายเล่ม และมีใบเสร็จรับเงินเหลือยังไม่ได้ใช้ท้ังเล่ม ให้สถานศึกษา

นํามาใช้ได้ในปีงบประมาณถัดไป โดยไม่ต้องเบิกจากสพป.อีก 

 4.  ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้สําหรับการรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติมจํานวนเงิน หรือช่ือผู้ชําระ

เงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใด ลงรายการรับเงินผิดพลาดให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจํานวน 

แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกํากับการขีดฆ่าน้ันไว้ด้วย หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินน้ันท้ังฉบับ โดย

ออกเป็นฉบับใหม่ ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆ่าเลิกใช้น้ันให้ติดไว้กับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

 5.  ในกรณีท่ีไม่มีความจําเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกสถานศึกษา หรือไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไป

อีก ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับใบเสร็จรับเงินนําส่งคืนส่วนราชการท่ีจ่ายใบเสร็จรับเงินโดยด่วน (นําส่งสพป.) 

 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงินของสถานศึกษา 
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 6.  ให้เขียนท่ีปกใบเสร็จรับเงินว่า เป็นใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ในปีงบประมาณใด เริ่มใช้ต้ังแต่วันท่ี

ใด ถึงวันท่ีใด เพ่ือสะดวกในการควบคุมและจัดเก็บ 

 7.  เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน รายงานให้

ผู้อํานวยการสถานศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาทราบว่ามี

ใบเสร็จรับเงินเหลือ   อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด     และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไป

แล้วเล่มใดเลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อปฏิบัตใินการรับเงิน 

 1.  รับเงินสด รับเช็คหรือดร๊าฟท์ หรือตราสารอ่ืน และรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน

วันใด ให้ออกใบเสร็จรับเงินระบุวันท่ีในวันน้ัน  

 2.  ให้ออกใบเสร็จรับเงินตามวันเดือนปีท่ีเกิดขึ้น โดยเรียงตามลําดับวันท่ีก่อนหลัง อย่าออก

ใบเสร็จรับเงินฉบับถัดไปโดยระบุวันท่ีย้อนหลัง 

 3.  กรณีรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  เม่ือได้รับแจ้งจากสพป.ว่าได้โอนเงินเข้าบัญชีให้

แล้ว ให้นําสมุดเงินฝากธนาคารไปปรับเพิ่มยอดท่ีธนาคารก่อน แล้วจึงออกใบเสร็จรับเงินให้สพป.  

กรณีวันท่ีปรับเพ่ิมยอดในสมุดเงินฝากธนาคารเป็นวันท่ีท่ีผ่านมาแล้ว ซึ่งไม่ใช่วันท่ีปัจจุบันท่ีปรับเพิ่ม

ยอดในสมุดเงินฝาก และสถานศึกษาไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน ณ วันท่ีดังกล่าวได้ ให้สถานศึกษา

ออกใบเสร็จรับเงินเป็นวันท่ีปัจจุบันในวันท่ีปรับยอดเงินในสมุดธนาคาร และวงเล็บในช่องรายการใน

ใบเสร็จรับเงินว่า ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเม่ือวันท่ีเท่าใด         (นําสําเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้องในวันท่ีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน) 

 4.  กรณีรับเช็ค ให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน ในช่องรายการว่า รับเงินเป็นรายการอะไร  เป็นเช็ค

ของธนาคารใด เลขท่ีเช็คใด  เช็คลงวันท่ีเท่าใด  และนําเช็คไปบันทึกในทะเบียนคุมการรับเช็ค (ตาม

แบบหน้า 52) กรณีไม่ได้นําเช็คฝากเข้าบัญชีธนาคาร ให้รายงานเงินคงเหลือประจําวันในช่องเงินสด 

เปรียบเสมือนถือเช็คเป็นเงินสดในมือ และให้นําเช็คฝากธนาคารในวัดทําการถัดไป 

 5.  ผู้ลงช่ือรับเงินในใบเสร็จรับเงิน ต้องเป็นบุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ี

รับเงินหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน ซึ่งมีหน้าท่ีรับจ่ายเงินของสถานศึกษา ห้ามบุคคลท่ีไม่ได้รับการแต่งต้ัง

เป็นเจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ลงช่ือรับเงินในใบเสร็จรับเงิน 

 6.  เม่ือส้ินเวลารับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินสรุปรายการรับเงิน ในแบบสรุปการรับ –การจ่าย-

การนําส่ง-การนําฝากเงิน (ตามแบบหน้า 53)   ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นผู้ตรวจสอบการรับ

จ่ายเงินประจําวัน เม่ือตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ลงช่ือกํากับไว้ในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง แล้วเจ้าหน้าท่ี
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การเงินก็ส่งมอบเอกสารหลักฐานพร้อมแบบสรุปการรับ ฯ ให้กับเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเพื่อ

ดําเนินการต่อไป 

 7.  ในแต่ละวันให้บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ   เกี่ยวกับการรับเงิน  การออก

ใบเสร็จรับเงิน การส่งมอบเงินและหลักฐานให้ผู้เกี่ยวข้อง 

  2.2  การเก็บรักษาเงิน 

รูปแบบการเก็บรักษาเงิน 

 1.  เงินสดในมือ :  ตู้นิรภัยของสถานศึกษา หรือบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

 2.  ฝากธนาคาร :  เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ หรือกระแสรายวัน โดย 

เปิดกับธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจเป็นอันดับแรก (ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารเพื่อ

การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) ) ถ้าไม่มีธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจก็ให้ใช้บริการธนาคาร

พาณิชย์อ่ืนได้  

3.  นําฝากสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา เพ่ือนําฝากคลังจังหวัด 

ข้อปฏิบัติในการจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 1.  รายงานเงินคงเหลือประจําวันจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน แม้ว่าจะรับเงินมาแล้วจ่าย

หมดไม่มีเงินคงเหลือ ก็ต้องจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันด้วย (ตามแบบหน้า 54) 

2.  ในวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินไม่ต้องจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน      แต่ต้องหมาย

เหตุในรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีจัดทําในวันทําการถัดไปว่า วันใดถึงวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน 

3.  ในวันใดเม่ือส้ินวันทําการมีเงินสดถือในมือ หรือมีเช็คถือในมือ ให้นําไปบันทึกในช่องหมาย

เหตุ ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กรณีเป็นเงินสดให้ระบุเป็นสกุลเงิน เช่น ธนบัตร 1000 บาท เงิน 

2,000 บาท เหรียญ 5 บาท เงิน 15 บาท เป็นต้น กรณีเป็นเช็ค ระบุว่าเป็นเช็คธนาคารอะไร เช็คเลขท่ี

เท่าใด เช็คลงวันท่ีเท่าใด และจํานวนเงินตามเช็ค 

4.  ผู้จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันจะเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีบันทึก

รายการบัญชี ก็ขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการของสถานศึกษา หากเป็นเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีจะ

ทราบประเภทเงินท่ีจะรายงาน (เก็บยอดเงินมาจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง) และ

จํานวนเงินท่ีต้องรายงานในแต่ละช่องตามแบบในรายงาน (ช่องเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก

ส่วนราชการผู้เบิก) แต่ท้ังน้ี จะเป็นผู้ใดจัดทําก็ขอให้ประสานงานเรื่องยอดเงินท่ีคงเหลือในทะเบียนคุม

เงิน และตัวเงินสดท่ีคงเหลือในมือท่ีต้องเก็บรักษา ต้องมียอดคงเหลือตรงกัน 
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 5.  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันให้ครบถ้วนในวันท่ี

จัดทํารายงาน หรืออย่างช้าในวันทําการถัดไป 

 6.  ผู้อํานวยการสถานศึกษาจะลงช่ือในบรรทัด หัวหน้าหน่วยงานย่อย และเจ้าหน้าท่ีการเงิน

จะลงชื่อตรงบรรทัดผู้รับเงิน 

 7.  วันท่ีในส่วนท้ายรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะเป็นวันท่ีวันเดียวกับ วันท่ีท่ีจัดทํารายงาน

เงินคงเหลือประจําวันในวันทําการถัดไป 

ข้อปฏิบัติในการเก็บรักษาเงิน 

1.  เงินท่ีสถานศึกษารับไว้เป็นเงินสด หรือเป็นเช็ค ฯ ให้นําฝากธนาคารตามประเภทของเงินท่ี

ได้เปิดบัญชีไว้  

2.  กรณียังไม่ได้นําฝากธนาคารในวันท่ีรับเงิน ให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย ถ้าไม่มีตู้นิรภัยให้ทํา

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (ตามแบบหน้า 56) และให้

ผู้อํานวยการสถานศึกษาจัดเก็บเงินสดไว้ และมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงินในวันทําการถัดไป (บันทึกการ

รับเงินเพ่ือเก็บรักษาให้จัดทําทุกครั้งท่ีมีการเก็บรักษาเงินสดในมือ และมีการจัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน กล่าวคือ วันท่ีในบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา จะเป็นวันท่ีเดียวกับวันท่ีในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน (วันท่ีในส่วนบน และส่วนล่างของรายงาน) ) 

 3.  แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจํานวนตามความเหมาะสม หรือตามสภาพท่ี

สถานศึกษาเป็นอยู่ จํานวนสูงสุดของกรรมการมี 3 คน  ถึงแม้ว่าจะไม่มีเงินสดเก็บรักษา 

คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง ก็ต้องลงนามตามคําส่ังท่ีได้รับแต่งต้ัง ในท้ายรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน   

 4.  การเก็บรักษาเงินสดในมือของเงินแต่ละประเภทจะไม่เท่ากัน (ให้ดูในส่วนการบริหารจัด

การเงินท่ีสถานศึกษาเก็บไว้ใช้จ่ายได้ หน้า 29) สําหรับเงินท่ีเก็บรักษาเป็นเงินสดในมือเพื่อสํารองจ่าย

ในสถานศึกษาได้ประกอบด้วย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันรับจากอบต. ส่วน

เงินอุดหนุนท่ัวไปประเภทต่าง ๆ  ไม่ควรเก็บรักษาเป็นเงินสดในมือ ให้คํานึงถึงความจําเป็นและ

เหมาะสมด้วยหรือถ้ามีเหตุจําเป็นท่ีต้องเก็บรักษา เน่ืองจากเบิกจากธนาคารมาแล้วแต่รอการจ่าย 

อาจเป็นเพราะเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินยังไม่มารับ หรือนําไปจ่ายให้เจ้าหน้ีไม่ทันในเวลาทําการในวัน

น้ัน ก็ให้เร่งดําเนินการจ่ายในวันทําการถัดไป    หรือเบิกมาเกินหลักฐานแล้วจ่ายไม่หมด    ให้นําฝาก

ธนาคารทันทีหรืออย่างช้าในวันทําการถัดไป ส่วนเงินประกันสัญญาไม่ให้เก็บรักษาไว้ท่ีสถานศึกษา
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ต้องนําฝากสพป. (เม่ือถึงกําหนดถอนเงินคืน ทําเรื่องขอถอนเงินจากสพป. แล้วสพป.จะจ่ายเงินตรงให้

เจ้าหน้ีเอง) 

  2.3  การดําเนินการตามแผนการใช้จ่ายเงินและตามระเบียบ 

เงินท่ีนํามาจัดทําแผนการใช้จ่ายเงิน 

 ให้นําเงินนอกงบประมาณทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษามาจัดทํา

แผนการใช้จ่ายเงิน ซึ่งได้แก่ เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนท่ัวไป) 

รายการเงินอุดหนุนรายหัว เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพัก

นอน ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากราชการส่วนท้องถิ่น เช่น เงิน

อุดหนุนค่าอาหารกลางวันรับจากอบต./เทศบาล  ซึ่งแผนการใช้จ่ายเงินจะทําอยู่ในรูปแบบของ

แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา (ประจําปีงบประมาณหรือประจําปีการศึกษาขึ้นอยู่กับความ

จําเป็นเหมาะสมหรือขึ้นอยู่กับนโยบายของสพป.ท่ีจะให้สถานศึกษาจัดทํา) วงเงินในการจัดทําแผน

คํานวณได้จากรายหัวของนักเรียนในแต่ละระดับชั้น และในแต่ละประเภทของเงินท่ีสถานศึกษามีอยู่ใน

ความรับผิดชอบ  

 ในการประมาณการรายจ่าย ควรจะเป็นไปตามเกณฑ์ ดังน้ี 

 1.  งานด้านวิชาการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของงบประมาณการรายจ่ายท้ังหมด 

 2.  งานด้านบริหารท่ัวไป ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 แต่ไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมาณการ

รายจ่ายท้ังหมด 

 3.  งบสํารองจ่าย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 แต่ไม่เกินร้อยละ 20 ของงบประมาณการรายจ่าย

ท้ังหมด 

ข้อปฏิบัตใินการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

1.  ทุกโครงการท่ีระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ต้องสอดคล้องกับภารกิจ

ของสถานศึกษา นโยบาย และจุดเน้นของสพฐ. สพป. และของสถานศึกษา 

 2. แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยนําเร่ืองขออนุมัติการใช้จ่ายเงินตามโครงการต่าง ๆ เข้าเป็นวาระเพื่อ

พิจารณา ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้เกี่ยวข้อง และมีการจดบันทึก
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สาระสําคัญในวาระเพื่อพิจารณาเร่ืองการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษาตามโครงการต่าง ๆ ใน

แผนปฏิบัติการประจําปี ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

 3.  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาให้ข้าราชการครู 

ผู้ปกครอง และสาธารณชนได้รับทราบ  เช่น  สรุปเป็นแผ่นพับ  ปิดประกาศท่ีบอร์ดของสถานศึกษา  

แจ้งในท่ีประชุมผู้ปกครอง เป็นต้น 

 4.  ในส่วนของเงินท่ีระบุในแผนปฏิบัติการประจําปี ตรงบรรทัดเงินงบประมาณท่ีใช้ หรือ

ทรัพยากรท่ีใช้ ให้ระบุเป็นประเภทของเงินท่ีสถานศึกษาจะนํามาใช้จ่าย เช่น  ประเภทเงินอุดหนุนราย

หัวระดับประถมศึกษา  ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน   เป็นต้น  มิใช่ระบุว่า งบ

พัฒนาจากสพป. หรืองบประมาณประจําปี........จากสพป. 

