
คู่มือการปฏบิัตงิานด้านการเงนิการบัญชีของสถานศึกษา
ที่ปฏิบัตติามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย 

พ.ศ.2544

หน่วยตรวจสอบภายใน
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ค ำน ำ 

  หน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 ท ำหน้ำที่

ตรวจสอบ ติดตำมและให้ค ำปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนแก่สถำนศึกษำในสังกัด  หน่วยตรวจสอบภำยในจึงรวบรวม

ข้อมูลด้ำนกำรเงิน บัญชีโรงเรียน  ตำมระบบกำรควบคุมเงินของหน่วยงำนย่อยปี 2544  เพ่ือให้สถำนศึกษำใช้คู่มือ

นี้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีของ

สถำนศึกษำ  และผู้สนใจให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้และถูกต้องตำมระเบียบ  

 

 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 
           หน้ำ 

ตอนที่ 1 
การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย(สถานศึกษา)ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 ค ำนิยำม          1 

 วัตถุประสงค์         1 

 ประโยชน์         1 

 ขอบเขตควำมรับผิดชอบด้ำนกำรเงินของหน่วยงำนย่อย(สถำนศึกษำ)   1 

ประเภทของเงินที่โรงเรียนได้รับ 

 เงินงบประมำณ         5 

 เงินนอกงบประมำณ        5 

 เงินรำยได้แผ่นดิน        7 

เอกสำรทำงกำรเงิน         7 

ทะเบียนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง          8 

รำยงำนทำงกำรเงิน           9 

กำรควบคุมและกำรตรวจสอบ        10 

ตอนที่ 2 
การควบคุมด้านการเงินการบัญชี         

กำรบริหำรเงินของสถำนศึกษำ        11 

กำรรับจ่ำยเงินของสถำนศึกษำ        12 

กำรเก็บรักษำเงินของสถำนศึกษำ        13 

กำรจัดท ำบัญชี          17 

กำรยืมเงิน          23 

กำรตรวจสอบรับจ่ำยประจ ำวัน        25 

กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน         26 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน         27 

 



 
 

สำรบัญ 
           หน้ำ 

ตอนที่ 3 
รายได้สถานศึกษา  

ควำมหมำย          29 

กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินฝำกธนำคำร     30 

กำรมอบอ ำนำจเกี่ยวกับเงินรำยได้สถำนศึกษำ      32 

กำรก่อหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงิน      32 

กำรควบคุมเงินรำยได้สถำนศึกษำ        34 

กำรระดมทรัพยำกร         35 

กำรรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้สถำนศึกษำ      35 

 

ภาคผนวก          40 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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1 

 

ตอนที่ 1 

การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย(สถานศึกษา) 

ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
 

ค านิยาม 
 หน่วยงานย่อย คือส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ/หรือมีการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงกับกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด  เช่น แผนกต่างๆประจ าอ าเภอ หรือ    

กิ่งอ าเภอ สถานต ารวจ สถานีอนามัย โรงเรียนต่างๆในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัย และโรงพยาบาลต่างๆ

ในส่วนกลาง เป็นต้น  ทันงนีนไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

วัตถุประสงค ์
 ระบบการควบคุมเงิน  มุ่งเน้นที่จะช่วยให้หน่วยงานย่อย(สถานศึกษา)  ซึ่งมีอัตราก าลังจ ากัด  ไม่มี

บุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี  และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก  ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี  เพ่ือให้มีเวลาในภารกิจหลัก

ของสถานศึกษาได้เต็มที่ 

ประโยชน ์
 1. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 2. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน 

 3. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 4. ท าให้สามารถจัดท ารายงานการเงินได้รวดเร็ว 

ขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงานย่อย(สถานศึกษา) 
 1. การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ ให้สถานศึกษารวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหนีน

หรือผู้มีสิทธิ  ส่งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน  ก่อนขออนุมัติเบิกเงิน  และวางเบิกเงินในระบบ GFMIS  และกรมบัญชีกลางจ่ายเงินให้เจ้าหนีนหรือ      

ผู้มีสิทธิโดยตรง  หรือใช้วิธีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 
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2 

 

2 

 

 2. การรับ-น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ให้สถานศึกษารวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 

ครันง  เว้นแต่มีเงินรายได้แผ่นดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  ให้น าส่งส านักงาน

เขตพืนนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 อย่างช้าภายใน 7 วันท าการ 

 3. การรับ-จา่ยเงินนอกงบประมาณ  ให้น าส่งหรือน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพืนนที่

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  และรายงานเช่นเดียวกับเงินรายได้แผ่นดิน  ส าหรับเงินนอก

งบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับ  และสามารถเก็บไว้ใช้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนันนๆ  ให้บันทึก

ควบคุมและรายงานตามวิธีการ  และรูปแบบที่ก าหนด 
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เงินที่สถานศึกษาได้รับ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

เอกสารทางการเงนิ 

ทะเบียนคุมต่างๆ 

รายงานทางการเงิน 
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ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย ปี 2544 

 

เงินงบประมาณ เงินรายได้แผน่ดิน เงินนอกงบประมาณ 

เงินส่งเบิกท่ี สพป.อบ.1 เงินจัดการเรียนการสอน(เบิกจา่ยที่ รร.) 

