
 

  

ขั้นตอนการให้บริการ 
การรับเงิน 

โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา 
กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 



 

การรบัเงิน 
เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง 

ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน หรือผู้ที่ได้มอบเงินให้สถานศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่
ได้รับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ชัดเจน ครบถ้วน สมบูรณ์ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ใน
การใช้จ่ายเงินให้ตรงกับประเภทและวัตถุประสงค์ และบันทึกรายการทางบัญชีเพ่ือควบคุมเงินได้ถูกต้อง 
ดังนี้ 

1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.2 ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้สถานศึกษา หรือชื่อหน่วยงานที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
1.3 จ านวนเงินที่ได้รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
1.4 ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน

กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคาร ระบุเลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปีในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 

1.5 ผู้ลงลายมือชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงิน จะต้องเป็นผู้ที่มีค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่
เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

การรับเงิน บริหารงบประมาณและแผนงาน 
ล าดับ ผังข้ันตอนการด าเนิน แนวทางการปฏิบัติ เวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการรับเงินสดหรือเงิน
โอนผ่านบัญชีธนาคาร ว่าเงินจ านวนเท่าใด  

ใครเป็นผู้มอบ และมอบด้วยวัตถุประสงค์อะไร 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

2 เจ้าหน้าที่การเงินเขียนใบเสร็จรับเงินโดยระบุ
รายละเอียดการรับเงินที่ถูกต้อง ชัดเจน 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

3 เจ้าหน้าที่การเงินท าบันทึกข้อความการรับเงนิ 
เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ และ
บันทึกรับในสมุดเงินสดและบัญชีแยกประเภท 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

4 กรณีท่ีผู้มอบต้องการใบเสร็จรับเงินตัวจริง 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าหนังสือส่ง พร้อม

ใบเสร็จรับเงิน เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
โดยจัดท าส าเนาไว้อย่างน้อย 1 ชุด 

30 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

5 เจ้าหน้าที่การเงิน น าส่งใบเสร็จ โดยตรงหรือผ่าน
ทางไปรษณีย์ 

3 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มี 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลังพ.ศ. 2562 

รบัเงิน 

เขียนใบเสรจ็รบัเงิน 

บนัทึกขอ้ความ 

น าส่งใบเสรจ็ 

จดัท าหนงัสือน าส่ง 