 5.  เงินท่ีระบุในแผนปฏิบัติการประจําปี ควรมีความชัดเจนในเร่ืองประเภทของค่าใช้จ่ายท่ีจะ

ใช้ เช่น ระบุเป็นค่าจ้างเหมาจัดทําเอกสารรูปเล่ม จํานวนเงิน 5,000 บาท ค่าวัสดุ จํานวนเงิน 3,000 

บาท รวมเป็นเงิน 8,000 บาท ไม่ควรระบุว่า ใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ จํานวนเงินรวม 

8,000 บาท หรือใช้จ่ายเป็นงบดําเนินงาน จํานวนเงิน 8,000 บาท 

 6.  ผู้ลงนามอนุมัติโครงการในแผนปฏิบัติการทุกโครงการ ต้องเป็นผู้อํานวยการสถานศึกษา 

ไม่ใช่ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอํานาจ

หน้าท่ีในเร่ืองการให้ความเห็นชอบการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปี ส่วนผู้อํานวยการ

สถานศึกษาเป็นผู้ได้รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งเป็นหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรม เป็นผู้อนุมัติโครงการ) 

 7.  จัดส่งแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาให้สพป.  1  เล่ม   และเก็บไว้ท่ีสถานศึกษา 

จํานวนตามความเหมาะสม และแจ้งให้ข้าราชการครูในสถานศึกษาทุกคนได้รับทราบ 

 8.  รายการค่าใช้จ่ายท่ีระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาเป็นรายการอะไร 

ต้องใช้จ่ายตามน้ัน ถ้ามีความจําเป็นต้องใช้จ่ายนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

ผู้รับผิดชอบต้องดําเนินการเสนอขอเปล่ียนแปลงค่าใช้จ่าย ต่อผู้อํานวยการสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายท่ีเปล่ียนแปลงน้ัน  

 9.  กรณีได้รับเงินเพิ่มเติมและมีความจําเป็นต้องจัดทําโครงการขึ้นใหม่โดยไม่ได้ระบุไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจําปี ก็สามารถทําได้ โดยเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน และให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติโครงการน้ัน   
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การควบคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 

 เงินท่ีระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาทุกโครงการ ควรจัดทําทะเบียนคุมการ

ใช้จ่ายเงิน (ตามแบบหน้า 58) เพ่ือให้ทราบวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ การใช้จ่าย และเงินคงเหลือได้ทุกขณะ 

เป็นการควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเงินเกินวงเงินท่ีระบุไว้ในโครงการ และควบคุมไม่ให้ใช้จ่ายเงิน

นอกเหนือจากรายการท่ีระบุไว้ในแผน รวมท้ังควบคุมให้ใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณท่ีได้รับเงิน 

หรือใช้จ่ายเงินไม่เกินสองปีงบประมาณตามระเบียบกําหนด (กรณีเงินอุดหนุนท่ัวไปทุกประเภท) จึง

จําเป็นต้องมีการบันทึกรายการรับจ่ายเงินในแต่ละโครงการ  

 บุคคลใดจะเป็นผู้ควบคุมการใช้จ่ายเงินก็ขึ้นอยู่กับสถานศึกษาท่ีจะบริหารจัดการ แต่ท้ังน้ี

ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินต้องเก็บไว้ท่ีส่วนกลาง ซึ่งบุคคลใดก็สามารถมาใช้ประโยชน์จากทะเบียนคุม

เล่มน้ีได้ และมีการรายงานการใช้จ่ายเงินตามโครงการให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง

ได้รับทราบ อาจเป็นรายเดือน รายไตรมาส หรือภาคเรียน 

ข้อปฏิบัตใินการดําเนินการตามระเบียบ 

 เงินท่ีระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา กําหนดไว้เป็นเงินประเภทใด และ

รายการอะไรต้องดําเนินการและใช้จ่ายตามน้ัน และเป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ค่าวัสดุ ค่าจ้าง

เหมารถยนต์ ก็ต้องมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตามระเบียบพัสดุท่ีเกี่ยวข้องในเร่ืองการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นต้น  

 ในการดําเนินการต้องคํานึงระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับรายการใช้จ่ายเงินน้ัน ๆ 

นอกจากน้ันสถานศึกษาต้องมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องดําเนินการตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย

และท่ีควรจะเป็นตามระเบียบกําหนดไว้ กล่าวคือ 

 1. เจ้าของโครงการบันทึกเสนอถึงผู้อํานวยการสถานศึกษา เกี่ยวกับการดําเนินการต่าง ๆ 

ตามท่ีกําหนดปฏิทินการปฏิบัติงานตามโครงการท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจําปี 

 2.  มอบบุคคลผู้มีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องตามภารกิจท่ีกําหนดไว้ตามระเบียบแนวปฏิบัติ ดําเนินการ

ในภารกิจงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  มอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการจัดซื้อวัสดุสําหรับมาใช้ในการดําเนินการ

โครงการ ไม่ใช่เจ้าของโครงการดําเนินการจัดซื้อวัสดุมาใช้เอง และจ่ายเงินให้ร้านค้าเอง แล้วนํา

หลักฐานมาให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป 

 3.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตามระเบียบแล้ว ก็มอบหมายเร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน

ดําเนินการเบิกและจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน และมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการ

บัญชีดําเนินการตามระเบียบต่อไป  
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  2.4  การเบิก/ถอนเงินจากธนาคาร 

 ในท่ีน้ีจะกล่าวถึงกรณีสถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์กับธนาคาร 

การจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน สถานศึกษาจะต้องเบิกหรือถอนเงินจากธนาคารเป็นเงินสด

มาก่อน แล้วจึงจ่ายเงินสดดังกล่าวให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินน้ัน 

ข้อปฏิบัตใินการเบิก/ถอนเงินจากธนาคาร 

 1.  เม่ือได้รับหลักฐานต้นเร่ืองในการดําเนินการต่าง ๆ  แล้ว ให้ตรวจสอบหลักฐาน

ประกอบการเบิกเงินว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่     ถ้าขาดหลักฐานใดให้เรียกกับผู้ย่ืนขอเบิกเงินน้ัน 

เม่ือรับหลักฐานต้นเร่ืองแล้ว ให้ควบคุมหลักฐานต่าง ๆ ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  (ให้แยก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกประเภทเงินงบประมาณ (ตามแบบหน้า 61)  ซึ่งจะเบิกเงินจากสพป. แล้ว

สพป.จะเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง และทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกประเภทเงิน

นอกงบประมาณ (ตามแบบหน้า 62) ซึ่งสถานศึกษาจะเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินเอง) 

 2.  จัดทําบันทึกเสนอถึงผู้อํานวยการสถานศึกษาขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยระบุรายละเอียด

รายการท่ีจะเบิกจ่าย  จ่ายจากเงินประเภทใด จํานวนเงินเท่าใด  ให้แก่ใคร ท้ังน้ี บันทึกเสนอขออนุมัติ

เบิกจ่ายหน่ึงฉบับ ต้องระบุรายการท่ีขอเบิกหน่ึงรายการ (กรณีมีเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายให้ระบุจํานวน

เงินก่อนภาษี เงินภาษี และเงินจ่ายสุทธิ) 

 3.  ในแต่ละวันท่ีจะเบิกจ่ายเงิน ให้จัดทําแบบสรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร (แบบหน้า 64) 

ระบุรายละเอียดรายการท่ีจะเบิกจ่ายตามหลักฐานต้นเรื่องท่ีขอเบิกเงิน ซ่ึงแบบสรุปรายการเบิกเงิน

จากธนาคารหน่ึงฉบับ จะประกอบด้วยหลักฐานต้นเร่ืองหน่ึงเร่ือง หรือมากกว่าหน่ึงเร่ือง ขึ้นอยู่กับ

จํานวนหลักฐานต้นเร่ืองท่ีจะดําเนินการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยเจ้าหน้าท่ีการเงิน

จะต้องเสนอแบบสรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร พร้อมหลักฐานต้นเร่ือง และบันทึกเสนอในข้อ 2 

พร้อมกัน เพื่อให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา   ได้ตรวจสอบว่ามีการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินถูกต้องตาม

หลักฐานต้นเรื่อง 

 4.  เม่ือผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายเงินท่ีบันทึกเสนอเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีการเงินดําเนินการเขียนใบเบิกถอนเงินจากธนาคาร พร้อมสมุดคู่ฝากธนาคาร เสนอให้

คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังในการเบิกถอนเงินจากธนาคารลงนามในใบเบิกถอน  

 5.  เม่ือคณะกรรมการรับเงินจากธนาคารมาแล้ว ให้นําเงินมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อ

ดําเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 
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  2.5  การจ่ายเงิน 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน มี 3 ลักษณะ  

 (1)  จ่ายเป็นเงินสด 

 (2)  จ่ายเป็นเช็ค 

 (3)  จ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชี 

(ในท่ีน้ีจะกล่าวถึง การจ่ายเป็นเงินสด) 

ในการจ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องผ่านการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้อํานวยการสถานศึกษาก่อนทุก

ครั้ง ซึ่งเม่ือจ่ายเงินให้ผู้รับเงินแล้ว จะได้รับหลักฐานการจ่ายเงินเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินใน

เร่ืองน้ัน ๆ  เช่น จ่ายค่าวัสดุให้ผู้ขายท่ีเป็นร้านค้า จะได้รับใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน หรือจ่ายเงิน

ให้กับผู้รับจ้างท่ีเป็นบุคคลธรรมดา ซึ่งไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินจัดทําใบสําคัญรับเงิน

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ให้ผู้รับจ้างเขียนรายละเอียดในใบสําคัญรับเงิน และลงช่ือรับเงิน

ในใบสําคัญรับเงิน และเจ้าหน้าท่ีการเงินลงชื่อเป็นผู้จ่ายเงิน (แบบใบสําคัญรับเงิน หน้า 67) 

ข้อปฏิบัตใินการจ่ายเงิน 

 1.  นําเงินสดท่ีคณะกรรมการรับเงินจากธนาคารมาแล้ว      จ่ายให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน ตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานต้นเร่ือง 

 2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายเงินท่ีได้รับจากเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท้ัง

หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด เช่น แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบหน้า 68) เป็นต้น  

       ใบเสร็จรับเงิน  :  ระบุวันท่ีให้ตรงกับวันท่ีท่ีถอนเงินมาจ่าย  / ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน

ครบถ้วน  ส่วนรายละเอียดอ่ืน ๆ ก็ให้ตรงกับหลักฐานต้นเรื่อง (วันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน กรณไีม่ใช่

วันท่ีท่ีถอนเงินมาจ่าย อาจเน่ืองมาจากผู้รับเงินไม่มารับในวันท่ีถอนเงิน ดังน้ันวันท่ีท่ีระบุต้องเป็นวันทํา

การถัดไป แต่ต้องไม่เป็นวันท่ีก่อนวันท่ีถอนเงินมาจ่าย) 

        ใบสําคัญรับเงิน  :  ระบุวันท่ีให้ตรงกับวันท่ีท่ีถอนเงินมาจ่าย   ท้ายใบสําคัญรับเงินต้อง

ระบุชื่อผู้รับเงินในวงเล็บด้วยตัวบรรจง  ซึ่งช่ือผู้รับเงิน  และลายมือช่ือผู้รับเงินต้องเป็นบุคคลคน

เดียวกัน  และเป็นช่ือท่ีระบุไว้ในต้นเร่ืองตามบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินลงช่ือ

จ่ายเงิน และระบุช่ือผู้จ่ายเงินในวงเล็บด้วยตัวบรรจง ส่วนรายละเอียดอ่ืน ๆ ก็ระบุให้ตรงกับหลักฐาน

ต้นเร่ือง 
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        หลักฐานการจ่ายตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดอ่ืน ๆ  เช่น แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ   ระบุจํานวนเงินให้ถูกต้องท้ังตัวเลขและตัวอักษร ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลง

ช่ือให้ครบถ้วน  ส่วนรายละเอียดอ่ืน ๆ ก็ระบุให้ตรงกับหลักฐานต้นเรื่อง 

3. เจ้าหน้าที่การเงินประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐานการจ่ายเงิน (ตามแบบหน้า 72) 

พร้อมท้ังลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน วงเล็บชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง และลงวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน 

กํากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ     (กรณีค่าสาธารณูปโภคให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วใน

ใบแจ้งหนี้ด้วย) 

4.  รวบรวมหลักฐานต้นเร่ือง บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน หลักฐานการจ่ายเงินมอบให้

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเพ่ือดําเนินการบันทึกรายการตามระบบการควบคุมต่อไป 

ข้อปฏิบัตใินการยืมเงิน 

ในการดําเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษาเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการเรียน

การสอน ผู้อํานวยการสถานศึกษามีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินเฉพาะเท่าท่ีจําเป็นเพ่ือใช้ใน

ราชการ  ให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด   ซึ่งมี 

หลักเกณฑ์ ดังน้ี 

1) ผู้ยืมจัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมทําสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด ย่ืนต่อผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน

จากคลัง ผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษา จํานวน 2 ฉบับ โดยจัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย 

แนบสัญญาการยืมเงิน  (แบบสัญญาการยืมเงิน หน้า 73-74) 

2) ผู้อํานวยการสถานศึกษาจะต้องพิจารณาอนุมัติให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้ในราชการเท่าท่ี 

จําเป็นและห้ามอนุมัติเงินยืมให้บุคคลใดท่ียังไม่ได้ชําระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน  

3) เม่ือผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงิน 

ท้ัง 2 ฉบับ ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

4) การส่งใช้คืนเงินยืม 

         กรณีเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 

                         กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอ่ืน ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน  30  วันนับจากวันได้ 

รับเงิน  
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                         กรณียืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าอาหารกลางวันนักเรียน สําหรับเงินอุดหนุนค่าอาหาร

กลางวันท่ีได้รับจากอบต. หรือเทศบาลให้ยืมเงินไว้สําหรับใช้จ่ายเป็นภาคเรียน และส่งใช้เงินยืมเม่ือส้ิน

ภาคเรียน แต่ถ้าสถานศึกษาจะยืมเป็นอาทิตย์ โดยยืมตอนต้นอาทิตย์และส่งใช้ตอนส้ินอาทิตย์ก็ย่อม

ทําได้ (โดยผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติวงเงินให้ยืมในจํานวนเงินท่ีเหมาะสม และมีการเบิกเงินเพื่อ

ชดเชยเงินยืมในระหว่างภาคเรียนน้ัน) (แบบใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมคา่อาหารกลางวัน หน้า 75) 

 5)  เม่ือผู้ยืมส่งใช้คืนเงินยืมให้จัดทําบันทึกขอส่งใช้คืนเงินยืมพร้อมแนบใบสําคัญและ  หรือ

เงินสด ให้แก่จ้าหน้าท่ีการเงิน   เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการส่งใช้ ออก

ใบรับใบสําคัญให้เป็นหลักฐานสําหรับการส่งใช้เป็นใบสําคัญ และออกใบเสร็จรับเงินให้สําหรับการส่ง

ใช้เป็นเงินสด    เจ้าหน้าท่ีการเงินหมายเหตุการส่งใช้เป็นใบสําคัญและหรือเงินสดตามรายละเอียดการ

ส่งใช้ท่ีหลังสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วน (มอบใบรับใบสําคัญ 1 ฉบับและหรือต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน

ให้บุคคลผู้ส่งใช้เงินยืม) (แบบใบรับใบสําคัญ หน้า 76) 

ข้อปฏิบัตใินการส่งมอบหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชี 

 ในการส่งมอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้กับเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการ เจ้าหน้าท่ีการเงินต้อง

ส่งมอบหลักฐานต้นฉบับให้สําหรับบันทึกรายการและจัดเก็บเพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานต้น

สังกัด (กรณีไม่สามารถแนบต้นฉบับได้ ให้สําเนาเอกสารและรับรองสําเนาถูกต้องด้วย เช่น สําเนา

โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี)  โดยจัดเรียงและแนบเอกสารดังรายการท่ีระบุข้างล่าง และ

เอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สําเนาโครงการท่ีอนุมัติโดยผู้อํานวยการสถานศึกษา บัญชีลงเวลาการเข้า

อบรมหรือทัศนศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมเข้าค่ายต่าง ๆ เป็นต้น  ท้ังน้ี ให้จัดทําแบบสรุปการรับ-การ

จ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน (ตามแบบหน้า 53) พร้อมกับการส่งมอบหลักฐาน ซึ่งหลักฐานท่ีต้อง

ส่งมอบมีดังน้ี 

1. การจัดซ้ือหรือจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

         บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน 

         บันทึกขออนุมัติให้ดําเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

         รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

    ใบเสนอราคา 

    ใบส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง  

         ใบส่งของ / ใบตรวจรับพัสดุ หรือใบส่งมอบงานจ้าง / ใบตรวจรับงานจ้าง 
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         หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามีการหักภาษีส่งสรรพากร) 

 2.  ค่าสาธารณูปโภค 

                 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

                            ใบแจ้งหน้ี 

                            ใบเสร็จรับเงิน 

3.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การเข้าค่าย หรือการทัศนศึกษา 

                บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

     หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเป็นค่าอาหาร 

ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 

                บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 

                สําเนาโครงการ หลักสูตรการอบรม /การเข้าค่าย /ทัศนศึกษา  ตารางการ

อบรม/เข้าค่าย/ทัศนศึกษา   

                หลักฐานการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

                บัญชีลงเวลาหรือบัญชีรายช่ือพร้อมลายเซ็นของผู้เข้าอบรม /การเข้าค่าย / 

ทัศนศึกษา 

                หลักฐานต้นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  

4. การยืมเงิน 

              กรณียืมเงิน  มอบบันทึกขออนุมัติยืมเงินพร้อมสัญญาการยืมเงิน ให้เจ้าหน้าท่ี

บันทึกรายการบัญชี และเม่ือบันทึกเรียบร้อยแล้วให้นํามามอบกลับคืนให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน) 