รร.บนัทกึทะเบียนคมุ

หลกัฐานขอเบิก 

สพป.ตรวจสอบหลกัฐาน

และวางฎีกาเบิกเงิน 

สพป.หรือกรมบญัชีกลาง

จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มีสทิธิ 

รับเงิน 

สพป.แจ้งโรงเรียนทราบ 

ทะเบียนคมุ 

ใบส าคญัคูจ่่าย 

ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

(แยกคมุตามวตัถปุระสงค์ของการใช้จา่ยเงิน) 

ทะเบียนคมุ 

การรับและน าสง่ 

เงินรายได้แผน่ดิน 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

รบั จ่าย รบั/น าส่ง 
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ประเภทของเงินที่โรงเรียนได้รับ 
1. เงินงบประมาณ 

2. เงินนอกงบประมาณ 

3. เงินรายได้แผ่นดิน 

เงินงบประมาณ   
  หมายถึงเงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือเบิกจ่าย

ในรายจ่ายงบกลาง  รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกเป็น 2 ประเภท ดังนีน 

1. งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  ได้แก่ 

 1.1 งบบุคลากร 

 1.2 งบด าเนินงาน 

 1.3 งบลงทุน 

 1.4 งบเงินอุดหนุน 

 1.5 งบรายจ่ายอื่น 

2. เงินงบประมาณรายจ่ายงบกลาง ได้แก่ 

 2.1 เงินเบีนยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 

 2.2 เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ 

 2.3 สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 

 2.4 เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยข้าราชการ 

 2.5 เงินเลื่อนขันนเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 

 2.6 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

เงินนอกงบประมาณ 
  หมายถึงเงินที่กฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  หรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บ

ไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติ  วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24  ซึ่งสถานศึกษาจะได้รับ  ดังนีน 

 1. เงินอุดหนุนทั่วไป 

 2. เงินรายได้สถานศึกษา 
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 3. เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

 4. เงินลูกเสือ 

 5. เงินเนตรนารี 

 6. เงินยุวกาชาด 

 7. เงินประกันสัญญา 

 8. เงินประกันซอง 

   

 1. เงินอุดหนุนทั่วไป  มีดังนีน 

 1.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขันนพืนนฐาน(ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

     1.1.1 ค่าจัดการเรียนการการสอน 

     1.1.2 ค่าหนังสือเรียน 

     1.1.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน 

     1.1.4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

     1.1.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 1.2 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขันนพืนนฐาน(เงินปัจจัยพืนนฐานนักเรียนยากจน) 

 1.3 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขันนพืนนฐาน(ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน) 

 1.4 เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 15 ปี 

 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 การใช้จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน สถานศึกษาต้องถือปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548  และตาม

หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขันนพืนนฐาน ที่ ศธ 04006/2279 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2548 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณ  เงินอุดหนุน ดังนีน 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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 1. เมื่อสถานศึกษาได้รับโอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว  

สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ  กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่สินนสุดโครงการให้รีบด าเนินการ    

ให้เสร็จสินนอย่างช้าภายในปะงบประมาณถัดไป   สถานศึกษาสามารถใช้จ่ายเงินอุดหนุนได้ 2 ปีงบประมาณ 

 2. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมด ภายใน 2 ปีงบประมาณ ต้องน าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

 3. ดอกเบีนยที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร  สถานศึกษาต้องน าส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

 4. การจัดซืนอ/จ้าง ต้องท าตามพระราชบัญญัติการจัดซืนอจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 5. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  ตามระเบียบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย 

พ.ศ.2544 

 6. การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นอันดับแรก  และใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด 

 7. หลักฐานการใช้จ่ายเงินงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา 

เงินรายได้แผ่นดิน 
 หมายถึงเงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจาก  

นิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่ 

 1. ดอกเบีนยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 

 2. ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 

 3. ค่าขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 

 4. เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่เงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิและได้รับคืนภายหลัง 

สินนปีงบประมาณ 

เอกสารทางการเงิน  ประกอบด้วย 
 1. เอกสารด้านรับ ได้แก่ 

 1.1 ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินประเภทต่างๆ 

 1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาจัดท าเพ่ือขอถอนเงินที่น าฝากคืนส านักงาน

เขตพืนนที่การศึกษา 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

8 

 

8 

 

 1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร  ใช้เป็นหลักฐานการรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับโอนเงิน

เข้าบัญชีธนาคาร 

 1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด(บก.4235)  เป็น

หลักฐานการับฝากเงินภาษีเพ่ือรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากรในกรณีสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนีนและหักภาษี 

ณ ที่จ่ายไว้ตามที่กฎหมายก าหนด 

 2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 

 2.1 ใบแจ้งการช าระเงิน “ส่วนของผู้ช าระเงิน”  และส าเนาใบช าระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการ    

