
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู#มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 

1. ช่ืองาน(กระบวนการ) 

งานการเงินและบัญชี “การรับเงิน” 

2. วัตถุประสงคD 

เพ่ือให9การรับเงินของโรงเรียนหนองตาคงพิทยาคาร เปAนไปด9วยความเรียบร9อย ถูกต9อง เปAนระบบตาม

ข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด ตามระเบียบ

การเบิกจQายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสQงคลัง พ.ศ.2551 และตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

      4.  คำจำกัดความ 

- 

      5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การรับเงินท่ัวไป 

  5.1.1 เจ9าหน9าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเม่ือได9รับเงินสด หรือได9รับการแจ9งโอนเงินเข9า

บัญชีธนาคาร 

  5.1.2 เจ9าหน9าท่ีสรุปการรับเงิน โดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท9าย เม่ือส้ินเวลา

รับเงินในวันน้ัน 

  5.1.3 เจ9าหน9าท่ีจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและมอบเงินสดปละหรือเอกสารแทนตัว

เงินให9คณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน 

  5.1.4 เจ9าหน9าท่ีบันทึกเสนอคณะกรรมการรับ-จQาย รับทราบการเงินย 

  5.1.5 เจ9าหน9าท่ีมอบใบเสร็จรับเงินให9เจ9าหน9าท่ีบัญชี เพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนท่ีเก่ียวข9อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การรับเงินท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.การเงินออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน มอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให9

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

จนท.การเงินบันทึกเสนอ 

คณะกรรมการรับ-จQาย เงินประจำวัน 

รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบ

ใบเสร็จรับเงินให9

เจ9าหน9าท่ีบัญชี 

ไม#ถูกต(อง 

ถูกต(อง 



การรับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.ตรวจสอบรายการ

รับเงินโอนเข9าบัญชี

ธนาคาร 

จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน นำสQง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 

จนท.การเงินบันทึกเสนอคณะกรรมการรับ-จQายเงินประจำวัน 

รับทราบการเงิน 

จนท.การเงินรวบรวม

ใบเสร็จรับเงินสQงเจ9าหน9าท่ีบัญชี

เพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนท่ีเก่ียวข9อง 

ไม#ถูกต(อง 

ถูกต(อง 



7. แบบฟอรDมท่ีใชb 

  7.1 ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 

 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 7.3 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 

 7.4 บัญชีสมุดเงินสด 

 7.5 บัญชีทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข9อง 

8. เอกสาร/หลักฐานอbางอิงหรือกฎหมายท่ีเก่ียวขbอง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจQายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนำเงินสQงคลัง พ.ศ.2551 

 8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสำนักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 

ช่ืองาน การรับเงิน (การรับเงินท่ัวไป) กลุQมบริหารงานงบประมาณ (งานการเงิน)  โรงเรียนหนองตาคงพิทยาคาร รหัสเอกสาร............................ 

มาตรฐานคุณภาพงาน:การรับเงิน เรียบร9อย ถูกต9อง เปAนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนการ:ร9อยละการปฏิบัติท่ีถูกต9องของข้ันตอนการรับเงินตามระเบียบท่ีกำหนด 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู9รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือได9รับเงินสด หรือได9รับแจ9งการโอนเงินเข9าบัญชี

ธนาคาร 

3 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปล่ียนแปลง

ได9ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีได9รับ 

2 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท9ายเม่ือส้ิน

เวลารับเงินในวันน้ันๆ 

20 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน  

3 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและมอบเงินสดและหรือเอกสาร

แทนตัวเงินให9คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน  

4 บันทึกนำเสนอคณะกรรมการรับ-จQายเงินประจำวัน ทราบ 20 นาที คณะกรรมการรับ-

จQายเงินประจำวัน 

 

5 มอบใบเสร็จรับเงินให9เจ9าหน9าท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนท่ีเก่ียวข9อง 

10 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน  

เอกสารอ9างอิง 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คำอธิบายลักษณะผังข้ันตอน 

                 จุดเร่ิมต9นหรือส้ินสุดกระบวนการ                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน            จุดเช่ือมตQอระหวQางหน9า(ถ9าจบภายใน1หน9า) 

ไม#ถูกต(อง 

ถูกต(อง 



ชื่องาน การรับเงิน (การรับเงินจาก สนง.เขตพื้นที่) กลุQมบริหารงานงบประมาณ (งานการเงิน)  โรงเรียนหนองตาคงพิทยาคาร รหัสเอกสาร............................ 

มาตรฐานคุณภาพงาน:การรับเงิน เรียบร9อย ถูกต9อง เปAนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนการ:ร9อยละการปฏิบัติท่ีถูกต9องของข้ันตอนการรับเงินตามระเบียบท่ีกำหนด (รับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด) 

ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู9รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือได9รับเงินสด หรือได9รับแจ9งการโอนเงินเข9าบัญชี

ธนาคาร 

3 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปล่ียนแปลง

ได9ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีได9รับ 2 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท9ายเม่ือส้ิน

เวลารับเงินในวันน้ันๆ 

20 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน 

3 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันและมอบเงินสดและหรือเอกสาร

แทนตัวเงินให9คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที เจ9าหน9าท่ีการเงิน 

4 บันทึกนำเสนอคณะกรรมการรับ-จQายเงินประจำวัน ทราบ 20 นาที คณะกรรมการรับ-

จQายเงินประจำวัน 

เอกสารอ9างอิง 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คำอธิบายลักษณะผังข้ันตอน 

                 จุดเร่ิมต9นหรือส้ินสุดกระบวนการ                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ         ทิศทางการเคล่ือนไหวของงาน            จุดเช่ือมตQอระหวQางหน9า(ถ9าจบภายใน1หน9า) 

 

ไม#ถูกต(อง 

ถูกต(อง 