             กรณีส่งใช้คืนเงินยืม มอบบันทึกขออนุมัติยืมเงินและสัญญาการยืมเงินพร้อม

หลักฐานใบสําคัญการส่งใช้ (ใบรับใบสําคัญและหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน) ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการ

บัญชี แล้วนําสัญญาการยืมเงินเก็บเข้าแฟ้ม ส่วนใบรับใบสําคัญและหรือใบเสร็จรับเงินให้มอบกลับคืน

ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน) 

 5.  ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  

                      บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

  หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น   ใบสําคัญรับเงิน   หลักฐานการจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป 

รายการค่าอุปกรณ์การเรียน หรือค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  เป็นต้น          
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 หลักฐานต้นเร่ืองท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ   เช่น รายช่ือและลายมือช่ือนักเรียนรับเสื้อผ้า 

หรือรับอุปกรณ์การเรียน กรณีสถานศึกษาจัดซ้ือให้นักเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน

ยากจน  เป็นต้น 

  2.6  การนําฝากเงิน /  การถอนเงินฝาก / การนําส่งเงิน 

ประเภทเงินที่นําฝาก 

 เงินฝาก  หมายความว่า   เงินท่ีกระทรวงการคลังหรือคลังจังหวัดรับฝากไว้และจ่ายคืนตาม

คําขอของผู้ฝาก ตามข้อบังคับและระเบียบกระทรวงการคลัง  

 เงินท่ีสถานศึกษาต้องนําฝากกระทรวงการคลัง(คลังจังหวัด) โดยฝากผ่านสพป. เป็นเงินท่ี

ระเบียบกําหนดให้นําฝาก เช่น เงินประกันสัญญา หรือเงินท่ีสถานศึกษาเก็บไว้ท่ีสถานศึกษาส่วนหน่ึง

และนําฝากส่วนหน่ึง ซึ่งในส่วนท่ีนําฝากเป็นส่วนท่ีเกินอํานาจผู้อํานวยการสถานศึกษาจะเก็บรักษาไว้

ได้ เช่น เงินค่าอาหารกลางวันรับจากอบต. สถานศึกษาเก็บรักษาหรือฝากไว้ท่ีธนาคารได้ไม่เกิน 

200,000 บาท ส่วนท่ีเกินต้องนําฝากกระทรวงการคลัง  เป็นต้น  ซึ่งเงินท่ีสถานศึกษานําฝากสามารถ

ถอนมาใช้จ่ายได้อีกหรือถอนเพื่อจ่ายคืนเจ้าหน้ี เม่ือมีความประสงค์จะใช้จ่ายหรือจ่ายคืนเจ้าหน้ี  ก็ทํา

หนังสือขอถอนเงินฝากจากสพป. โดยจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องย่ืนต่อสพป. 

ข้อปฏิบัตใินการนําฝากเงิน 

 1.  บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับเงินท่ีจะนําฝาก ว่าเป็นเงินประเภทใด รับจาก 

ใคร จํานวนเงินเท่าใด พร้อมกับจัดทําใบนําฝาก 2 ฉบับ (ตามแบบหน้า 77) (สพป.จะคืนต้นฉบับให้

สถานศึกษา) และสมุดคู่ฝาก (ตามแบบหน้า 79) โดยบันทึกรายการในช่องนําฝากเงิน (สมุดคู่ฝาก

สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําขึ้นมาเองตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยเย็บเป็นเล่มใช้สําหรับนํา

ฝากและถอนเงินประกันสัญญาติดต่อปีงบประมาณโดยไม่ต้องขึ้นเล่มใหม่)  

2. ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  ลงลายมือชื่อในใบนําฝาก  2  ฉบับ 

และในสมุดคู่ฝากช่องลายมือชื่อผู้นําฝาก หรือผู้เบิกถอน 

3.  หนังสือราชการนําฝากเงิน  พร้อมใบนําฝาก  2  ฉบับ  สมุดคู่ฝาก   และสําเนาสัญญา 

(สัญญาซึ่งเป็นต้นเร่ืองท่ีรับเงินประกันสัญญา) 

4. สพป.เม่ือได้รับเงินฝากแล้ว จะออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน ให้นําต้นฉบับใบเสร็จ 

รับเงิน  ต้นฉบับใบนําฝาก และสมุดคู่ฝากกลับสถานศึกษา (ตรวจสอบด้วยว่าในช่องลายมือช่ือผู้รับ

ฝากต้องเป็นผอ.สพป. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (รองผอ.สพป.) ลงลายมือช่ือถูกต้องครบถ้วนแล้ว) 
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5. เจ้าหน้าท่ีการเงินสําเนาสัญญา 1 ชุด พร้อมใบเสร็จรับเงิน ใบนําฝากและสมุดคู่ฝาก 

มอบให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเพ่ือบันทึกรายการในทะเบียนคุม   (เจ้าหน้าท่ีเม่ือบันทึกรายการ 

บัญชีแล้ว ให้จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา)  

ข้อปฏิบัตใินการถอนเงินฝาก 

 ในท่ีน้ีจะกล่าวถึงการถอนเงินประกันสัญญา 

 1.  ก่อนการครบกําหนดจ่ายคืนเงินประกันสัญญา ให้ดําเนินการดังน้ี 

 ก่อนส้ินสุดระยะเวลาประกันความชํารุดบกพร่องภายใน 15 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาท่ี

มีระยะเวลาประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลา

ประกันต้ังแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุหรือส่ิงก่อสร้าง และรายงานให้

ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ 

 ถ้ามีความชํารุดบกพร่อง ให้แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาแกไ้ขก่อนส้ินสุดระยะเวลาการประกัน

ความชํารุดบกพร่องพร้อมกับแจ้งให้ผู้ค้ําประกัน (ถ้ามี) ทราบ 

2.  การจ่ายคืน ให้จ่ายคืนโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน   นับแต่วันท่ีคู่สัญญาพ้นผูกพันแล้ว 

 โดยปฏิบัติ ดังน้ี   

  กรณีผู้วางหลักประกัน ทําหนังสือขอถอนคืน          

                 1)  รับหนังสือขอถอนหลักประกันสัญญาคืนให้ตรวจว่าพ้นข้อผูกพันแล้วหรือไม่ 

      2)  ทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเพื่อขอถอนเงินจ่ายคืน 

      3)  ทําเร่ืองขอถอนเงินคืนจากสพป. โดยดําเนินการดังน้ี 

  3.1 บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับเงินท่ีจะถอนคืน ว่าเป็นเงินประเภท

ใด คืนให้ใคร จํานวนเงินเท่าใด พร้อมกับจัดทําใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ และสมุดคู่ฝาก (ออกเลขท่ีใบ

เบิกเงินฝากด้วย ซึ่งสพป.จะคืนสําเนาคู่ฉบับให้สถานศึกษา) โดยบันทึกรายการในช่องถอนเงิน (สมุดคู่

ฝากสถานศึกษาใช้เล่มเดิมท่ีเคยนําเงินรายการน้ีฝากกับสพป.) 

  3.2  ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย    ลงลายมือชื่อในใบเบิก

เงินฝาก 2 ฉบับ (ตามแบบหน้า 81) และในสมุดคู่ฝากช่องลายมือช่ือผู้นําฝาก หรือผู้เบิกถอน  

3.3  หนังสือราชการขอถอนเงิน พร้อมใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ สมุดคู่ฝาก  และ 

สําเนาสัญญาซึ่งเป็นต้นเร่ืองท่ีรับเงินประกันสัญญา พร้อมสําเนาบันทึกของคณะกรรมการจาก 
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การตรวจสอบความชํารุดบกพร่อง (กรณีไม่มีความชํารุดบกพร่องหรือกรณีมีการแก้ไขความชํารุด

บกพร่องเรียบร้อยแล้ว) พร้อมแนบสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือให้

สพป.โอนเงินประกันสัญญาเข้าบัญชีผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  เม่ือสพป.รับเรื่องจากสถานศึกษาแล้ว จะ

ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอให้ผอ.สพป.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามในสมุดคู่ฝากช่องผู้รับ

ฝาก แล้วสพป.จะคืนสมุดคู่ฝากให้สถานศึกษา ส่วนใบเบิกเงินฝากจะคืนให้สถานศึกษา เม่ือสพป.โอน

เงินเข้าบัญชีให้ผู้ขายและผู้รับจ้างเรียบร้อยแล้ว   

  3.4  นําสําเนาหนังสือ พร้อมสมุดคู่ฝากมอบให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเพื่อ

บันทึกรายการในทะเบียนคุม เจ้าหน้าท่ีเม่ือบันทึกรายการแล้วให้นําสําเนาหนังสือนําส่งขอถอนเงิน

ประกันสัญญาคืนเก็บเข้าแฟ้มเงินประกันสัญญาท่ีเคยจัดเก็บใบนําฝาก และหมายเหตุในใบนําฝากเงิน

ว่าได้ถอนเงินคืนแล้วตามใบเบิกเงินฝากท่ีเท่าใด วันท่ีเท่าใด และนําสมุดคู่ฝากมอบคืนให้เจ้าหน้าท่ี

การเงินเพื่อดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  3.5 เม่ือสพป.แจ้งว่าได้โอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้ว จะแจ้งสถานศึกษา

และส่งคืนคู่ฉบับใบเบิกเงินฝากให้สถานศึกษา เจ้าหน้าท่ีการเงินนําคู่ฉบับใบเบิกเงินฝากมอบให้

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเพ่ือบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน  

  กรณีผู้วางหลักประกันไม่ติดต่อขอถอนเงินคืน 

1)  ทําหนังสือแจ้งผู้วางหลักประกัน โดยส่งไปให้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน และ 

มีสาระในหนังสือดังน้ี 

          1.1   ระบุระยะเวลาท่ีให้มารับเงินคืน เช่น ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับ

หนังสือ หรือภายใน วัน / เดือน / ปี ใด 

                             1.2   ระบุเงื่อนไขว่า หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าว ตามข้อ 1.1 จะนําเงินส่งคืน

เป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

  2)  ผู้วางหลักประกันมารับเงินคืนภายในกําหนดเวลา 

          2.1  ทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาขออนุมัติถอนเงินคืนจากสพป. 

          2.2  ดําเนินการตามข้อ 3.1 – 3.5 

  3)  ผู้วางหลักประกันไม่มารับเงินคืน ให้นําส่งคืนเป็นเงินรายได้แผ่นดิน กรณี

สถานศึกษาจะขอนําเงินประกันสัญญาท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่มารับคืน ใช้จ่ายเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ 
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การเรียนการสอน สถานศึกษาต้องดําเนินการแจ้งสพป. เพื่อขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ตามระเบียบต่อไป 

ประเภทเงินที่นําส่ง 

 การนําส่งเงิน หมายถึง การนําเงินท่ีได้รับ หรือจัดเก็บ ซึ่งสถานศึกษาไม่สามารถนําเงินน้ันไป

ใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ  นําส่งกระทรวงการคลัง (คลังจังหวัด) โดยผ่านสพป. 

 เงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ ซึ่งอาจรับไว้ตามอํานาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายบัญญัติให้

เป็นอํานาจหน้าท่ี หรือเป็นเงินท่ีได้รับจากนิติกรรม หมายถึง เงินท่ีสถานศึกษาไดรับจากการกระทํานิติ

กรรมกับบุคคลอ่ืน ตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไว้ในนิติกรรมน้ัน ซึ่งนิติกรรมท่ีส่วนราชการมีข้อผูกพันกับ

บุคคลอ่ืนอาจเกิดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีกําหนดให้ต้องทํานิติกรรม และตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับน้ัน ซึ่งการนําเงินท่ีได้รับนําส่งจะนําส่งเป็นประเภทเงินรายได้แผ่นดิน เช่น  ดอกเบ้ีย

เงินฝากธนาคารประเภทเงินอุดหนุนอ่ืน ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารประเภทเงินค่าอาหารกลางวันรับ

จากอบต. หรือเงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีสถานศึกษาได้รับไว้ใช้จ่ายเกินสองปีงบประมาณแล้วไม่สามารถ

นําไปใช้จ่ายได้อีก ต้องนําส่งคลังเป็นประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 

ข้อปฏิบัตใินการนําส่งเงิน 

 1.  บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับเงินท่ีจะนําส่ง ว่าเป็นเงินประเภทใด 

รับจากใคร จํานวนเงินเท่าใด เม่ือผู้อํานวยการสถานศึกษารับทราบและเห็นชอบให้นําส่ง ให้จัดทํา

หนังสือราชการและจัดพิมพใ์บนําส่งตามแบบ พร้อมเงินสดนําส่งสพป. 

 2.  เงินรายได้แผ่นดิน นําส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง วันใดมีเงินเกินกว่า 10,000 บาท ให้

นําส่งภายใน 7 วันทําการ 

3.  สพป.เม่ือได้รับเงินท่ีนําส่งแล้ว จะออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน ให้นําต้นฉบับ 

ใบเสร็จรับเงิน  กลับสถานศึกษา 

4.  เจ้าหน้าท่ีการเงินนําสําเนาหนังสือนําส่ง พร้อมใบเสร็จรับเงินมอบให้เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกรายการบัญชีเพ่ือบันทึกรายการในทะเบียนคุม (เจ้าหน้าท่ีเม่ือบันทึกรายการแล้วให้จัดเก็บ

เอกสารไวใ้นแฟ้มท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา) ท้ังน้ี ให้จัดทําแบบสรุปการรับ-การจ่าย-

การนําส่ง-การนําฝากเงิน (ตามแบบหน้า 53) พร้อมกับการส่งมอบหลักฐานด้วย 

อนึ่ง   ในแต่ละวันท่ีมีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/

นําฝากเงิน และการถอนเงินฝาก ให้บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ   เกี่ยวกับการรับเงิน  
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การออกใบเสร็จรับเงิน การส่งมอบเงิน และหลักฐานให้ผู้เก่ียวข้อง (ให้จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติเบิก

จ่ายเงินหน่ึงฉบับ ระบุรายการท่ีขอเบิกจ่ายหน่ึงรายการ) 

                                                                                                  

 

3.1  เงินรายได้สถานศึกษา 
การรับ 

 รายได้สถานศึกษา ได้แก่ 

1. เงินอ่ืน ๆ ท่ีสถานศึกษารับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ เช่น รายได้จากการขายอาหาร   เงินผ้าป่า 

เงินท่ีเรียกเก็บจากนักเรียน 

2. ผลประโยชน์ท่ีสถานศึกษาได้รับจากท่ีราชพัสดุ รายได้จากการให้บริการของสถานศึกษา 

ท่ีไม่ทําในเชิงธุรกิจ ค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีไม่ขัดแย้งกับนโยบาย เช่น รายได้จากการให้เช่าอาคาร 

สถานท่ี 

3.  เบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ ตัวอย่างเช่น กรณีข้าราชการครูลาศึกษาต่อ

แต่มีการผิดสัญญาและมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาก็จะต้องนําเงินค่าปรับท่ีรับเป็นเงินรายได้

สถานศึกษา ไม่ต้องนําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

4.  เงินท่ีมีผู้มอบให้ ได้แก่ 

             เงินบริจาคท่ีระบุวัตถุประสงค์         และ 

    เงินบริจาคท่ีไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

5.  ค่าขายแบบรูปรายการ แยกพิจารณาได้ 2 กรณี 

     5.1  เงินท่ีได้รับจากกการขายแบบรูปรายการท่ีจัดทําขึ้นโดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน  

หรือได้รับจาก สพฐ. ถือว่าเป็นทรัพย์สินของรัฐบาล ต้องนําส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

      5.2  เงินท่ีได้รับจากการขายแบบรูปรายการท่ีจัดทําขึ้นโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

ถือเป็นเงินรายได้ของสถานศึกษาท่ีได้รับการยกเว้น ไม่ต้องนําส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

 6. เงินหลักประกันสัญญา ท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ขอคืน เม่ือพ้นกําหนดภาระผูกพันตาม

สัญญา ซึ่งสถานศึกษาต้องขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนท่ีจะนํามาใช้จ่าย 

 7.  เงินค่าขายทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีซื้อมาด้วยเงินนอกงบประมาณ เป็นกรรมสิทธ์ิของ

สถานศึกษาตามมาตรา 1336 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์ เงินท่ีได้รับจากการขายทรัพย์สิน