จากธนาคารกรุงไทย  เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับเมื่อน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังหรือน าเงินนอก

งบประมาณฝากคลัง 

 2.2 ใบน าฝาก  เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผ่าน

ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา 

 2.3 หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย 

      2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 

      2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย  ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนีน ใบเสร็จรับเงินจากประกันสังคม 

ใบเสร็จรับเงินจากสรรพากร  และใบส าคัญรับเงิน 

 ทะเบียนต่างๆที่เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 
 1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

    ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก  ได้แก่  หลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษา

บุตร ค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมมิให้หลักฐานสูญหายและช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงินตามด าดับก่อนหลัง 

 2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

    ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาต้นสังกัด 

 3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

    ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภท    

ของเงิน ได้แก่ เงินอุดหนุน เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา (แยกตามเงินที่ได้รับ เช่น         

เงินบริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น) 

 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

9 

 

9 

 

 4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

    ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ   

เมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา 

 5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

    ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  โดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึก

แยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับ 

 6. สมุดคู่ฝาก 

  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา(ส่วนราชการผู้เบิก)  

และควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก  ได้แก่ เงินประกันสัญญา  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ 

 นอกจากการจัดท าทะเบียนต่างๆ  ตามที่ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  ก าหนด  

ให้จัดท าแล้ว  สถานศึกษาต้องจัดท า  ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  เพ่ือใช้บันทึกควบคุม

เกี่ยวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคารในกรณีสถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันซึ่งไม่มีสมุดเงินฝาก

ธนาคารที่จะแสดงรายการเคลื่อนไหวของการฝากถอนเงินให้ทราบ 

รายงานทางการเงิน  ประกอบด้วย 

 1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ  โดยทุกสินนวันให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจากทะเบียนต่างๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ  เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค เก็บเข้าตู้นิรภัย   

แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

 2. รายงานประจ าเดือน 
  ทุกสินนเดือน  จัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาทราบ  เพื่อประโยชน์ในการ

ตรวจสอบและก ากับดูแล  ดังนีน 

  2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน  ประกอบด้วย 

  2.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
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  2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

  2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

       จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

เข้าคลังโดยตรง  หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพืนนที่

การศึกษา 

 3. รายงานอื่นๆ 
     สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ  ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลา 

และรูปแบบที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เก่ียวข้องนันน เช่น 

 3.1 รายงานการรับ-จ่าย  เงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

  จัดท ารายงานเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐาน  และส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา

ทราบ  ภายใน 30 วัน นับแต่วันสินนปีงบประมาณ  ทันงนีน  ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันน

พืนนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์  อัตรา  และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

ของสถานศึกษาขันนพืนนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพืนนที่การศึกษา พ.ศ.2551 

 3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  ส าหรับสถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ  ให้รายงานผลการด าเนินงานตามท่ีระเบียบ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  ว่าด้วยสานพลังประชารัฐโรงเรียนประชารัฐ  พ.ศ.2559  และคู่มือ

โรงเรียนประชารัฐ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด  ดังนีน 

  3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

การควบคุมและการตรวจสอบ 
  เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง  จึง

จ าเป็นต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานโดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ ดังนีน 

   1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า  ได้มีการส่งหลักฐาน     

ให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
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  2. ทุกสินนวันท าการ ให้ตรวจสอบรายการบันทึกการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ  ซึ่งจ านวนเงิน

รวมของเงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ  หักจ านวนเงินที่น าส่ง  หรือน าฝากในวันนันนจะเป็นยอดที่แสดงไว้ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 

  3. ทุกสินนเดือน  ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่างๆกับรายงานเงินเหลือประจ าวัน       

ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง  และส าเนารายงานส่งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาพร้อมทันงส่งงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปด้วย 

  

 

ตอนที่ 2 

การควบคุมด้านการเงินการบัญชี 

  สถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยงานย่อย  นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงิน  ให้เป็นไปตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  และยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ

หนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้องด้วย  เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน   

การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  และระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  

ขันนพืนนฐาน  ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล  ในสังกัดเขตพืนนที่การศึกษา 

พ.ศ.2549  เป็นต้น  โดยแนวทางการควบคุมด้านการเงินการบัญชีส าหรับสถานศึกษา  มีดังนีน 

 

การบริหารเงินของสถานศึกษา 
  เนื่องจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  มีการกระจายอ านาจการบริหาร

งบประมาณให้สถานศึกษาเพิ่มมากขึนน  เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณสถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการงบประมาณ

และใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

สถานศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจน  ครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษาและสอดรับ        

ตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (Internal  Quality  Assurance  System)  ดังนันน ในแต่ละปี         

ให้สถานศึกษาด าเนินการ  ดังนีน 
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 1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขันนพืนนฐาน โดยด าเนินการดังนีน 

 1.1 ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 

 1.2 ครอบคลุมเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ 

 1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน 

 1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน 

 1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและสาธารณชน

ทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 

 2. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  สถานศึกษาจะต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกภารกิจ 

