
 

อ านาจการเกบ็รักษาเงินและวงเงินส ารองจ่ายของส่วนราชการ 
 

 

ประเภทเงิน 
วงเงิน 

ส ารองจ่าย 
วงเงิน 

ฝากธนาคาร 

 

เอกสารอ้างองิ 

เงินอุดหนุนทัว่ไป 

1. เงินอุดหนุนค่าใชจ่้ายรายหวั 
 

   มธัยมศึกษา    
เก็บเงินสดได ้
10,000 บาท  
           
ประถมศึกษา
ใหฝ้ากธนาคาร
ทั้งจ  านวน 

 

ฝากบญัชีออมทรัพยช่ื์อ
บญัชี “เงินอุดหนุน
ทัว่ไป” 

 

- หนงัสือกรมบญัชีกลาง 
ด่วนท่ีสุด 
 ท่ี กค 0409.6/ว 126  
 ลว. 7 ก.ย. 2548 เร่ือง
การเบิกจ่ายงบประมาณ
เงินอุดหนุน 

หลกัเกณฑก์ารปฏิบติั
ของ สพฐ.ท่ี ศธ 
04006/2279 ลว.16 ธ.ค.
2548 เร่ืองหลกัเกณฑ์
และแนวปฏิบติัการใช้
จ่ายงบเงินอุดหนุน 

2. เงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐาน
นกัเรียนยากจน 

ฝากบญัชีออมทรัพยช่ื์อ
บญัชี “เงินอุดหนุน
ทัว่ไป” 

3. เงินอุดหนุนค่าอาหารนกัเรียน
พกันอน 

ฝากบญัชีออมทรัพยช่ื์อ
บญัชี “เงินอุดหนุน
ทัว่ไป” 

เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ไม่สามารถเก็บ
รักษาเงินสดใน
มือได ้

ใหน้ าฝากธนาคารทั้ง
จ านวนในบญัชีประเภท
ออมทรัพย ์

พ.ร.บ ลูกเสือ 2551 
ขอ้บงัคบัสภากาชาด
ไทย พ.ศ. 2550 

เงินมัดจ าประกนัสัญญา ใหน้ าฝากส่วน
ราชการผูเ้บิก 

(สพท.)  
ทั้งจ  านวน 

 ระเบียบกระทรวง  
การคลงัวา่ดว้ยการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลงัในหนา้ท่ีของ
อ าเภอและก่ิงอ าเภอ 
พ.ศ. 2520 หมวด 4 
ส่วนท่ี 1  ขอ้ 62 (2) 

เงินภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย ใหน้ าส่ง
สรรพากร
ภายในวนัท่ี  7 
นบัแต่วนัส้ิน
เดือนของเดือน
ท่ีจ่ายเงิน 

 ประกาศกรมสรรพากร 
เร่ือง การหกัภาษีเงินได ้
ณ ท่ีจ่าย ลงวนัท่ี 27 
ตุลาคม 2530 

 



 

ประเภทเงิน 
วงเงิน 

ส ารองจ่าย 
วงเงิน 

ฝากธนาคาร 

 

เอกสารอ้างองิ 

เงินรายได้สถานศึกษา 
1. โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีนกัเรียน
ไม่เกิน 120 คน 

 

20,000 บาท 
 

30,000  บาท 

1.หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี 
กค 0414/ว 07509 ลงวนัท่ี 

5 ตุลาคม 2549 เร่ือง การ
ทบทวนเพ่ิมวงเงินรายได้
สถานศึกษาเก็บไว ้ ณ  ท่ี 

ท าการ 
2. ประกาศ สพฐ.วา่ดว้ย
หลกัเกณฑ ์อตัรา และ
วธีิการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใชจ่้ายในการจดั
การศึกษาของสถานศึกษาฯ
ท่ีเป็นนิติบุคคล  ณ วนัท่ี 26 
พฤศจิกายน 2551 
3. ระเบียบ สพฐ.วา่ดว้ยการ
บริหารจดัการเก่ียวกบัเงิน
รายไดส้ถานศึกษาฯท่ีเป็น
นิติบุคคล พ.ศ. 2549   ณ 
วนัท่ี 16 กมุภาพนัธ์ 2549 
4. หนงัสือ สพฐ. ท่ี ศธ 
04002/ ว 249 ลงวนัท่ี 11 
กมุภาพนัธ์ 2551 เร่ือง เงิน
รายไดส้ถานศึกษา 

 

2. โรงเรียนท่ีมีนกัเรียนเกิน 

120 คน ข้ึนไป 

 

30,000 บาท 
ไม่เกิน 1 ลา้นบาท 

* ดอกผลท่ีเกิดจากการน า
เงินฝากธนาคารถือเป็น
ประโยชน์ท่ีสถานศึกษา
สามารถเก็บเป็นกรรมสิทธ์ิ
ไดโ้ดยไม่ตอ้งน าส่งคลงั 

3. ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 100,000 บาท ไม่เกิน 5 ลา้นบาท 

4. เงินสนบัสนุนจาก อปท. 
   4.1 เงินสนบัสนุนโครงการ
อาหารกลางวนัจากส่วนทอ้งถ่ิน 

   4.2 เงินสนบัสนุนโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ  

เงินอาหาร
กลางวนัเก็บได ้

20,000 บาท 

(ทุกโครงการ
เก็บรวมกนัได ้
50,000 บาท) 

น าฝากธนาคารไดไ้ม่
เกิน 200,000 บาท ส่วน
ท่ีเกินใหน้ าฝากคลงั 
* ดอกผลท่ีเกิดจากบญัชี
เงินฝากธนาคารใหน้ าส่ง
เป็นเงินรายไดแ้ผน่ดิน* 