3.  การบริหารจัดการเงินที่สถานศึกษาเก็บไว้ใช้จ่ายได้ 
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เป็นเงินรายได้สถานศึกษา ส่วนทรัพย์สินท่ีได้มาจากเงินงบประมาณ เม่ือขายเงินท่ีได้รับให้นําส่งเป็น

เงินรายได้แผ่นดิน 

 8.  ค่าปรับจากการผิดสัญญาการส่งมอบพัสดุของผู้ขาย หรือส่งมอบงานจ้างของผู้รับจ้าง

เกินกําหนดเวลาในสัญญา 

การจ่าย 

 อาศัยอํานาจตามความในข้อ 8 แห่งระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่า

ด้วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ี 

การศึกษา พ.ศ.2549 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์ อัตราและ

วิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ี

เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังน้ี 

1. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

และค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเน่ืองกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินรายได้

สถานศึกษา  ท่ี ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยคํานึงถึงความคุ้มค่า    

ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน เป็นสําคัญ 

 2. การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนท่ีเป็นเงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมี

วัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้นําไปใช้จ่ายหรือก่อหน้ีผูกพันได้เฉพาะในกิจการท่ีผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ใน

การใช้ไว้เท่าน้ัน 

3.  การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา นอกเหนือจากข้อ 2 ให้สถานศึกษาดําเนินการได้ 

ดังต่อไปน้ี 

      3.1  รายจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอน และพนักงานท่ีปฏิบัติงานในลักษณะ

อํานวยการ ให้ดําเนินการคัดเลือกด้วยความโปร่งใส โดยคํานึงถึงกรอบอัตรากําลัง วุฒิการศึกษา 

อัตราค่าจ้างและเง่ือนไขการจ้างให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินนอก

งบประมาณตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

      3.2  รายจ่ายงบดําเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค) 

ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

      3.3  รายจ่ายงบเงินอุดหนุน สําหรับช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน 

      3.4  รายจ่ายงบลงทุนเฉพาะท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

คุณภาพการศึกษา ดังน้ี 
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  -  รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยตํ่ากว่า 2,000,000 บาท 

  -  รายการค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงตํ่ากว่า 10,000,000  บาท 

        3.5  รายจ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้

เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการกําหนด 

   4.  การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาดําเนินการได้ ดังต่อไปน้ี 

       4.1  การยืมเงินเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อม และ

เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

       4.2  การยืมเงินเพ่ือดําเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา 

       4.3  การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและ

การศึกษาของบุตร สําหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะ

ในส่วนท่ีสามารถเบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ 

 5.  ห้ามสถานศึกษาดําเนินการส่ังซื้อ ส่ังจ้าง และก่อหน้ีผูกพัน เกินวงเงินรายได้สถานศึกษาท่ี

มีอยู่ ณ วันท่ีดําเนินการ 

 6.  สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ีกําหนดให้

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่

วันส้ินปีงบประมาณ (ตามแบบ หน้า 83) 

 7.  กรณีสถานศึกษาแห่งใด จําเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากท่ีกําหนดดังกล่าวข้างต้นให้ขอ

ความเห็นชอบต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก่อนดําเนินการ 

  การมอบอํานาจ 

 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอํานาจ ดังน้ี 

 1.  ผอ.สถานศึกษา/ผอ.ศูนย์การศึกษาพิเศษ  ครั้งละไม่เกิน 15 ล้านบาท 

 2. ผอ.สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

ฯ ล ฯ 

การเก็บรักษาเงิน         

 1.  เก็บเป็นเงินสด / เงินฝากธนาคารเพ่ือสํารองใช้จ่ายได้ภายในวงเงินท่ี สพฐ.กําหนด โดย

ความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

 2.  ฝากสพป. ในส่วนท่ีเกินวงเงินเก็บรักษา 
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 3.  สําหรับดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร ถือเป็นผลประโยชน์ท่ีสถานศึกษาสามารถเก็บ

เป็นกรรมสิทธ์ิได้ ไม่ต้องนําส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

  อํานาจเก็บรักษาเงิน 

นักเรียนไม่เกิน/ขึ้นไป....คน วงเงินสํารองจ่าย ณ 

สถานศึกษาไม่เกินวันละ....บาท 

วงเงินฝากธนาคาร....บาท 

ไม่เกิน  120  คน 20,000  บาท 30,000 บาท ส่วนท่ีเกินนําฝาก 

สพป. 

120  คน  ขึ้นไป 30,000  บาท 
ไม่เกิน 1,000,000 บาท 

ส่วนท่ีเกินนําฝาก สพป. 

สพป. 100,000 บาท ไม่เกิน 5,000,000  บาท 

ส่วนท่ีเกินนําฝากคลังจังหวัด 

 สําหรับสถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน  ให้มีวงเงินสํารองจ่าย ณ สถานศึกษา ได้

เพิ่มอีกวันละ 20,000 บาท ส่วนท่ีเกินให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน 

   3.2  เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 รัฐบาลมีนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี จากแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน โครงสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กิจกรรมสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการ

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวม 5 รายการ เร่ิมต้ังแต่ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2555  

(เดิมเป็นโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  15  ปี   ซึ่งเ ร่ิมมาต้ังแต่

ปีงบประมาณ   พ.ศ. 2552) 

 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน ได้แก่ เงินอุดหนุนรายหัว (ค่าใช้จ่ายรายหัว) เงินอุดหนุน 

ปัจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน  และเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 

 2.  ค่าหนังสือเรียน 
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 3.  ค่าอุปกรณ์การเรียน 

 4.  ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 

 5.  ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

    เงินอุดหนุนรายหัว 
การรับ       

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

  การจ่าย 

 ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ีเกี่ยวข้อง โดยใช้ในลักษณะ 3 ประเภท งบรายจ่าย 

ดังน้ี 

1.  งบบุคลากร 

     -  ค่าจ้างช่ัวคราว  เช่น  จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน   

2.  งบดําเนินงาน 

     2.1  ค่าตอบแทน  เช่น  ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น เป็นต้น 

     2.2  ค่าใช้สอย  เช่น  ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ  เป็นต้น 

     2.3  ค่าวัสดุ  เช่น  คาวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุ เวชภัณฑ์  เป็นต้น 

      2.4  ค่าสาธารณูปโภค  เช่น  ค่าไฟฟ้า  ค่านํ้าประปา ค่าโทรศัพท์  เป็นต้น 

3.  งบลงทุน 

     3.1 ค่าครุภัณฑ์  เช่น  จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร  เป็นต้น 

     3.2  ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลงต่อเติม หรือปรับปรุงท่ีดินและ 

หรือส่ิงก่อสร้างท่ีมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน ถนน สะพาน บ่อนํ้า เป็นต้น 

 ท้ังน้ี กรณี งบลงทุนและงบดําเนินงาน สามารถดําเนินการได้เพ่ิมเติมตามหลักการจําแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ 

  การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน   ให้เบิกถอนเม่ือหน้ีถึงกําหนดชําระ   หรือเบิกถอนมาเพ่ือรอ

การจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการถัดไป 
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           เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
การรับ       

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

  การจ่าย 

 ให้ใช้ในลักษณะแบบ ถัวจ่าย  ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้า และเคร่ือง

แต่งกายนักเรียน ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะในการเดินทาง สําหรับนักเรียนยากจนในช้ัน

ประถมศึกษาปีท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ของสถานศึกษาสังกัดสพฐ. ยกเว้นสถานศึกษาสังกัด

สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

 นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนท่ีผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาท ต่อปี 

 สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานท่ีจําเป็นต่อการดํารงชีวิต 

และเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจนไดตามความเหมาะสม ดังน้ี 

 1.  ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียนจัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมใช้ 

 2.  ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเคร่ืองแต่งกายนักเรียน จัดซื้อหรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่นักเรียน 

 3.  ค่าอาหารกลางวัน จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาทําอาหาร หรือจ่าย

เป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง สําหรับนักเรียนมัธยมศึกษา 

 4.  ค่าพาหนะในการเดินทางจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงหรือจ้างเหมารถรับส่ง

นักเรียน 

 5. ค่าใช้จ่ายท่ีนักเรียนยากจนต้องการจําเป็นในการดํารงชีวิตประจําวัน 

          กรณีการดําเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง-จัดหา ต้องดําเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

         กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง    ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ

อย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจา่ยเงิน โดยใช้ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

  การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน    ให้เบิกถอนเม่ือหน้ีถึงกําหนดชําระ  หรือเบิกถอนมาเพ่ือรอ

การจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการถัดไป 
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                             เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 
การรับ            

 สพป. โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา.......” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

  การจ่าย 

 ให้จ่ายเป็นค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน ให้แก่นักเรียนท่ีมีถิ่นท่ีอยู่ ไม่สะดวก ห่างไกล 

กันดาร ทําให้เป็นอุปสรรคต่อการเดินทางไป-กลับ ระหว่างถิ่นท่ีอยู่กับสถานศึกษา จําเป็นต้องพัก

อาศัยในสถานท่ีท่ีสถานศึกษาจัดให้ หรือท่ีอ่ืนท่ีสถานศึกษาสามารถดําเนินการควบคุมดูแลได้ใน

ระดับช้ัน ป.1 – ม.3  

การใช้จ่ายให้สถานศึกษาจ่ายหรือจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนประจําพักนอน หากมีเงิน

คงเหลือ สามารถนําไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับการจัดหาอาหารให้แก่นักเรียนได้ 

สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการได้ดังน้ี 

1.  จัดซ้ือวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาทําอาหาร โดยให้ดําเนินการตาม พรบ.การ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.  จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 

ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน   ให้เบิกถอนเม่ือหน้ีถึงกําหนดชําระ   หรือเบิกถอนมาเพ่ือรอ

การจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการถัดไป 

    ค่าหนังสือเรียน  
  การรับ 

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 
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  การจ่าย 

 1. ให้สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียน โดยถือปฏิบัติตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ดําเนินการโดยให้คํานึงถึงคุณภาพท่ีเหมาะสมกับราคาและให้

ต่อรองราคาจากผู้ขายเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 2.  การจัดซื้อควรเชิญคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีไม่มีส่วนได้เสียในการจัดซื้อ

ร่วมสังเกตการณ์ในการจัดซ้ือและตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 1 คน 

3.  เม่ือดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุหนังสือเรียน

และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

4.  การจัดซ้ือหนังสือเรียนจะต้องดําเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และแจก

ให้แก่นักเรียนให้มีหนังสือเรียนครบทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืนทุกช้ัน 

การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน ให้เบิกถอนเม่ือหน้ีถึงกําหนดชําระ    หรือเบิกถอนมาเพ่ือรอการ 

จ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน  หรือในวันทําการถัดไป 

    ค่าอุปกรณ์การเรียน  
การรับ 

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

  การจ่าย 

 1.  สถานศึกษาแต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน

และ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการจ่ายตามตัวอย่างเอกสารหน้า 84-85 

กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือช่ือรับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือช่ือรับเงินแทน 

2.  นักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง นําเงินสดท่ีได้รับไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียนท่ีจําเป็นต้องใช้ 

ตามความต้องการให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับช้ัน เช่น สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกา วัสดุ ICT 

กระดาษ กระเป๋านักเรียน  เป็นต้น  โดยจัดซื้ออุปกรณ์การเรียนให้ทันกอ่นเปิดภาคเรียน 

3.  นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินอุปกรณ์การเรียนถัวจ่ายร่วมกับ 
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ค่าเคร่ืองแบบนักเรียนได้ 

 4.  สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดซื้ออุปกรณ์จากนักเรียน/

ผู้ปกครอง 

การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน เบิกถอนมาเพ่ือรอการจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการ 

ถัดไป 

    ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  
  การรับ 

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

 

  การจ่าย 

 1.  สถานศึกษาแต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนและ/

หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐานการจ่ายตามตัวอย่างเอกสารหน้า 84-85  กรณี

นักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือช่ือรับเงินแทน 

2.  นักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง นําเงินสดท่ีได้รับไปจัดซื้อจัดหาเคร่ืองแบบนักเรียนได้ตาม

ความต้องการ เช่น จัดซื้อจากสหกรณ์ร้านค้า  กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง โดยดําเนินการให้ทันก่อน

เปิดภาคเรียน 

3.  นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนถัวจ่ายร่วมกับ 

ค่าอุปกรณ์การเรียนได้ 

4.  สถานศึกษาติดตาม ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดซ้ือจัดหาเครื่องแบบ 

นักเรียนจากนักเรียน / ผู้ปกครอง 

การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน เบิกถอนมาเพ่ือรอการจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการ 

ถัดไป 
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    ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
  การรับ 

 สพฐ.โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยตรง ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานการรับเงิน ระบุว่าได้รับเงินจาก “สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน” และ

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้สพป. เพื่อจัดเก็บไว้รอการตรวจสอบ 

  การจ่าย 

 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ประกอบด้วย 

1. กิจกรรมวิชาการ ให้สถานศึกษาดําเนินกิจกรรมให้นักเรียน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมจากการเรียนปกติในช้ันเรียนเพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการ 

พัฒนาเต็มตามศักยภาพ  เน้นกิจกรรมท่ีเสริมสร้างจินตนาการ  ให้โอกาสนักเรียนได้เรียนรู้    เช่น 

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย เป็นต้น 

2. กิจกรรมคุณธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี /ยุวกาชาด ให้สถานศึกษาดําเนินกิจกรรมให้ 

นักเรียน อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 

      -  กิจกรรมคุณธรรม จิตอาสา เช่น ค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก เป็นต้น 

      -  ลูกเสือ /เนตรนารี /ยุวกาชาด เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติในการเรียนลูกเสือ ฯ โดยให้

นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ เช่น การเดินทางไกล การอยู่

ค่ายพักแรม การผจญภัย เป็นต้น 

 3.  ทัศนศึกษา ให้สถานศึกษาดําเนินกิจกรรมให้นักเรียน อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 

      โดยเน้นภูมิศาสตร์ และประวัติศาสตร์ของชาติ และท้องถิ่น และ/หรือทัศนศึกษาตาม

แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนท่ีเพ่ิมเติมจากการเรียนในห้องเรียน 

4.  การบริการสารสนเทศ / ICT  ให้สถานศึกษากําหนดให้ดําเนินการจัดกิจกรรม อย่างน้อย 

 40  ช่ัวโมง / ปี / คน 

6. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติด 

เช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เช่น ค่าผลิตส่ือการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด 

      เป็นกิจกรรมให้บริการ ICT / บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียน

คอมพิวเตอร์พื้นฐาน ตามหลักสูตรปกติ เช่น การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต การ
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ให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดทําสื่อ รายงาน การนําเสนอข้อมูล การออกแบบสร้างสรรค์ด้วย

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 ในการดําเนินการในแต่ละกิจกรรม ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการท่ี

เกี่ยวข้อง 

การเก็บรักษาเงิน 

ให้นําฝากธนาคารท้ังจํานวน เบิกถอนมาเพ่ือรอการจ่ายในวันท่ีเบิกถอนน้ัน หรือในวันทําการ 

ถัดไป 

                           

 

1) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานแต่งต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย ซ่ึง

ประกอบด้วย   ผู้แทนครู   ผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน    ผู้แทนชุมชน       และผู้แทนกรรม

นักเรียนท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย มีบทบาทในการ

ร่วมกันพิจารณาให้ความเห็นชอบ ประเมิน และปรับปรุงคัดเลือกหนังสือเรียน การกําหนดกิจกรรม

พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียนและสถานศึกษา ให้ความเห็นชอบใน

การใช้เงินท่ีเหลือจากการดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนและเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนถัวจ่าย

ซ่ึงกันและกันของสถานศึกษา และร่วมให้ความคิดเห็นในการประเมินผลเพ่ือพัฒนาแนวทางการ

ดําเนินงาน 

       2) ให้ศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับแนวทางการรับ การใช้จ่ายเงินและการดําเนินการต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง ในคู่มือแนวทางการดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  ของสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และหนังสือคู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของสํานักงานการคลังและสินทรัพย์ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ (พ.ศ. 2552) 