(โครงการ/กิจกรรม)  และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด  กรณีท่ีมี

ความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนดได้  และหรือมีการปรับแผนใหม่  

สถานศึกษาต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก่อนด าเนินการ 

 3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

    3.1 มีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 

    3.2 มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม  ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

    3.3 เผยแพร่ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา 

ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนทราบ  เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ 

 

 การรับจ่ายเงินของสถานศึกษา 
 1. การรับเงิน 
    เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกใบเสร็จรับเงิน

ให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน  โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุ

ข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  สมบูรณ์  ทันงนีนเพื่อประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชี       

เพ่ือควบคุมเงินได้ถูกต้อง  ดังนีน 
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    1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

    1.2 ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้สถานศึกษา 

    1.3 จ านวนเงินที่ได้รับ 

    1.4 ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน  กรณี

ได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน  หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องรายการให้ชัดเจนเช่นกัน 

 2. การจ่ายเงิน 
 2.1 สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ

สถานศึกษา  โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการและเสนอหลักฐานให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน 

 2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยให้เรียกหลักฐานการจ่าย  ได้แก่  

ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนีนบุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงิน  ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน  ตรวจสอบให้ถูกต้องและ 

ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง  และ วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย  โดยใบเสร็จรับเงินเจ้าหนีนบุคคลภายนอก  

อย่างน้อยต้องมีรายการดังนีน 

  2.2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

  2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

  2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 

  2.2.4 จ านวนเงินที่รับ ทันงตัวเลขและตัวอักษร 

  2.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 

 การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
 1.การเก็บรักษาเงิน 
 การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิก

เงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 โดย 

 1.1 แต่งตันงกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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 1.2 เมื่อสินนเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 1.3 คณะกรรมการการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงิน

คงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษา       

ในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน  

แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม   

 1.4 ในวันท าการถัดไป หากสถานศึกษามีความประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมาใช้จ่าย ก็ให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินที่เก็บรักษาทันงหมดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่

กรณี  รับเงินจ่ายตามระเบียบโดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายการเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงิน

นันนไปจ่าย 

      กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย  การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

จัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา”  ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาลงนาม  พร้อมทันงน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา  และในวันท าการถัดไป      

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่ายตามระเบียบต่อไป 

 2. อ านาจเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 

     2.1 เงินอดุหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียน

ยากจน/ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน)  ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และ

ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

     สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาเข้าบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา

เพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตันงแต่ระดับอนุบาล   

จนจบการศึกษาขันนพืนนฐาน  โดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องน าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

     2.2 เงินนอกงบประมาณ 
     2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา 

    การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา  ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/        

ว 7509  ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549  เรื่องการทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ  ดังนีน 
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ขนาดของโรงเรียน 

วงเงินเก็บรักษา 
ณ ที่ท าการ 
ไม่เกินวันละ 

 
วงเงินฝากธนาคาร 

 
หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่
เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกินให้     
น าฝากส านักงาน   
เขตพืนนที่การศึกษา 2. โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน 30,000 บาท  ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

- สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน  มีเงินสดส ารองไว้  
ณ ที่ท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท 

- ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 59 วรรค 3  

 

    2.2.2 เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา  ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่  

ส่วนราชการได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง                 

ที่ กค 0406.3/ว 59  ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552  และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.3/         

ว 19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 ดังนีน 

 
ประเภทเงนิ 

วงเงินเก็บรักษา 
ณ ที่ท าการ 
ไม่เกินวันละ 

 
วงเงินฝากธนาคาร 

 
หมายเหตุ 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 
2. เงินสนับสนุนโครงการ
หรือกิจกรรมต่างๆ 

  เก็บรักษาเงินสด 
  ทุกโครงการรวมกัน 
  ได้ในวงเงินไม่เกิน 
  50,000 บาท 

- ไม่เกิน 200,000 บาท 
 
- ส่วนที่เกินน าฝากธนาคาร 
โดยต้องน าไปใช้จ่ายภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน นับ
แต่ได้รับเงิน 

- ส่วนที่เกิน 20,000 
บาท ให้น าฝาก
ส านักงานเขตพืนนที่
การศึกษา เพ่ือน าฝาก
คลัง 
- ไม่ต้องน าเงินฝากคลัง 

- ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 
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     2.2.3 เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา  ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อ

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหา

ผลประโยชน์ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา       

พ.ศ.2536 ดังนีน 

  (1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ที่ท าการ ได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 

  (2) เงินส่วนที่เกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก 

  (3) ดอกผลของเงินที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้สถานศึกษาเก็บสมทบไว้  เพ่ือด าเนินการ

ตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

     2.2.4 เงินลูกเสือ  ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง  หลักสูตร

และวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 

     2.2.5 เงินเนตรนารี  ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง  

หลักสูตร  วิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2520 

     2.2.6 เงินยุวกาชาด  ให้น าฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์  ตามประกาศคณะ

กรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ.2533 

     2.2.7 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เก็บรักษาเป็นเงินสดไว้ในตู้นิรภัยตามจ านวนที่จัดเก็บได้  เพ่ือรอน าส่ง

สรรพากรในท้องที่ที่สถานศึกษาตันงอยู่  ภายใน 7 วัน นับแต่วันสินนเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนีน 

    2.2.8 เงินประกันสัญญา  ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

 2.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
       ให้น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครันง  ถ้าจ านวนเงินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท  ให้น าส่งคลัง

อย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 
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 การจัดท าบัญชี 
 1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 
 1.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ  ได้แก่ 

  1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

  1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 

  1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 

  1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก.4235) 

 1.2 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย  ได้แก่ 

  1.2.1 คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

  1.2.2 หลักฐานการจ่ายประกอบด้วย 

   (1) หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินการ 

   (2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนีนหรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน 
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 2. การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนต่างๆ 

    2.1 เงินงบประมาณ  มีขันนตอนการปฏิบัติงาน  ดังนีน 

  2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ   

   (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล        

ค่าเช่าบ้าน และค่าการศึกษาบุตร  เป็นต้น  ให้ด าเนินการโดย 

   - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

   - ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

   - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาด าเนินการเบิกเงิน

งบประมาณ (แทนการจัดท า "แบบใบขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ" ที่ต้องรับเงินมาจ่าย ทันงนีน เนื่องจากปัจจุบัน

สถานศึกษาไม่ได้รับเงินมาจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิแล้ว แต่ส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาวางเบิก  

เงินงบประมาณและด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิโดยตรง) 

   - บันทึกวัน เดือนปี และเลขท่ีหนังสือน าส่งส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา ในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ 

   (2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหนีนส าหรับรายการที่สถานศึกษา

ด าเนินการจัดซืนอจัดจ้าง  ให้ด าเนินการโดย 

   - รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์  และตรวจสอบให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของทางราชการ 

   - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาด าเนินการเบิกเงิน

งบประมาณ (แทนการจัดท า "แบบใบขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ" ที่ต้องรับเงินมาจ่าย ทันงนีน เนื่องจากปัจจุบัน

สถานศึกษาไม่ได้รับเงินมาจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิแล้ว แต่ส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาวางเบิก  

เงินงบประมาณและด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิโดยตรง) 

   - การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนีนให้สถานศึกษาแนบแบบค า

ขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนีน  เพ่ือแจ้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนีนไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย 

 

 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

19 

 

19 

 

  2.1.2 การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ 

  ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก  ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาหรือกรมบัญชีกลาง

เป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิ  โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการจ่ายเงิน  จึงไม่ต้องบันทึก

รายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

  ส าหรับในกรณีที่ข้าราชการในสถานศึกษาต้องการยืมเงินงบประมาณ  ให้ข้าราชการายนันน      

ท าสัญญายืมเงินและส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืมกับส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาโยตรง 

 2.2 เงินนอกงบประมาณ 
       มีขันนตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึกรายการทางบัญชี โดยสรุปดังนีน 

  2.2.1 การรับเงิน 

  (1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ  โดย

ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

  (2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตาม

ประเภทเงิน  โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงิน  หรือวันท าการถัดไป  ดังนีน 

  - กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง เช่น เงินอุดหนุนโครงการ

อาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน   และเงินรายได้

สถานศึกษา  เป็นต้น  ให้บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ระบุประเภท  แยกตามประเภทเงิน 

และแสดงยอดเงินในช่อง “คงเหลือ” เป็นเงินสด 

  - กรณีได้รับเงินประกันสัญญา  ซึ่งเป็นเงินที่ต้องจ่ายคืนแก่คู่สัญญา  ให้บันทึกการรับเงินและ

รายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก  ให้ครบถ้วน 

  2.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือเงินฝากคลัง 

  (1) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 

  - ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งของสถานศึกษา  น าสมุดคู่ฝากธนาคารพร้อม

เงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร 

  - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  ให้เปลี่ยนสถานะเงินในช่อง 

“คงเหลือ”  โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
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  (2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

  - ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงในใบน าฝาก

และในสมุดคู่ฝาก  เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝากคลัง 

  - น าเงินฝากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก เพ่ือให้ส านักงาน

เขตพืนนที่การศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให้สถานศึกษา 

  - การน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่เก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง  ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณตามประเภทของเงิน  โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง “คงเหลือ”  โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงิน

ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

  - การน าฝากเงินประกันสัญญา  ให้บันทึกการฝากเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

  2.2.3 การถอนเงินธนาคารและเงินฝากคลัง 

  (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 

  - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อน ามาใช้จ่าย  ให้เจ้าหน้าการเงินที่ได้รับมอบหมายบันทึก  

เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 

  - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคาร  ตามประเภทของเงินที่ต้องการน ามาใช้จ่าย 

  - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง 

“คงเหลือ”  โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพ่ิมยอดเงินสด 

  (2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

  - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  ขอถอนเงินจากคลัง โดยแนบใบเบิกถอนที่ระบุ

รายการเงินอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอนพร้อมกับสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาถอน

เงินจากคลังและบันทึกลดยอดเงินตามประเภทของเงินที่เบิกถอน 

  - เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของสถานศึกษา  ให้น าสมุดคู่ฝากไปปรับเพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 

  - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง 

“คงเหลือ”  โดยลดยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
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  (3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพ่ือจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 

  - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  พร้อมแนบใบเบิกถอนแบบค าขอรับเงินผ่าน

ธนาคารของเจ้าหนีน  และสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาที่น าฝาก 

  - กรณสี านักงานเขตพืนนที่การศึกษาเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา  โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

ตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนีน 

  - เมื่อได้รับแจ้งการจ่ายเงินประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญาจากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา    

ให้บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญา  ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก  และบันทึกวันที่ส านักงานเขต

พืนนที่การศึกษาจ่ายเงินให้คู่สัญญาด้วย 

  2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

  (1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐาน  หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  

โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

  (2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา

ทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิ 

  (3) จัดท าเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนีนหรือจัดท าเช็ค  เพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้เจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิ  

และเสนอเช็คพร้อมหลักฐานพร้อมหลักฐานการด าเนินการทันงหมดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาลงนามเช็ค 

  (4) ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนีนหรือผู้มีสิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐานการจ่าย

ให้ครบถ้วนและตรวจสอบให้ถูกต้อง 

  (5) บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันตามรายการและ

จ านวนเงินที่มีการฝากเข้าบัญชีและสั่งจ่ายเช็ค 

  (6) บันทึกการจ่ายเงินทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่จ่าย  โดยบันทึก

รายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย  ในวันที่จ่ายเงินหรือวันท าการถัดไป 

  2.2.5 การจ่ายเงินยืม 

  (1) เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน  โดยให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไว้เป็น

หลักฐาน 1 ฉบับ  และมอบให้กับผู้ยืม 1 ฉบับ 
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  (2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทขอเงินที่ให้ยืม        

โดยบันทึกรายละเอียดการยืมเลขที่สัญญายืม  และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 

 2.3 เงินรายได้แผ่นดิน   มีขันนตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนีน 

 2.3.1 การรับเงิน 

  (1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน  โดย

ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน  สมบูรณ์  เพื่อประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุม

การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

  (2) บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได้รับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน    

โดยบันทึกตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

 2.3.2 การน าเงินส่งคลัง 

  (1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งคลัง 

  (2) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งคลัง ผ่านส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาโดยน าฝาก

ธนาคารกรุงไทย หลักฐานการน าส่ง ได้แก่ ใบแจ้งการช าระเงิน “ส่วนของผู้ช าระเงิน” และส าเนาใบช าระ         

ค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการจากธนาคารกรุงไทย  หรือใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา 

  (3) บันทึกรายการน าส่งในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หลักฐานการบันทึก

รายการ ได้แก่ ใบแจ้งการช าระเงิน “ส่วนของผู้ช าระเงิน” และส าเนาใบช าระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการ    

จากธนาคารกรุงไทย หรือใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา 

 3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
    3.1 เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่ 

    3.2 การจัดเก็บเป็นระบบ โดย 

  3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงิน 

  3.2.2 จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
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    3.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 

  3.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง 

  - หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ และ

การอนุมัติให้ด าเนินการฯ 

  - หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานด าเนินการเก่ียวกับการจัดซืนอ  

จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 

  - บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

  3.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนีน/ใบส าคัญรับเงิน 

 

 การยืมเงิน 
 การยืมเงิน  ให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท  หรือกรณี

อ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว  ทันงนีน โดยปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง      

พ.ศ.2562 ดังนีน 

 1. การจ่ายเงินยืม 
 1.1 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

และผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้อนุมัติให้จ่ายเงินตามสัญญาการยืมเงินนันนแล้ว 

 1.2 สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ  โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่าย และยื่นต่อผู้อ านวยการ

สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะที่จ าเป็น และห้ามมิ

ให้ยืมเงินรายใหม่ ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสินนไปก่อน 

 2. หลักฐานการยืมเงิน  ประกอบด้วย 

 2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

 2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ  พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 

 2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เก่ียวข้อง ดังนีน 
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      2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งแต่งตันง

คณะกรรมการ/คณะท างาน  ตารางการอบรม/ก าหนดการ  และอ่ืนๆถ้ามี 

      2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่องการไปราชการ  

และอ่ืนๆถ้ามี 

 3. การควบคุมเงินยืม 
 3.1 สัญญาการยืมเงินที่ยังมิได้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาให้เสร็จสินน  ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ให้ครบถ้วน

ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อลูกหนีนส่งใช้เงินยืมตามสัญญาเสร็จสินนให้เก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่าย       

เพ่ือรอการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

      กรณีสถานศึกษามีลูกหนีนเงินยืมราชการจ านวนมากราย  อาจพิจารณาท าทะเบียนคุมลูกหนีน          

รายตัวก็ได้ 

 3.2 ทุกสินนเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนีนคงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ  เพื่อเร่งรัดติดตามลูกหนีนรายที่   

ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา 

 4. การส่งใช้เงินยืม 
 4.1 ให้ลูกหนีนส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดการยืมเงินตามสัญญา  กรณีท่ีมีเงินยืมคงเหลือให้น าเงินส่งคืน

ทันท ี โดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ 

 4.2 เมื่อลูกหนีนส่งใช้เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาด าเนินการ ดังนีน 

      4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนีนทันที 

      4.2.2 บันทึกหักล้างลูกหนีนในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญ      

โดยไม่ต้องรอการตรวจสอบหลักฐาน 

      4.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐาน  หากไม่ถูกต้องให้แจ้งลูกหนีนมาท าการแก้ไข  

หรือเรียกเงินคืนแล้วแต่กรณี 
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 5. การติดตามการส่งใช้เงินยืม 
 5.1 กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียกชดใช้  

เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  ให้เสร็จสินนโดยเร็ว  อย่างช้าภายใน 30 วัน  นับแต่วันครบก าหนดสัญญา

การยืมเงิน 

 5.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติและ

ด าเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด 

 

การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 
 สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวันเพื่อเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและ      

การบันทึกควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกต้อง  ครบถ้วน  โดยปฏิบัติตามข้อก าหนด  ดังนีน 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน   

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  มีข้อก าหนดให้ตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน ดังนีน 

    1.1 เมื่อสินนเวลารับจ่ายเงิน  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร    

จากหัวหน้าส่วนราชการ  ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบ

ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

  เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ    

ที่ได้รับในวันนันนทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

    1.2 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสินนวัน 

 2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  มีข้อก าหนดว่า  ทุกสินวันให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ        

โดยตรวจสอบยอดรวมเงินที่ได้รับแต่ละประเภท  หัก จ านวนเงินที่จ่าย  น าส่ง/น าฝาก  เท่ากับยอดที่แสดง       

ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

 1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่กรณีสถานศึกษามีการรับเงิน

ประเภทใดเป็นประจ า  และเป็นจ านวนมากราย  จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพ่ือรับเงินประเภทนันนๆก็ได้ 

 1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ได้ใช้  ให้ยกเลิกทันงตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 

 1.3 ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ข าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าแล้ว       

เขียนใหม่แล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 

 1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินชองปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนันนเท่านันน    

โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม  และให้ปรุ เจาะ หรือประทับตรา  ไม่ให้น าใบเสร็จรับเงิน    

มาใช้อีก  และเมื่อขึนนปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

 1.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดท่ีใช้หมดแล้ว  ให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหาย  และเมื่อ

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

 2. การควบคุม 
 2.1 ให้เจ้าหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

โดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด  และมีการจ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เลขที่ใด

ถึงเลขท่ีใด   

 2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้จ่ายตามความเหมาะสมที่จะใช้งานโดยได้รับอนุมัติ  จากผู้อ านวยการ

สถานศึกษา  มีหลักฐานการรับส่งต่อกันและควรจ่ายเรียงตามเลขที่เล่ม  เพ่ือให้ควบคุมได้รัดกุม 

 3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
     สินนปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษารายงานการใช้

ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่า  มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดขอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขท่ี

ใด  และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  15  ตุลาคม  ของปีงบประมาณถัดไป 
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การจัดท ารายงานการเงิน 
 รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  ประกอบด้วยรายงาน

การเงิน  ดังนีน 

 1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     ทุกสินนวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดย 

 1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่างๆจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน       

โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 

 1.1.1 รายงานเงินสด  ต้องเท่ากับตัวเงินสด  เช็ค ที่ตรวจนับได้ 

 1.1.2 รายการเงินฝากธนาคาร  ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 1.1.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก  ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในสมุดคู่ฝาก 

 1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทันงเงินสด  เช็ค  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ     

เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค เก็บตู้นิรภัย 

 1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม  ในกรณีที่วันใด 

ไม่มีรายงานการับจ่ายเงิน  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนันนก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วยว่าไม่มีการรับจ่ายเงิน 

 2. รายงานประจ าเดือน 
 ทุกสินนเดือนจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาทราบ  เพ่ือการตรวจสอบและก ากับดูแล 

ได้แก่ 

 2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน  ประกอบด้วย 

 2.1.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

 2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 

  ทุกสินนเดือน ให้ท าจัดงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  โดยตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 

(Bank  Statement)  แต่ละบัญชีเปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันให้ตรงกัน     

โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร        

อาจเกิดจากสาเหตุ  ดังนีน 

 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
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  - เช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนีน/ผู้มีสิทธิแล้ว  ยังไม่น าไปขึนนเงิน 

  - เงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว  แต่สถานศึกษายังไม่บันทึกรับ 

 2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 2.2.1 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง  ทุกสินนเดือนให้สถานศึกษาสรุปข้อมูล  

จากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จ านวน  2  

ฉบับ  ส่งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  1  ฉบับ  และเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน  1  ฉบับ 