 

 

5. เงินบริจาคโดยมีวตัถุประสงค์ 

ใหน้ าฝาก
ธนาคารทั้ง
จ  านวนเก็บไว้
เฉพาะท่ีมี
วตัถุประสงค ์

กรณีวตัถุประสงคใ์หใ้ช้ 
แต่ดอกเบ้ียใหน้ าฝาก
ธนาคารทั้งจ  านวน ท่ี
เหลือใหน้ าฝากกบัส่วน
ราชการผูเ้บิก 

 

 

เงินรายได้แผ่นดิน 

ใหน้ าส่งอยา่งนอ้ย
เดือนละ 1 คร้ัง ถา้
จ านวนเงินเกิน 
10,000 บาท ให้
น าส่งอยา่งชา้ไม่
เกิน 7  วนัท าการ 

 

 
ระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่ง
คลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอ
และก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 

* ตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค. 0406.3/ว 105 เร่ืองระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลงั พ.ศ. 2551  ลงวนัท่ี 20 มี.ค.2551 ใหน้ าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินเดือนละ 1 คร้ัง ถา้มีเงินเกิน 10,000 บาท    ส่งภายใน 
3 วนัท าการ 
* หลกัเกณฑก์ารใชจ่้ายเงินท่ีไดรั้บจาก อปท.  ตามหนงัสือ กระทรวงการคลงั ท่ี กค 04006.3/ว 59 ลงวนัท่ี 22 กค.2552  

 
 



 
 
 
 

ค าส่ัง  โรงเรียน............................................... 
ที.่...................../ ....................... 

เร่ือง  แต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงินของโรงเรียน 
------------------------ 

 

  อาศยัอ านาจตามความในขอ้ 53 และ ขอ้ 54  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ  พ.ศ.  2520       จึงแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของ  
โรงเรียน  ประกอบดว้ย 

1. ช่ือ-สกุล.................................................ต  าแหน่ง............................................ 
2. ช่ือ-สกุล.................................................ต  าแหน่ง............................................ 
3. ช่ือ-สกุล.................................................ต  าแหน่ง............................................ 

ถา้กรรมการเก็บรักษาเงินผูใ้ด ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหบุ้คคลต่อไปน้ีเป็นกรรมการแทน 
1. ช่ือ – สกุล ...............................................ต  าแหน่ง............................................. 
2. ช่ือ-สกุล .................................................ต  าแหน่ง............................................. 
3. ช่ือ- สกุล.................................................ต  าแหน่ง.............................................. 

 

ใหค้ณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้ง ปฏิบติัหนา้ท่ีตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการ 
น าเงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520   โดยเคร่งครัด 
 

  ทั้งน้ี   ตั้งแต่ ……………………………… 
 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี............เดือน......................พ.ศ................  
 
          ลงช่ือ......................................  
      (.....................................)  
                         ผูอ้  านวยการโรงเรียน.................................. 

 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

ค าส่ัง  โรงเรียน............................................... 
ที.่...................../ ....................... 

เร่ือง  แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั 
------------------------ 

 

  อาศยัอ านาจตามความในขอ้   20  และ ขอ้ 37  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลงัในหนา้ท่ีของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ  พ.ศ.  2520  จึงแต่งตั้งผูต้รวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั  
ดงัน้ี 
 

ช่ือ-สกุล.................................................ต  าแหน่ง............................................ 
 

 

ใหผู้ท่ี้ไดรั้บแต่งตั้ง ปฏิบติัหนา้ท่ีตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงัใน 
หนา้ท่ีของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520   โดยเคร่งครัด 
 

  ทั้งน้ี   ตั้งแต่ …………………………………. 
 

    สั่ง  ณ  วนัท่ี............เดือน......................พ.ศ................  
 
          ลงช่ือ......................................  
      (.....................................)  
                                                ผูอ้  านวยการโรงเรียน......................................... 

 
 
 



โรงเรียน.......................................... 
รายงานงบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร 
ธนาคาร………………………………….. 

ประเภท กระแสรายวนั  เลขท่ีบญัชี........................................................... 

ณ วนัท่ี................................................ 

 

                                                                                                                                                                        บาท 

ยอดคงเหลือตามใบแจง้ยอดจากธนาคาร (Bank Statement)                                             x,xxx,xxx 
บวก  เงินท่ี สพฐ./สพท. โอนเขา้บญัชีแต่ยงัไม่ไดล้งรับ 
         1. รายการ..........................................จ านวนเงิน.....................................บาท 

           1. รายการ..........................................จ านวนเงิน.....................................บาท 
         1. รายการ..........................................จ านวนเงิน.....................................บาท                                             xxx,xxx 
 
 

หัก  เช็คสั่งจ่ายท่ียงัไม่น าไปข้ึนเงิน 
       1.  เช็คเลขท่ี.........................................จ านวนเงิน.....................................บาท 
       2.  เช็คเลขท่ี.........................................จ านวนเงิน.....................................บาท 
       3.  เช็คเลขท่ี.........................................จ านวนเงิน.....................................บาท                                   xx,xxx 

                        ยอดคงเหลอืตามบัญชีเงินฝากธนาคารหลงัปรับปรุงแล้ว                         x,xxx,xxx 

            ยอดคงเหลอืในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร                                              x,xxx,xxx 
 
 
                                                                                ลงช่ือ..............................................ผูจ้ดัท า 
                                                                                                   (.............................................) 
                                                                                ต  าแหน่ง................................................................... 

 
 
 
 
 
 