   3.3  เงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากราชการส่วนท้องถ่ิน 
 หมายถึง  เงินท่ีสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนจากองค์ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบต. หรือ

เทศบาล) 

 

ข้อแนะนํา 
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  รายรับ 

 ท่ีมาของเงิน  :  แยกลักษณะเงินท่ีได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็น 2 

ลักษณะ 

  เงินลักษณะท่ี 1 

 กรณีท่ีมีการทําแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน เช่น การจัดกิจกรรมวัน

เด็ก การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นต้น ซ่ึงแผนงาน/โครงการดังกล่าวแสดงให้เห็นถึง เหตุผลความ

จําเป็นวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา จํานวนเงินท่ีขอรับสนับสนุนและประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

ส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณ เน่ืองจากงบประมาณท่ีได้รับ

ไม่เพียงพอต่อการจัดกิจกรรม หรือมีงบประมาณ จําเป็นต้องขอการสนับสนุนจากองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เม่ือได้รับเงินสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ถือ

เป็นเงินท่ีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ และให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด สําหรับสถานศึกษาท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล ให้ถือเสมือนเป็นเงินรายได้สถานศึกษาประเภทเงิน

ท่ีมีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ แต่ยังคงถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด (การดําเนินงานในช่วงสั้น จ่ายภายในระยะเวลาไม่เกิน 30 วันนับแต่วันรับเงิน เสร็จสิ้นโครงการมีเงินเหลือส่งคืนคลัง) 

  เงินลักษณะท่ี 2 

 เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอจัดต้ังงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี เช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) เป็นต้น แต่ไม่สามารถดําเนินการตาม

แผนงาน/โครงการตามท่ีขอได้ โดยโอนเงินให้สถานศึกษาดําเนินการแทน ได้แก่ ค่าอาหารกลางวัน 

เป็นต้น 

  หากสถานศึกษาได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามลักษณะท่ี 2 รายการ

อ่ืนนอกจากรายการค่าอาหารกลางวัน และมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ใช้จ่ายต่อไป ให้ดําเนินการส่ง

หลักฐานพร้อมช้ีแจงเหตุผลความจําเป็น ส่งให้สพฐ. เพ่ือขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังและ

จะดําเนินการได้ก็ต่อเม่ือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังแล้ว 

เม่ือสถานศึกษาได้รับเงินเป็นเช็ค หรือรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้ออก

ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงิน  กรณีรับเป็นเช็คให้ระบุในใบเสร็จรับเงิน ในช่องรายการว่า รับ

เงินเป็นรายการอะไร  เป็นเช็คของธนาคารใด เลขท่ีเช็คใด  เช็คลงวันท่ีเท่าใด  และนําเช็คไปบันทึกใน

ทะเบียนคุมการรับเช็ค กรณีไม่ได้นําเช็คฝากเข้าบัญชีธนาคาร ให้รายงานเงินคงเหลือประจําวันในช่อง

เงินสด เปรียบเสมือนถือเช็คเป็นเงินสดในมือ และให้นําเช็คฝากธนาคารในวัดทําการถัดไป  
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การจ่าย 

 เงินท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกรายการ ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบ

ของทางราชการท่ีเกี่ยวข้อง สําหรับเงินท่ีได้รับเป็นค่าอาหารกลางวัน สําหรับจัดหาอาหารกลางวัน 

ให้กับนักเรียนได้รับประทาน ให้สถานศึกษาเลือกวิธีดําเนินการว่าจะจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร

เอง หรือจ้างเหมาทําอาหาร โดยให้ดําเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

2560 

 ให้สถานศึกษาบันทึกการรับ-จ่ายเงิน ด้วยระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

พร้อมท้ังเก็บหลักฐานไว้ท่ีสถานศึกษาเพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้  

การเก็บรักษาเงิน 

เงินลักษณะท่ี 2 : 

กรณีถือเป็นเงินสด 

ให้มีวงเงินสํารองจ่าย ณ สถานศึกษา ได้วันละไม่เกิน 20,000 บาท  

กรณีฝากธนาคาร 

เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ประเภทออมทรัพย์ กรณใีนท้องท่ีต้ัง 

สถานศึกษาหรือท้องท่ีใกล้เคียงไม่มีธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจให้นําฝากธนาคารพาณิชย์อ่ืนภายใน

ท้องท่ีอําเภอเดียวกันได้ ให้นําฝากธนาคารในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ส่วนท่ีเกิน 200,000 บาท 

ให้นําฝากสพป. 

   3.4  เงินลูกเสือ 

 ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษ

ลูกเสือ พ.ศ. 2509 ข้อ 18-35 อัตราการเก็บค่าบํารุงลูกเสือประจําปี เม่ือจัดเก็บแล้วให้นําฝาก

ธนาคารเท่าน้ัน  

  1.  เก็บจากลูกเสือคนหน่ึงไม่เกินปีละ 5 บาท 

  2.  เก็บจากผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ไม่เกินปีละ 10 บาท ตลอดชีพ 100 บาท 

 การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตามแบบท่ีกําหนด โดยซื้อได้

จากกองลูกเสือ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ 

 หลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวม

หลักฐานการจ่ายไว้ท่ีสถานศึกษา แต่ต้องเก็บไวใ้ห้ครบถ้วน เพ่ือการตรวจสอบ 
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   3.5  เงินเนตรนารี 

 ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครองหลักสูตรวิชาพิเศษ และ

เคร่ืองแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 

 อัตราการเก็บค่าบํารุงเนตรนารี 

  1.  เก็บจากเนตรนารี คนหน่ึง ไม่เกินปีละ 5 บาท 

  2.  เก็บจากผู้บังคับบัญชาเนตรนารี ไม่เกินปีละ 10 บาท ตลอดชีพ 100 บาท 

เม่ือจัดเก็บแล้วให้นําฝากธนาคารเท่าน้ัน 

 การใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและแบบพิมพ์ต่าง ๆ ตามแบบท่ีกําหนดโดยซื้อได้ 

จากกองลูกเสือ สังกัดสํานักงานคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ (ใช้ใบเสร็จรับเงินเหมือน

ลูกเสือ) 

 หลักฐานการจ่าย ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจ่ายเงินของทางราชการ และให้รวบรวม

หลักฐานการจ่ายไว้ท่ีสถานศึกษา แต่ต้องเก็บไวให้ครบถ้วน เพ่ือการตรวจสอบ 

   3.6  เงินยุวกาชาด 
 ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด        เรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ

ยุวกาชาด พ.ศ. 2533 หมวด 4 ว่าด้วยเร่ืองเงิน 

 เงินบํารุงยุวกาชาด คือ เงินค่าบํารุงประจําปีท่ีเก็บจากยุวกาชาด เร่ืองระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ

ยุวกาชาดคนหน่ึงไม่เกิน 10 บาท 

 การเก็บรักษาเงินยุวกาชาด ให้นําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออม

ทรัพย์ 

 การรับเงิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบท่ีกองยุวกาชาดกําหนดทุกคร้ัง 

 หลักฐานการจ่ายเงิน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ และให้

รวบรวมหลักฐานการจ่ายเก็บไว้ท่ีสถานศึกษา และต้องจัดเก็บให้ครบถ้วน เพื่อการตรวจสอบ 

 

 

  การตรวจสอบประจําวัน 

 1.  ทุกส้ินวันให้ตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันและยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและ/หรือทะเบียนคุมการรับและนําส่ง

4.  การตรวจสอบ 
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เงินรายได้แผ่นดิน และ/หรือทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก แล้วลงลายมือช่ือรับรองใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 2.  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบการรับจ่ายเงิน  เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินประจําวัน ดังน้ี 

      2.1  ตรวจสอบจํานวนเงินรับและนําส่งกับหลักฐานการรับ การนําส่ง และรายการท่ี

บันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

     2.2  ตรวจสอบจํานวนเงินจ่ายในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง กับหลักฐานการจ่ายพร้อมต้น

เร่ืองเม่ือตรวจสอบข้อ 2.1 และ2.2 ถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือช่ือรับรองในทะเบียนคุมเงินท่ี

เกี่ยวข้อง 

    

 

   5.1  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 ทุกส้ินวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดทํารายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน  โดยตรวจนับเงินสดในมือคงเหลือ จํานวนเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคารทุก

เล่ม สมุดคู่ฝากของสถานศึกษาท่ีนําฝาก สพป. เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือ และ

ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงลายมือช่ือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานย่อย 

   5.2  รายงานการเงิน 
 ทุกส้ินเดือนให้จัดทํารายงานการเงินส่ง สพป. ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ซึ่งรายงาน

การเงิน ได้แก่ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน สําเนาส่งสพป.พร้อม

หนังสือนําส่งตามระบบราชการ การสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวันดังกล่าว สามารถดําเนินการ

ได้ 2 วิธี 

 1.  สําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน สําหรับเดือนท่ีจะ

จัดส่ง โดยให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน (เช่น มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเป็นผู้จัดทํารายงานเงิน

คงเหลือประจําวันในแต่ละวันท่ีต้องจัดทํารายงาน) ลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้อง วงเล็บช่ือตัว

บรรจงกํากับไว้ด้วย 

2.  คัดลอกรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน สําหรับเดือนท่ีจะ

จัดส่ง  ให้มีข้อความและตัวเลขตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีจะจัดส่งทุกประการ ยกเว้น 

5.  การรายงาน 
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ตรงลายมือช่ือ ให้ระบุช่ือและนามสกุลเป็นตัวบรรจง (ไม่ใช่ลายเซ็นหรือลายมือช่ือ)  

   5.3  รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
 ให้สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

5.4  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดําเนินการจัดเก็บเงิน รายงานให้

ผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินเหลืออยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ี

ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคม ของ

ปีงบประมาณถัดไป (รายงานให้สพป.ทราบด้วย) 

  
  

1.  เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ เอกสารและทะเบียนคุมเงินท่ีต้องขึ้นเล่มใหม่ และใช้เล่มเดิม  

มีดังน้ี 

            ใช้เล่มเดิม 

   สมุดคู่ฝากธนาคาร 

         สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา ฯลฯ  

   ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

              ใช้เล่มใหม่ 

   ใบเสร็จรับเงิน 

         ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   

   รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

   บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

   ทะเบียนคุมการรับเช็ค 

   ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโครงการ 

            ใบรับใบสําคัญ 

   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

6.  ข้อควรปฏิบัติ 
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 2.  กรณีนําฝากเงินหรือถอนเงินประกันสัญญาท่ี สพป. ให้ใช้สมุดคู่ฝากเล่มเดิมซึ่งใช้เล่ม

เดียวติดต่อกันทุกปีงบประมาณ ไม่ต้องขึ้นเล่มใหม่ และให้ผู้อํานวยการสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย  ลงลายมือช่ือในสมุดคู่ฝากช่องลายมือช่ือผู้นําฝาก หรือผู้เบิกถอน ให้ครบถ้วน และในช่อง

ลายมือช่ือผู้รับฝากต้องเป็นผอ.สพป. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย (รองผอ.สพป.) ลงลายมือช่ือเท่าน้ัน 

ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีดําเนินการเร่ืองการรับฝากเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

 3.  เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐานการจ่ายเงิน พร้อมท้ังลงลายมือชื่อ

รับรองการจ่ายเงิน วงเล็บช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง และลงวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน กํากับไว้ในหลักฐาน

การจ่ายเงินทุกฉบับ   กรณีมีผู้สํารองจ่ายเงินค่าวัสดุไปก่อนแล้วนําใบเสร็จรับเงินมาเบิกเงินจาก

สถานศึกษา และเม่ือเจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินของสถานศึกษาให้ ผู้สํารองจ่ายจะลงช่ือรับเงินใน

ใบสําค้ญรับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ และใบสําคัญรับ

เงินกรณีดังกล่าวด้วย  (กรณีค่าสาธารณูปโภคให้แนบใบแจ้งหน้ีไว้กับใบเสร็จรับเงิน และให้

ประทับตราจ่ายเงินแล้วในใบแจ้งหน้ีน้ันด้วย)  

 4.  ในแต่ละวันท่ีมีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/นํา

ฝากเงิน และการถอนเงินฝาก ให้บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาทราบ   เกี่ยวกับการรับเงิน  

การออกใบเสร็จรับเงิน การส่งมอบเงิน และหลักฐานให้ผู้เกี่ยวข้อง และส่งมอบเอกสารต้นเร่ืองและ

หลักฐานการจ่ายเงิน (ต้นฉบับ) ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาและส่งมอบให้

ครบถ้วน  ท้ังน้ี  ให้จัดทําแบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน พร้อมกับการส่งมอบ

หลักฐานด้วย 

5.  ให้ออกใบเสร็จรับเงินตามวันเดือนปีท่ีเกิดขึ้น โดยเรียงตามลําดับวันท่ีก่อนหลัง อย่าออก

ใบเสร็จรับเงินฉบับถัดไปโดยระบุวันท่ีย้อนหลัง  

   6.  รายงานเงินคงเหลือประจําวันจัดทําทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงิน แม้ว่าจะรับเงินมาแล้วจ่าย

หมดไม่มีเงินคงเหลือ ก็ต้องจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ในวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินไม่ต้อง

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน      แต่ต้องหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีจัดทําใน

วันทําการถัดไปว่า วันใดถึงวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน  

 7.  หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์ และค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ทําแบบแยกเป็นรายการค่า

อุปกรณ์ และค่าเครื่องแบบนักเรียน และแยกเป็นรายช้ันเรียน ให้แต่งต้ังผู้จ่ายเงิน 2 คน และ
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ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนาม ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ห้ามให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลงช่ือรับเงิน

ล่วงหน้า  

  วันใดเบิกเงินมาจ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนและ/หรือค่าเคร่ืองแบบนักเรียน และ

จ่ายเงินเสร็จส้ินในวันน้ันแล้ว กรณีต้องเบิกเงินมาจ่ายให้นักเรียนเพิ่มเติมเป็นค่าอุปกรณ์การเรียนและ/

หรือค่าเครื่องแบบนักเรียน ให้จัดทําหลักฐานการจ่ายเงินฉบับใหม่ ห้ามให้นักเรียนหรือผู้ปกครองลง

ช่ือรับเงินต่อท้ายในแบบหลักฐานการจ่ายเงินเดิมท่ีจ่ายเสร็จส้ินแล้วน้ัน 

 8.  ดอกผลจากบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีระเบียบกําหนดให้ต้องนําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน ให้

นําส่งสพป. ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันท่ีได้รับเงินดอกผลน้ัน  

  กรณีเปิดบัญชีเงินฝาก ณ ธนาคารกรุงไทย / ธนาคารออมสิน  

  * ได้รับดอกผลวันท่ี 30 มิถุนายนของปีใด ให้นําส่งภายในเดือนกรกฎาคมของปีน้ัน 

  * ได้รับดอกผลวันท่ี 31 ธันวาคมของปีใด ให้นําส่งภายในเดือนมกราคมของปีถัดไป 

  กรณีเปิดบัญชีเงินฝาก ณ ธกส.  

  * ได้รับดอกผลวันท่ี 31 มีนาคมของปีใด ให้นําส่งภายในเดือนเมษายนของปีน้ัน 

  * ได้รับดอกผลวันท่ี 30 กันยายนของปีใด ให้นําส่งภายในเดือนตุลาคมของปีน้ัน 

 

  

  

1. กรณีผู้สํารองจ่ายเงินค่าไฟฟ้านําใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้ามาเบิกเงินจากสถานศึกษา  

ปรากฏว่าใบเสร็จรับเงินฉบับดังกล่าวสูญหาย ผู้สํารองจ่ายได้ไปถ่ายสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ

ดังกล่าวท่ีการไฟฟ้า และรับรองสําเนาถูกต้องเอง และนําสําเนาใบเสร็จรับเงินน้ันมาขอเบิกเงินท่ี

สถานศึกษา สําหรับเงินท่ีสํารองจ่ายไปแล้ว 

การรับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในสําเนาใบเสร็จรับเงินค่า

ไฟฟ้าดังกล่าว  ต้องเป็น เจ้าหน้าท่ีของการไฟฟ้า ผู้ท่ีลงช่ือรับเงินในใบเสร็จรับเงินท่ีสูญหาย  ไม่ใช่ผู้

สํารองจ่ายเงินค่าไฟฟ้าลงช่ือรับรองสําเนาถูกต้องในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับน้ัน 

 2.  รายการท่ีมีการสํารองเงินส่วนตัวจ่ายให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน  เม่ือนําเงินของ 

สถานศึกษาจ่ายให้กับผู้สํารองจ่ายไม่มีหลักฐานการจ่ายประกอบการจ่ายเงินน้ัน (ใบสําคัญรับเงิน) 

7.  ข้อพึงระวัง 
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ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเงินทุกรายการของสถานศึกษา ต้องจ่ายให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน ซึ่งเป็นบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีสถานศึกษาได้ทําสัญญาหรือข้อผูกพันไว้ เท่าน้ัน กรณีผู้สํารองเงิน 

นําเงินส่วนตัวจ่ายให้กับเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษาไปก่อน โดยไม่ขออนุมัติ

สํารองจ่ายจากผู้อํานวยการสถานศึกษาก่อน แล้วเจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้กับผู้สํารองจ่ายน้ัน  

เป็นการปฏิบัติท่ีไม่ถูกต้อง เน่ืองจากผู้สํารองจ่ายมิใช่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงินท่ีสถานศึกษามีข้อ

ผูกพันท่ีต้องชําระหน้ีให้ ดังน้ัน การสํารองจ่ายเงินทุกคร้ังต้องมีหลักฐานหรือบันทึกท่ีได้รับการอนุมัติ

จากผู้อํานวยการสถานศึกษา ให้บุคคลน้ันสํารองจ่ายเงินได้ แล้วนําหลักฐาน หรือบันทึกน้ันมาแนบกับ

ต้นเร่ือง  และเม่ือนําเงินของสถานศึกษาจ่ายให้ผู้สํารองจ่าย  ต้องจัดทําหลักฐานการจ่ายหรือ

ใบสําคัญรับเงิน ให้ผู้สํารองจ่ายลงลายมือช่ือรับเงิน และเจ้าหน้าท่ีการเงินลงลายมือช่ือจ่ายเงิน 

ท้ังน้ี ให้จัดทําบันทึกขออนุมัติสํารองจ่ายจากผู้อํานวยการสถานศึกษาเท่าจํานวนหลักฐาน

การจ่ายท่ีได้รับจากการสํารองจ่ายเงินน้ัน 

 3.  เงินค่าอาหารกลางวันรับจากอบต./เทศบาล สําหรับจ่ายเป็นค่าอาหารกลางวันนักเรียน

เท่านั้น ห้ามจ่ายเป็นรายการอ่ืนท่ีไม่ใช่ค่าอาหารกลางวันนักเรียน เช่น ค่าซ่อมแซมโรงอาหาร ค่าวัสดุ

งานบ้านงานครัว เช่น จาน ชาม ช้อน เป็นต้น 

 4.  ดอกผลท่ีเกิดจากเงินค่าอาหารกลางวันรับจากอบต./เทศบาล ต้องนําส่งคลังเป็นเงิน

รายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษาใดนําเงินค่าอาหารกลางวันรับจากอบต./เทศบาลฝากไว้ในบัญชีเงิน

ฝากธนาคารประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ดอกผลก็ต้องนําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินตามระเบียบ 

 5.  เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน  ใช้จ่ายสําหรับนักเรียนระดับชั้น ป.1 ถึง ม. 3 

เท่าน้ัน และจ่ายสําหรับ 5 รายการท่ีระบุให้ใช้จ่ายได้ ห้ามจ่ายเป็นทุนการศึกษา หรือรายจ่ายอ่ืนใดท่ี

นอกเหนือจากท่ีกําหนดไว้ และห้ามใช้จ่ายสําหรับนักเรียนช้ันอนุบาลหรือปฐมวัย ถึงแม้ว่านักเรียน

ช้ันอนุบาลหรือปฐมวัยดังกล่าว จะเข้าเกณฑ์เป็นนักเรียนยากจน 

 6.  เงินค่าอุปกรณ์การเรียนได้รับปีการศึกษาละ 2 ครั้ง หรือได้รับ 2 ภาคเรียนต่อปี ให้นําเงิน

ดังกล่าวจ่ายให้แก่นักเรียนให้ตรงกับภาคเรียนและตรงตัวนักเรียนในแต่ละภาคเรียนท่ีได้รับเงินน้ัน 

(สําหรับเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่าหนังสือเรียนได้รับภาคเรียนแรกของปีการศึกษา) 

  กรณีมีเงินค่าอุปกรณ์การเรียน คงเหลืออยู่ในภาคเรียนแรกของปีการศึกษาใด ให้

เก็บไว้ในบัญชีเงินฝากก่อน และให้นํามาใช้จ่ายสําหรับเป็นค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่นักเรียน ในภาค

เรียนท่ีสองของปีการศึกษาน้ัน      แต่ถ้ายังมีเงินคงเหลืออีกให้นําเงินดังกล่าวมาถัวจ่ายในรายการ 
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ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน สําหรับเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่าหนังสือเรียนท่ีคงเหลืออยู่ 

ในภาคแรกของปีการศึกษา ให้เก็บไวใ้นบัญชีเงินฝากก่อน เม่ือขึ้นภาคเรียนท่ีสองของปีการศึกษาน้ัน 

ให้นํามาถัวจ่ายในรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  

เงินค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่าหนังสือเรียนท่ีใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์

ของเงินแล้ว ห้ามนําไปจ่ายเป็นค่าอุปกรณ์การเรียน  หรือค่าเคร่ืองแบบนักเรียน หรือค่าหนังสือเรียน 

ให้นักเรียนคนใดคนหน่ึงอีก แต่ให้นําไปรวมกับเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนท่ีมีอยู่เดิม  และ

ถัวจ่ายสําหรับรายการท่ีกําหนดไว้ให้ดําเนินกิจกรรม สําหรับเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนน้ัน 

7.  ได้รับเงินอุดหนุนท่ัวไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาแล้ว สถานศึกษาต้องใช้

จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่ส้ินสุดโครงการให้เร่งดําเนินการให้เสร็จส้ิน

อย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป ถ้าเกินสองปีงบประมาณแล้ว ยังใช้จ่ายไม่หมดให้นําส่งเงินน้ันคืน

เป็นเงินรายได้แผ่นดิน  

 การนับระยะเวลาหน่ึงหรือสองปีงบประมาณ ให้นับปีงบประมาณท่ีได้รับเงินอุดหนุน

น้ัน และเพิ่มไปอีกหน่ึงปีงบประมาณ แต่ท้ังน้ีต้องไม่เกิน ณ วันท่ี 30 กันยายนของปีงบประมาณท่ีสอง  

ไม่ใช่นับวันท่ีได้รับเงิน และนับให้ได้สองปีงบประมาณต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินน้ัน เช่น ได้รับเงินเม่ือวันท่ี 10 

สิงหาคม 2553  นับถึง 30 กันยายน 2553 เป็นหน่ึงปีงบประมาณ และเร่ิมนับ 1 ตุลาคม 2553 ถึง 

30 กันยายน 2554 เป็นอีกหน่ึงปีงบประมาณ รวมเป็นสองปีงบประมาณ  เป็นต้น  (ไม่ใช่นับครบสอง

ปีงบประมาณ ในวันท่ี 9 สิงหาคม 2555) 
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บรรณานุกรม 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน,  สํานักการคลังและสินทรัพย์.   คู่มือการใช้ 

 จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพชุมนุมสหกรณ์การเกษตร 

           แห่งประเทศไทย จํากัด , 2551 

กระทรวงศึกษาธิการ, สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน. แนวทางการดําเนินงาน 

 ตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบ 

          การศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2565. กรุงเทพฯ : 2564 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เชิดชัย  มีคํา, คู่มือปฏิบัติงานคลัง. กรุงเทพมหานคร : บ.สามเจริญพาณิชย์(กรุงเทพ) จํากัด, 2544 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, หน่วยตรวจสอบภายใน.  คู่มือการตรวจสอบภายใน 

สถานศึกษาแนวการตรวจสอบการเงินการบัญชี  ระบบการควบคุมการเงินของ 

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544. กรุงเทพมหานคร : 2548 

 

 

 

 

      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

   แบบเอกสาร / หลักฐานการจ่าย / ตัวอย่าง 
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 รวมบาท 

                                                                                                                       

 

                                                          

เล่มท่ี  9 ก  96501                                           เลขท่ี   7 

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการสํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                                                            ท่ีทําการ................................. 

                                                 วันที.่...........เดือน....................พ.ศ........ 

ได้รับเงินจาก........................................................ 

ตามรายละเอียดดังน้ี 

รายการ จํานวนเงิน 

   

   

   

   

   

   

  

 

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

    ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

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

 ตําแหน่ง.................................................. 
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51 

 

                                                                                                                                                           หน่วยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก เขต 1 

 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
โรงเรียน .................................................................................. 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ......................... 

วัน เดือน ปี รายการ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

ลายเซ็นผู้รับ

ใบเสร็จ จํานวน เล่มที่ – เลขที่ จํานวน เล่มที ่– เลขที ่ จํานวน เล่มที่ – เลขที่ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



52 

 

                                                                                                                                                  หน่วยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก เขต 1 

 

 

โรงเรียน.............. 

ทะเบียนคุมการรับเช็ค 

ประจําปงีบประมาณ พ.ศ................... 

วัน เดือน ปี 

รายละเอียดเช็ค การนําฝากเช็ค 

หมายเหตุ 
ธนาคาร เช็คลงวันที่ เลขที่เช็ค จํานวนเงิน วันเดือนปี 

บัญชีออม

ทรัพย์ 
เลขที่ 

วันที่ธนาคาร 

เพิ่มยอดเงินฝาก 
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โรงเรียน.................................. 

แบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน 

ประจําวันที่....................................... 

รับ จ่าย นําฝาก/นําส่ง 

หมายเหตุ เลขที่ 

ใบเสร็จรับเงิน 
รายการ จํานวนเงิน รายการ จํานวนเงิน รายการ จํานวนเงิน 
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ส่วนราชการ………………………. 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่.................................................... 

 

ประเภท 

(1) 

 

เงินสด 

(2) 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

(3) 

เงินฝาก 

ส่วนราชการผู้เบิก 

(4) 

 

รวม 

(5) 

 

หมายเหตุ 

(6) 

เงินรายได้แผ่นดิน 

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

เงินนอกงบประมาณ  

ประเภท.............................. 

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

 

 

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

 

…………… 

…………… 

 

 

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

 

…………… 

…………… 

 

 

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

 

………………. 

………………. 

. 

 

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

 

……………. 

……………. 

 

 

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

 

………….. 

…………… 

 

    

                                                      ลงชื่อ..............................(7)....................ผู้จัดทํารายงาน 

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

                                                               ตําแหน่ง................................................. 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้นํา

เงินสดเก็บรักษาไวใ้นตู้นิรภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

 

               

  

      ลงชื่อ............................(9)............หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

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

                                                               ตําแหน่ง................................................. 

 ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 

             เมื่อวันท่ี......................เดือน.................................พ.ศ........                   

                            ลงชื่อ.......................(10).............ผู้รับเงิน 

                  ลงชื่อ.....................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

            รวม 

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

            กรรมการ 

...................(8)............... 

            กรรมการ 

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

            กรรมการ 
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                    คําอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือท่ีอยู่ในความ

รับผิดชอบของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 

โดยจัดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอก 

งบประมาณ 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังน้ี 

 (1)  ประเภท   ให้แสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถ้ามี) 

 (2)  เงินสด   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีอยู่ในรูปของ 

     เงินสด ธนาณัติ เช็ค หรือดร๊าฟ ซ่ึงแสดงยอดรวมของ 

     เงินสดจะต้องเท่ากับจํานวนเงินท่ีกรรมการตรวจนับได้ 

     ณ ส้ินวันทําการ 

 (3)  เงินฝากธนาคาร  ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีฝากธนาคาร 

 (4)  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีฝากส่วน 

     ราชการผู้เบิก 

 (5)  รวม    ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 

 (6)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 

 (7)  ลงช่ือ   ให้ผู้จัดทํารายงาน ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือ นามสกุล 

     ด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุตําแหน่ง 

 (8)  กรรมการ   ให้คณะกรรมการท่ีแต่งต้ังตามระเบียบลงลายมือช่ือ 

 (9)  ลงชื่อ   ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อํานวยการโรงเรียน)  

                                                       ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือนามสกุลด้วยตัวบรรจงให้ 

     ชัดเจน พร้อมระบุตําแหน่ง 

 (10)  ลงชื่อ...ผู้รับเงิน  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเงินสด ลงลายมือช่ือ เม่ือรับเงิน 

     จากกรรมการในวันทําการถัดไป 

                                            



56 

 

                                                                                    หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก เขต 1 

 

บันทกึการร ับเงนิเพ ื�อ เกบ็ร ักษา 

สถานศกึษา............................................อาํเภอ............................จงัหวดั......................... 

วนัที�..........................เดือน...................................พ.ศ................. 

ขา้พเจา้ไดร้บัเงิน       เงินนอกงบประมาณ        เงนิรายไดแ้ผ่นดิน  คงเหลือตามรายการดงัต่อไปนี+     (1) 

รายการ     (2) จาํนวนเงิน   (3) หมายเหต ุ  (4) 

    

    
    

    

    
    

    

    

                                       รวมทั+งสิ +น   บาท    

จาํนวนเงิน  (ตวัอกัษร) ...................................................................... 

    ขา้พเจา้จะรบัผิดชอบในการเก็บรกัษาเงินดงักล่าว และจะส่งคืนใหเ้จา้หนา้ที�การเงินเพื�อจ่ายในวนัทาํการต่อไป 

     (ลงชื�อ).................(5)......................หวัหนา้สถานศกึษา 

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

                   

   ขา้พเจา้ไดร้บัเงิน จาํนวน.................................................................บาท คืนจากหวัหนา้สถานศึกษา 

ในวนัที�.................เดือน............................พ.ศ...........................เพื�อจะนาํไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 

      (ลงชื�อ).....................(6)....................เจา้หนา้ที�การเงิน 

                                                       (..............................................) 
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คาํอธิบายแบบบนัทกึการรบัเงินเพื�อเก็บรกัษา 

 แบบบนัทกึการรบัเงินเพื�อเก็บรกัษา ใชส้าํหรบัแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที� 

เก็บรกัษา ณ สิ +นวนัทาํการ กรณีไม่มีตูนิ้รภยั ซึ�งอยูใ่นความรบัผิดชอบของหวัหนา้สถานศกึษา  

เป็นผูเ้กบ็รกัษา ไดแ้ก่ เงินสด เช็ค หรือดร๊าฟ  ซึ�งเจา้หนา้ที�การเงินเป็นผูจ้ดัทาํแบบบนัทกึการรบัเงิน 

เพื�อเก็บรกัษา 

 การบนัทกึรายการในช่องต่าง ๆ ใหป้ฏิบติั ดงันี + 

 (1)  รายละเอียดเงินคงเหลือ ใหท้าํเครื�องหมาย √  หนา้ช่อง  □  เงินนอกงบประมาณ 

            กรณีเกบ็รกัษาเงินนอกงบประมาณ หรือช่อง  □ เงิน 

            รายไดแ้ผ่นดิน กรณีเก็บรกัษาเงินรายไดแ้ผ่นดิน  

 (2)  รายการ   ใหแ้สดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที�เก็บรกัษา 

 (3)  จาํนวนเงิน   ใหแ้สดงยอดเงินคงเหลือในช่องเงินสด ตามทะเบียน 

                                                              คมุเงินนอกงบประมาณ หรือยอดคงเหลอืในชอ่งรบั 

                                                              ตามทะเบียนคมุรบัและนาํส่งเงินรายไดแ้ผ่นดิน 

 (4)  หมายเหต ุ              ใหแ้สดงรายละเอียดของสกลุเงินที�เก็บรกัษาที�ตรวจนบั 

                                                              ได ้เช่น ธนบตัร จาํนวนเงินรวม..บาท  เหรียญกษาปณ ์

                                                              จาํนวนเงิน รวม.....บาท หรือ..สตางค ์(ซึ�งจาํนวนเงิน 

                         รวมจะเท่ากบั หรือมากกวา่เงินรวมทั+งสิ +นในช่อง 

                         จาํนวนเงิน) และใหบ้นัทกึขอ้ความอื�นที�จาํเป็น 

 (5)  ลงชื�อ   ใหห้วัหนา้หน่วยงานย่อย (ผูอ้าํนวยการโรงเรยีน)  

                                                             ลงลายมือชื�อ และเขียนชื�อนามสกลุดว้ยตวับรรจงให ้

     ชดัเจน  

 (6)  ลงชื�อ...เจา้หนา้ที�การเงิน ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื�อ เมื�อรบัเงิน 

     จากหวัหนา้หนว่ยงานย่อย (ผูอ้าํนวยการโรงเรยีน) ในวนั 

                                                              ทาํการถดัไป 
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โรงเรียน....................................................... 

ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน 

ประจําปีการศึกษา..............(1).................. 

                                                                โครงการ  ..........................(2).......................................................... 

 

วันเดือนปี 
(3) 

ที่เอกสาร 
(4) 

รายการ 
(5) 

รับ 
(6) 

จ่าย    (7) คงเหลือ 
(8) 

หมายเหตุ 
(9)     

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

โครงการหนา้............ถึง...........(10) 

ใชเ้งิน.....................................(11) 
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโครงการฯ 

ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน ใช้สําหรับ 

บันทึกการรับ และใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน ซึ่งอาจเป็นประจําปี 

การศึกษา(1 พ.ค. ของปีหน่ึง ถึง 30 เมษายน ของปีถัดไป) หรือ ประจําปีงบประมาณ (1ต.ค.ของปี 

หน่ึง ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป เพื่อให้ทราบว่าโรงเรียนมีการรับ จ่าย และคงเหลือเงินในแต่ละ 

โครงการ ณ ขณะใดขณะหน่ึงเป็นจํานวนเงินเท่าใด (แบบทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินโครงการน้ีสามารถ

ปรับเปล่ียนได้ตามความต้องการ เพื่อประโยชน์ในการใช้บันทึกรายการ และใช้ประโยชน์ในการกรอก

ข้อมูลในรายงาน   เช่น    รายงานต้นทุนผลผลิต    การสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินให้ผู้อํานวยการ

โรงเรียน หรือผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ ซึ่งอาจจะรายงานทุกส้ินเดือน ทุกไตรมาส หรือรายภาคเรียน  

เป็นต้น 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 (1)  ประจําปี   ให้กรอกประจําปีการศึกษา หรือประจําปีงบประมาณ 

                         ท่ีจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน  

(แผนปฏิบัติการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้ว) 

 (2)  ชื่อโครงการ   ให้กรอกช่ือโครงการท่ีบันทึกการใช้จ่าย ซึ่งใช้บันทึก 

     แยกแต่ละโครงการ (บันทึกรายการหน้าละ 1  โครงการ) 

 (3)  วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวัน เดือน ปี ท่ีบันทึกรายการรับ-จ่าย 

 (4)  ท่ีเอกสาร   ให้บันทึกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายเงิน เม่ือมีการจ่ายเงินให้ 

     เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว (เลขท่ีบจ..หรือบค......)

 (5)  รายการ   ให้บันทึกรายละเอียดการรับอนุมัติเงินตามโครงการ 

                                                      ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน และการใช้จ่ายเงินตาม 

     หลักฐานท่ีดําเนินการ 

 (6)  รับ    ให้บันทึกจํานวนเงินท่ีได้รับอนุมัติเงินตามโครงการ 
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 (7)  จ่าย                        ให้บันทึกจํานวนเงินตามรายการท่ีดําเนินการ เช่น 

     ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ หรือค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น 

 (8)  คงเหลือ   ให้บันทึกเงินคงเหลือจากการดําเนินการตามโครงการ 

     และจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามหลักฐานการจ่ายแล้ว 

 (9)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 

 (10) โครงการหน้า..ถึง...  ให้บันทึกหน้าเอกสารโครงการท่ีบันทึกในแผนปฏิบัติการ 

                                                       ของโรงเรียน 

 (11) ใช้เงิน...   ให้กรอกประเภทเงินท่ีใช้จ่ายตามโครงการ เช่น  

     เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา เงินอุดหนุนปัจจัย 

     พ้ืนฐานนักเรียนยากจน  เป็นต้น 
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก-เงินงบประมาณ 

วันเดือนป ี

(1) 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 

(2) 

ประเภทรายจ่าย 

(3) 

จํานวนเงิน 

(4) 

ลายมือชื่อผู้รับ
หลักฐาน 

(5) 

วันเดือนปีที่ส่ง
เบิกสพป. 

(6) 

หมายเหต ุ

(7) 
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ทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก-เงนินอกงบประมาณ 

วนัเดือนปี 

(1) 

เจา้หนี �หรอืผูข้อเบิก 

(2) 

ประเภทรายจ่าย 

(3) 

จาํนวนเงิน 

(4) 

ลายมือชื*อผูร้บั
หลกัฐาน 

(5) 

วนัเดือนปีที*
จ่ายเงิน 

(6) 

หมายเหต ุ

(7) 
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โรงเรียน................................. 

แบบสรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร บัญชีเลขที่.............(1)............... 

ปีงบประมาณ พ.ศ..........(2)....... 

ประจําวันที่..............เดือน..........................พ.ศ..............(3) 

ลําดับท่ี 
(4) 

ท่ีเอกสาร 
(5) 

รายการ 
(6) 

จํานวนเงิน 
(7) 

รวมจํานวน
เงินท่ีเบิก(8) 

ประเภทเงิน 
(9) 

หมายเหตุ 
(10) 

       

       

       

       

       

ประจําวันที่.....................เดือน............................พ.ศ......... 
ลําดับท่ี 

 

ท่ีเอกสาร รายการ จํานวนเงิน รวมจํานวน

เงินท่ีเบิก 

ประเภทเงิน หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

ประจําวันที่.....................เดือน............................พ.ศ......... 
ลําดับท่ี 

 
ท่ีเอกสาร รายการ จํานวนเงิน รวมจํานวน

เงินท่ีเบิก 
ประเภทเงิน หมายเหตุ 
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ใบสําคัญรับเงิน 

                                       ที่................................ 

     วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......... 

 ข้าพเจ้า...................................................อยู่บ้านเลขที่............................. 

ตําบล.....................................อําเภอ..................................จังหวัด...................... 

ได้รับเงินจาก..................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 

รายการ     จํานวนเงิน  

 

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

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

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

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

................................................................................... 
…………………………………………………………………………………….. 

 

 

………………………... 
……………………….. 
………………………… 

……………………….. 
……………………….. 
………………………… 

 

…... 
….. 
….. 

…… 
…… 
…… 

รวม   

 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................... 

                          ลงช่ือ.......................................ผู้รับเงิน 

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

      ลงช่ือ.......................................ผู้จ่ายเงิน 

                     (......................................) 
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สัญญาเงินยืมเลขที�………………………………………….วันที�……………………………………… 

ชื�อผู้ยืม…………………………………………………………จาํนวนเงิน…………………………….บาท 

 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

                                                                                                                     ที�ทําการ  ……………………… 

วันที�….... .เดือน….…………..…….พ.ศ……… 

เรื�อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน.................... 

 ตามคาํสั�ง / บันทึก ที�.................. ลงวันที�…………….…………………… ได้อนุมัติให้ 

ข้าพเจ้า…............................................................ตําแหน่ง……………………………… 

สังกัด……………………………… …………………พร้อมด้วย……………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ........................................................................................................................ 

โดยออกเดินทางจาก   บ้านพัก   สาํนักงาน   ประเทศไทย    ตั2งแต่วันที�  ....... เดือน............. พ.ศ….   เวลา .....   น. 

และกลับถึง  บ้านพัก     สาํนักงาน    ประเทศไทย          วันที�.......  เดือน ............. พ.ศ.  ………….    เวลา......  น. 

รวมเวลาไปราชการครั2งนี2……….………วัน………..ชั�วโมง 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสาํหรับ    ข้าพเจ้า     คณะเดินทาง    ดังนี2 

ค่าเบี2ยเลี2ยงเดินทางประเภท…..………………. …...จาํนวน………………...……. วัน  รวม………………....บาท 

ค่าเช่าที�พักประเภท…………………………………...จาํนวน………………....…...วัน  รวม………..……..… บาท 

ค่าพาหนะ………………………………………………………………………………… รวม…………….… .บาท 

ค่าใช้จ่ายอื�น…............................…………………………………………………..… รวม…….……...… . บาท 

                                                                                                                 รวมเงินทั2งสิ2น…………....…….บาท 

จาํนวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………..……………………….. 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที�กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที�ส่งมาด้วย 

จาํนวน…..…ฉบับรวมทั2งจาํนวนเงินที�ขอเบิก ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

                                                                                            ลงชื�อ………………………………….ผู้ขอรับเงิน 

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

                                                                                               ตาํแหน่ง ....................................... 

 

ส่วนที� 1 

แบบ 8708 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที�แนบถูกต้องแล้ว 

เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 

            ลงชื�อ…………………………………………. 

              (…………………………………………………) 

       ตําแหน่ง…………………………………………….. 

           วันที�………/………………………./…………… 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

 

ลงชื�อ…………………………………………. 

              (………………………………………) 

       ตาํแหน่ง…………………………………… 

           วันที�………/………………./………. 

 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน………………….…..บาท 

(………………………………………..)  ไวเ้ป็นการถูกต้องแล้ว 

 

         ลงชื�อ………………………………………….ผู้รับเงิน 

                 (………...........................…………) 

       ตําแหน่ง ..................................................... 

           วันที�………/…………….…./………………. 

จากเงินยืมตามสัญญา เลขที�………………………………. 

 

     ลงชื�อ………………………………. ผู้จ่ายเงิน 

         (…………………………………) 

       ตาํแหน่ง………………………… 

           วันที�………/……………./…………… 

วันที�…………เดือน…………พ.ศ.  ……… 

 

หมายเหตุ 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

คาํชี2แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ�มต้น

และสิ2นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที�แตกต่างกันของบุคคลนั2นใน

ช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื�นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื�อผู้รับเงินและวันเดือนปีที�รับเงิน 

กรณีที�มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที�ที�ได้รับเงินยืม เลขที�สัญญายืมและวันที�อนุมัติเงินยืม ด้วย 

3. กรณีที�ยื�นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื�อในช่องผู้รับเงิน ทั2งนี2 ให้ผู้มี

สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื�อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน(ส่วนที� 2) 
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                                     ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................. 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จาํนวนเงิน หมายเหตุ 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สาํหรับ ................................................... 

 ตําแหน่ง ............................. ....... ระดับ ..............   

ไปราชการที�...........................................................  

ค่าใช้จ่ายดังนี2 

       ค่าโดยสาร........................... จาก ...................... 

 ถึง.................................. เที�ยวละ.............. บาท / คน 

ไป /กลับ     จาํนวน ............  คน เป็นเงิน...............บาท 

        ค่าโดยสาร........................... จาก ...................... 

 ถึง.................................. เที�ยวละ.............. บาท / คน 

ไป /กลับ     จาํนวน ............  คน เป็นเงิน...............บาท 

         ค่าโดยสาร........................... จาก...................... 

 ถึง.................................. เที�ยวละ.............. บาท / คน 

ไป /กลับ     จาํนวน ............  คน เป็นเงิน...............บาท 

        ค่าโดยสาร........................... จาก ...................... 

 ถึง.................................. เที�ยวละ.............. บาท / คน 

ไป /กลับ     จาํนวน ............  คน เป็นเงิน...............บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมทั2งสิ2น   

 

รวมทั2งสิ2น  (ตัวอักษร)……………………………………………….……. 

 ข้าพเจ้า .............................................     ตาํแหน่ง  ............................................ ระดับ....... 

กอง ..........................................................    ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 

 

                                                                                (ลงชื�อ) ………………………………………. 

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

                                                                                                วันที� ............................................. 

 

 

แบบ บก.111 
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คาํขี�แจง   1.  ค่าเบี �ยเลี �ยงและค่าเช่าที�พกัใหร้ะบุอตัราวนัละและจาํนวนวนัที�ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ 

             2.  ใหผู้ม้ีสทิธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือชื�อผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที�ไดร้บัเงิน กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัที�ที�ไดร้บัจากเงินยืม 

               3.  ผูจ้า่ยเงินหมายถึงผูท้ี�ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั�นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือชื�อผูจ้่ายเงิน 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ      โรงเรียน…………………………………………..     จังหวัด   สุพรรณบุรี 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ …………………………..….     ลงวันที่…………………… 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อ ตําแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อื่น 

           

           

           

           

           

รวมเงิน      ตามสัญญาการยืมเลขที่.........ลงวันที่...... 

 

       จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................                                                      

 

                                                                                                                                                                

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

   สว่นที� 2 

แบบ  8708 

ลงชื่อ........................................................ผู้จ่ายเงิน 

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

ตําแหน่ง................................................. 

วันที่........................................................... 
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                    จ่ายเงินแล้ว 

               นิรมล   แสนดี 

         (นางสาวนิรมล  แสนดี) 

               5 ตุลาคม 2552 

 

         จ่ายเงินแล้ว 

          นิรมล  แสนด ี

    (นางสาวนิรมล  แสนดี) 

         13 ตุลาคม 2552 

 

โรงเรียน ก. ไก่ 

            เงนิสด 

ตัวอย่างการประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐานการจ่าย-ใบเสร็จรับเงิน 
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…………………………………………………………… 
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                                                                    หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมค่าอาหารกลางวัน 

โรงเรียน...................................... 

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

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

1 ค่าอาหารประจําวันท่ี.....................    

2 ค่าอาหารประจําวันท่ี....................    

3 ค่าอาหารประจําวันท่ี....................    
     

     

     

  

     

 

                 ข้าพเจา้ขอเบิกเงิน  เพื่อชดเชยเงินยืมค่าอาหารกลางวัน ตามสัญญาการยืมเงิน 

    เลขที่....../....... ลงวันที่........................ประเภทเงินอดุหนุนค่าอาหารกลางวัน รับจาก อบต.  

    สําหรับเป็นค่าอาหาร    จํานวน...............วัน       ตามใบสําคัญการจ่ายค่าอาหารกลางวัน 

    จํานวน.............ฉบับ     จํานวนเงินรวม...........................บาท         ดังแนบ 

 

  

รวมเงินท้ังสิ้น 

ลงชื�อ.......................................ผูข้อเบกิ 

      (.......................................) 
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ใบรับใบสําคัญ 

                       เลขท่ี.................เล่มท่ี............... 

                                            ส่วนราชการ................................................ 

      วันท่ี..................เดือน.................พ.ศ............. 

  ได้รับใบสําคัญจาก...........................................................ตําแหน่ง..................................................... 

  สังกัด.......................................................................................................จังหวัด.............................. 

  เพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี.....................ลงวันท่ี............เดือน.....................พ.ศ........ 

  รวม.........................ฉบับ  เป็นเงิน.......................บาท (....................................................................) 

  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

           ลงชื่อ.........................................ผู้รับ 

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

                                                                                ตําแหน่ง................................................. 
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ใบนําฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก   (1) 

……………………………………………. 

ที่ผู้รับฝาก   (3) 

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

ส่วนราชการผู้นําฝาก   (2) 

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

ที่ผู้นําฝาก   (4) 

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

ข้าพเจ้าขอนําฝากเงินตามรายละเอียด ดังนี้ 

ประเภท   (5) รายการ   (6) จํานวนเงิน   (7) 

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน   

(จํานวนเงินตัวอักษร)…………………(7)…………………………………. 

วันที่.............(8).................. 

ลายมือช่ือผู้นําฝาก 

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

ตําแหน่ง 

………………….. 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจํานวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

.................................................   (10) 

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

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

.................................................    (11) 

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

 

(9) 
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คําอธิบายแบบใบนําฝาก 

 ใบนําฝาก  ใช้สําหรับนําเงินนอกงบประมาณฝากส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) 

  การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ  ดังน้ี 

 (1)  ส่วนราชการผู้รับฝาก  กรอกชื่อส่วนราชการผู้รับฝาก (สพป.) 

 (2)  ส่วนราชการผู้นําฝาก            กรอกช่ือหน่วยงานย่อย(สถานศึกษา)ท่ีนําเงินฝาก 

 (3)  ท่ีผู้รับฝาก   กรอกเลขท่ีลําดับท่ีรับใบนําฝาก 

 (4)  ท่ีผู้นําฝาก   กรอกเลขท่ีลําดับใบนําฝากท่ีนําเงินฝาก 

 (5)  ประเภท   กรอกประเภทเงินท่ีนําฝาก เช่น เงินประกันสัญญา 

 (6)  รายการ   กรอกรายละเอียดของเงินท่ีนําฝาก 

 (7)  จํานวนเงิน   กรอกจํานวนเงินท่ีนําฝากท้ังตัวเลข และตัวอักษร 

 (8)  วันท่ี   กรอกวันท่ีท่ีนําฝากเงิน  

 (9)  ลายมือช่ือผู้นําฝาก  ลงลายมือช่ือหัวหน้าหน่วยงานย่อยผู้นําฝากเงิน   

                                                       พร้อมแสดงตําแหน่ง 

 (10) ลายมือช่ือผู้รับเงิน  ลงลายมือช่ือผู้รับเงินท่ีนําฝาก พร้อมกรอกวันท่ีรับเงิน 

         วันท่ี 

 (11) ลายมือชื่อหัวหน้า  ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝากพร้อม 

                  ส่วนราชการผู้รับฝาก          กรอกวันท่ีท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝากลงช่ือ 
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สมุดคู่ฝาก 

 

วัน เดือน ป ี

(1) 

 

ที่เอกสาร 

(2) 

จํานวนเงิน  

ลายมือชื่อผู้รับฝาก 

(6) 

ลายมือชื่อผู้นําฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 

(7) 

 

หมายเหตุ 

(8) 

ฝาก 

(3) 

ถอน 

(4) 

คงเหลือ 

(5) 
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                                                                  หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

คําอธิบายสมุดคู่ฝาก 

 สมุดคู่ฝาก  ใช้สําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับส่วนราชการผู้เบิก 

(สพป.)  การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังน้ี 

 (1)  วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวัน เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 

 (2)  ท่ีเอกสาร   ให้บันทึกเลขท่ีใบนําฝากหรือหนังสือเพื่อนําส่งเงินให้ 

     ส่วนราชการผู้เบิก และใบเบิกเงินฝาก 

 (3)  ฝาก   ให้บันทึกจํานวนเงินท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก  

 (4)  ถอน   ให้บันทึกจํานวนเงินท่ีขอถอนจากส่วนราชการผู้เบิก 

     ซ่ึงอาจเกิดจากการแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนเงิน 

     ให้ผู้มีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจากส่วนราชการ 

     ผู้เบิกมาใช้จ่ายท่ีหน่วยงานย่อย 

 (5)  คงเหลือ   ให้บันทึกจํานวนเงินคงเหลือ 

 (6)  ลายมือช่ือผู้รับฝาก  ให้ผู้เบิกหรือผู้ท่ีผู้เบิกมอบหมายลงลายมือช่ือการรับฝาก 

     หรือถอนเงินฝาก (ผอ.สพป. หรือรองผอ.สพป.ผู้ท่ีได้รับ 

                                                       มอบหมาย) 

 (7)  ลายมือช่ือผู้นําฝาก  ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อํานวยการโรงเรียน) หรือผู้ท่ี 

                   หรือผู้เบิกถอน                  หัวหน้าหน่วยงานย่อยมอบหมายให้นําเงินฝากหรือถอน 

                                                       เงินจากส่วนราชการผู้เบิกลงลายมือช่ือ 

 (8)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 
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เลขที�…………………… (1) ใบเบกิเงนิฝาก ที�ส่วนราชการผูเ้บกิ……....  (2) 

คาํขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย..................................  (3) ถอนเงินฝากประเภท.............................. (4) 

จาํนวนเงิน.............................(5).....................บาท  (ตวัอกัษร)............................................................ 

ชื�อผูร้บัมอบฉนัทะ............................................. (6) 

ลายมือชื�อผูร้บัมอบฉนัทะ.................................. (7) 

ตาํแหน่ง............................................................ 

ลายมือชื�อหวัหนา้หน่วยงานย่อย....................... (8) 

ตาํแหน่ง.......................................................... 

วนัที�................................................................ 

คาํอนมุติั 

ลายมือชื�อผูอ้นมุตัิ............................................... (9) 

 

ตาํแหน่ง.......................................................... 

วนัที�................................................................. 

ใบรบัเงิน 

ไดร้บัเงนิตามจาํนวนขา้งตน้ไวถ้กูตอ้งแลว้ 

         เช็ค              โอนเขา้บัญชี  ……(10)........เลขที�................ธนาคาร................สาขา................ 

ลายมือชื�อผูร้บัเงิน............................................. (11) 

วนัที�................................................................. 

ลายมือชื�อผูจ้่ายเงิน ..................................... (12) 

วนัที�............................................................. 
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คําอธิบายแบบใบเบิกเงินฝาก 

 ใบเบิกเงินฝาก ใช้สําหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) 

  การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ  ดังน้ี 

 (1)  เลขท่ี   กรอกเลขท่ีลําดับใบเบิกเงินฝาก 

 (2)  ท่ีส่วนราชการผู้เบิก  กรอกเลขท่ีรับใบเบิกเงินฝากของส่วนราชการผู้เบิก 

 (3)  หน่วยงานย่อย  กรอกชื่อหน่วยงานย่อยท่ีขอเบิกเงิน 

 (4)  ถอนเงินฝากประเภท  กรอกประเภทเงินท่ีขอเบิก 

 (5)  จํานวนเงิน   กรอกจํานวนเงินท่ีขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร 

 (6)  ช่ือผู้รับมอบฉันทะ  กรอกชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 

 (7)  ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ ลงลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 

 (8)  ลายมือช่ือหัวหน้า  ลงลายมือช่ือหัวหน้าหน่วยงานย่อยพร้อมแสดงตําแหน่ง 

        หน่วยงานย่อย  และวัน เดือน ปี ท่ีขอเบิกเงิน 

 (9)  ลายมือช่ือผู้อนุมัติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ท่ีหัวหน้าส่วนราชการ 

                    ตําแหน่ง วันท่ี  ผู้เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อ พร้อมแสดงตําแหน่ง และ 

     วันท่ีท่ีอนุมัติใบเบิก 

 (10)  รายละเอียดการรับเงิน ให้ทําเคร่ืองหมาย √  หน้าช่อง  □  เช็ค  กรณีขอรับเงิน 

     เป็นเช็ค หรือช่อง  □  โอนเข้าบัญชี กรณีขอรับเงินโดย 

     โอนผ่านธนาคารพร้อมท้ังให้ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝาก  

     ช่ือธนาคาร 

 (11)  ลายมือช่ือผู้รับเงิน  ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน และวัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน กรณี 

     รับเงินโดยโอนเข้าบัญชี  ผู้รับเงินไม่ต้องลงลายมือช่ือ 

 (12)  ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน            ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน 
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รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

โรงเรียน……………………………………………สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................. 

ณ วันท่ี...................เดือน...............................พ.ศ................ 

รายการ จํานวนเงิน 

ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา   

รายรับ   

     1.  ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ   

     2.  เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา   

     3.  เบ้ียปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างทําของด้วยเงินงบประมาณ   

     4.  เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย   

          4.1  ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง   

          4.2  ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง   

     5.  เงินบํารุงการศึกษา   

     6.  ผลประโยชน์อ่ืน ๆ    

          6.1.....................................................................   

          6.2....................................................................   

          6.3....................................................................   

รวมรายรับ   

   

รายจ่าย   

     1.  งบบุคลากร   

     2.  งบดําเนินงาน   

          2.1  ค่าตอบแทน   

          2.2  ค่าใช้สอย   

          2.3  ค่าวัสดุ   

          2.4  ค่าสาธารณูปโภค   

     3.  งบลงทุน   

          3.1  ค่าครุภัณฑ์   

          3.2  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง   

      4.  งบเงินอุดหนุน   

      5.  อ่ืน ๆ    

          5.1…………………………………………………………………………..   

          5.2…………………………………………………………………………   

รวมรายจ่าย   

ยอดยกไป   
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หลักฐานการจ่ายเงิน 

       ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน       ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา…………. 

                                                  ***************** 

ระดับชั้น      อนบุาลปทีี่........     ประถมศึกษาปทีี่..........     มัธยมศึกษาปทีี่.......      ปวช.(สถานประกอบการ)...... 

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น.........คน ได้รับเงินจากโรงเรียน..................................................................... 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา.................และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะนําเงินที่ได้รับไปดําเนินการตามวัตถปุระสงค ์

ของทางราชการหากไม่ดําเนนิการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับโรงเรียนต่อไป 

ที่ ชื่อ-สกุลนักเรียน 
หมายเลขประจําตัว

นักเรียน 13 หลัก 

จํานวน

เงิน 
วันที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

หมาย

เหตุ 

       

       

       

       

       

 

 

 

รวมเงินท้ังสิ้น 

ลงช่ือ..............................................ผู้จ่ายเงิน 

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

ลงช่ือ..............................................ผู้จ่ายเงิน 

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

                      ตรวจแล้วถูกต้อง 

ลงช่ือ..............................................ผู้อํานวยการโรงเรียน 

      (..............................................) 
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ตัวอย่าง 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

       ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน       ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่....1....ปีการศึกษา....2555 

                                                  ***************** 

ระดับชั้น      อนบุาลปทีี่........     ประถมศึกษาปทีี่..6.....      มัธยมศึกษาปทีี่.......       ปวช.(สถานประกอบการ)...... 

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น....3.....คน ได้รับเงินจากโรงเรียน  ก.ไก่ 

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สพป.ตก 1  และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะนําเงินทีไ่ด้รับไปดําเนินการตามวัตถุประสงค ์

ของทางราชการหากไม่ดําเนนิการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับโรงเรียนต่อไป 

ที่ ชื่อ-สกุลนักเรียน 
หมายเลขประจําตัว

นักเรียน 13 หลัก 

จํานวน

เงิน 
วันที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

หมาย

เหตุ 

1 เด็กชายเอ  รักดี 7897897897897 360 1  พ.ค.  55 เอ  

2 เด็กชายบี  สนใจ 4564564564564 360 1  พ.ค.  55 บี  

3 เด็กหญิงซี  ดีเด่น 5554446667778 360 1  พ.ค.  55 ซี  

       

       

1,080 

 

 

รวมเงินท้ังสิ้น 

ลงช่ือ        นิรมล  แสนดี      ผู้จ่ายเงิน 

      (นางสาวนิรมล  แสนดี) 

ลงช่ือ       ลักษณ์  มีดี        ผู้จ่ายเงิน 

            (นายลักษณ์  มีดี   ) 

                      ตรวจแล้วถูกต้อง 

ลงช่ือ         สมปอง  สอนง่าย    ผู้อํานวยการโรงเรียน 

            (นายสมปอง  สอนง่าย) 
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้สําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหน้ี หรือ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือเจ้าหน้าที่พัสดุ กรณีส่งเบิกเงินงบประมาณจะสง่ให้ส่วนราชการผู้เบิก คือ 

สพป. เป็นผู้เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง และกรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ 

เช่น เงินรายได้สถานศึกษา  เงินอุดหนุนรายหัว  เป็นต้น   สถานศึกษาจะเป็นผู้เบิกจ่ายเงินให้

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเอง การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏบิัติ ดงันี้ 

 (1)  วัน เดือน ป ี  ให้บันทึกวัน เดือน ปี ที่รับหลักฐานขอเบิก 

 (2)  เจา้หน้ีหรือผู้ขอเบิก  ให้บันทึกช่ือเจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิกหรือผู้ปฏิบัติงานพัสดุ 

 (3)  ประเภทรายจ่าย  ให้บันทึกประเภทรายจ่ายทีข่อเบิก 

 (4)  จํานวนเงิน   ให้บันทึกจํานวนเงินที่ขอเบกิตามหลักฐาน 

 (5)  ลายมือช่ือผู้รับหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือช่ือ 

  กรณีเงินงบประมาณ 

 (6)  วันเดือนปีที่สง่สพป.  ให้บันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือที่ส่งหลักฐาน 

      ขอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิก หรือสพป. 

กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 (6)  วันเดือนปีที่จ่ายเงิน  ให้บันทึกวัน เดือน ปี ทีเ่จ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให ้

      เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมระบุเลขที ่บจ/บค 

     ของหลักฐานการจ่ายเงินด้วย 

 (7)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอื่นที่จําเป็น 
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คําอธิบายแบบสรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร 

แบบสรุปรายการเบิกเงินจากธนาคาร ใช้สําหรับบันทึกรายการท่ีเบิกเงินจากธนาคาร 

ในแต่ละเลขท่ีบัญชี และแต่ละวัน  ซึ่งผ่านการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินจากผู้อํานวยการโรงเรียนแล้วโดย

บันทึกจํานวนเงินตามหลักฐานต้นเร่ืองแต่ละรายการในแต่ละวันท่ีจะต้องจ่ายให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน และจํานวนเงินรวมท่ีจะเบิกจากธนาคารมาจ่ายในวันน้ัน เหมือนเป็นบันทึกความทรงจําว่าวันท่ี

เบิกเงินจากธนาคารวันหน่ึง ๆ  เป็นรายการอะไรบ้างซึ่งวันใดท่ีเบิกเงินสดมาแล้วไม่ได้จ่าย ก็สามารถ

ทราบว่าเงินสดท่ียังไม่ได้จ่ายเป็นรายการอะไรและนําไปบันทึกเงินสดในมือในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน และจัดทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ให้ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้ลงนามในแบบ

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา และเก็บเงินสดไว้ในมือ (กรณไีม่มีตู้นิรภัย) ซ่ึงแบบสรุปรายการเบิกเงิน

จากธนาคารจะบันทึกเป็นปีงบประมาณตามรายการบันทึกในทะเบียนคุมเงินตามระบบราชการ (แบบ

สรุปรายการเบิกเงินจากธนาคารสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความต้องการ เพื่อประโยชน์ในการใช้

บันทึกรายการ และใช้ประโยชน์ในการกรอกข้อมูล)    

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 

(1)  บัญชีเลขท่ี   ให้กรอกเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ 

    ท่ีโรงเรียนเปิดไว้กับธนาคาร 

 (2)  ประจําปีงบประมาณ   ให้กรอกปีงบประมาณท่ีบันทึกรายการทางการเงิน 

 (3)  วันท่ี เดือน พ.ศ.  ให้กรอกวันเดือนปีท่ีเบิกเงินจากธนาคาร ซึ่งได้รับ 

 (4)  ลําดับท่ี   ให้กรอกลําดับท่ีของเอกสารหลักฐานต้นเรื่องท่ีเบิกเงิน 

     ในแต่ละวัน 

 (5)  ท่ีเอกสาร   ให้บันทึกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายเงิน เม่ือมีการจ่ายเงินให้ 

     เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว (เลขท่ีบจ..หรือบค......) 
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 (6)  รายการ   ให้บันทึกรายละเอียดของเอกสารหลักฐานต้นเร่ืองท่ี 

     จะจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น  

ค่าจัดซ้ือวัสดุ จ่ายร้านข.ไข่ (ค/กรักการอ่าน) ค่าจัดซื้อ 

เคร่ืองแบบนักเรียน จ่ายร้านง. 

 (7)  จํานวนเงิน   ให้บันทึกจํานวนเงินตามหลักฐานต้นเร่ืองท่ีจะต้องจ่าย 

     ให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน (จํานวนเงินก่อนหักภาษี) 

 (8)  รวมจํานวนเงินท่ีเบิก  ให้บันทึกจํานวนเงินรวมท่ีจะต้องเบิกจ่ายท้ังส้ินตาม 

     หลักฐานต้นเรื่อง 

 (9)  ประเภทเงิน   ให้กรอกประเภทเงินท่ีใช้จ่ายตามหลักฐานต้นเร่ือง 

     เช่น เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถม เงินอุดหนุน 

     ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  เป็นต้น 

 (10) หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น  

 

 

 

 