 2.2.2 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีธนาคารของส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา        

ทุกวันที่  15  ของเดือน  ให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จัดท า

รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จ านวน  2  ฉบับ  ส่งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  1  ฉบับ   

พร้อมแนบใบน าฝาก (Pay-in Slip)  และเก็บส าเนารายงานไว้เป็นหลักฐาน  1  ฉบับ 

 3. รายงานอื่นๆ 
 รายงานอื่นๆที่สถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบที่ก าหนด         

ในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง  ได้แก่ 

 3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

 3.1.1 ให้เก็บรายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายได้

สถานศึกษา  และจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปี  งบประมาณ  โดยแสดงยอดยกมาจาก

ปีงบประมาณท่ีผ่านมา  บวกกับ  รายรับที่ได้รับโดยแยกตามประเภทของเงิน  หักด้วย  รายจ่ายที่เกิดโดยแยก  

ตามหมวดรายจ่าย  ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 

 3.1.2 เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐาน  และส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา       

ทราบภายใน  30  วัน  นับแต่วันสินนปีงบประมาณ 

 3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

      ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ  ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบที่ระเบียบ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559  

และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด  ดังนีน 
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 3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน  คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน...... 

  - ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1)  โดยรายงานผล        

การด าเนินงานแยกตามแผน/โครงการ/กิจกรรม  พร้อมทันงปัญหาอุปสรรค 

  - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณา  ภายใน 15 วัน  นับจากสินน     

ภาคเรียน  เพื่อให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน

ประชารัฐของส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  ภายใน 30 วัน นับจากวันสินนภาคเรียน 

 3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  - ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียน   

ประชารัฐ (แบบ ปชร.2)  โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปี  บวกกับรายรับที่ได้รับตันงแต่ต้นปี  โดยแยกตาม

ประเภทของเงิน  หักด้วยรายจ่ายที่เกิดตันงแต่ต้นปี  โดยแยกตามหมวดรายจ่าย  ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 

  - เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพืนนที่

การศึกษาเป็นรายไตรมาส 

 

 

ตอนที ่3 

รายได้สถานศึกษา 
ความหมาย 
 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  มาตร 59 

วรรค 3   ประกอบกับระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานว่าด้วยการลบริหารจัดการเกี่ยวกับ 

เงินรายได้สถานศึกษาขันนพืนนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพืนนที่การศึกษา พ.ศ.2549  หมายถึงเงินที่สถานศึกษา

ได้รับเพื่อใช้ส าหรับในการจัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา  ดังนีน 

 1. บรรดารายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 

 2. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีเป็นที่ราชพัสดุ  ตามกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ 

 3. เบีนยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการลาศึกษา  และเบีนยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซืนอทรัพย์สิน

หรือจ้างท าของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ 
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 4. เงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา 

    4.1 เงินที่ผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์  หรือระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน 

    4.2 เงินที่ผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์เพ่ือการใด  ให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่ายหรือก่อหนีนผูกพันได้ 

ตามวัตถุประสงค์นันน  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค    

ให้ทางราชการ พ.ศ.2526  และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่

สถานศึกษา พ.ศ. 2552  รวมทันงเงินอุดหนุนที่ขอรับสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแผนงาน/

โครงการ  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 

2554 

 5. เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  แต่ไม่รวมถึงงบประมาณรายจ่าย 

    5.1 เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐานก่อน)    

เงินบ ารุงการศึกษา (เงินที่เรียกเก็บเพ่ิมเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการจัดการศึกษา    

ขันนพืนนฐานปกติ) 

    5.2 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่มีการจัดพิมพ์  โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา             

เมื่อสถานศึกษามีการก่อสร้างอาคารเรียนหรืออาคารประกอบอื่นภายในโรงเรียนและมีการขายรูปแบบรายการ

ให้กับผู้รับจ้าง  ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

    5.3 เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินจากเงินรายได้สถานศึกษา 

    5.4 เงินสมทบค่าไฟฟ้า ค่านน าประปา ซึ่งสถานศึกษาได้เรียกเก็บจากบ้านพักครู บ้าพักภารโรง        

หรือบุคคลภายนอกท่ีมาขอใช้ไฟฟ้า นน าประปา ร่วมกับสถานศึกษา 

    5.5 ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายได้สถานศึกษา 

 

การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 
 1. การรับเงิน 
    การรับเงินรายได้สถานศึกษา  ต้องออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษาให้แก่  ผู้ช าระเงินทุกครันง  

เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินน าไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของสถานศึกษา 

 2. การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 
     2.1 วงเงินเก็บรักษา 
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  สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา   ได้ทันงเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

ภายในวงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด  โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง  

นอกนันนส่วนที่เกินให้ฝากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  ซึ่งวงเงินสดส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ  และวงเงินฝาก

ธนาคารในแต่ละหน่วยงานยึดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก  ดังนีน 

    2.1.1 สถานศึกษา  ขนาดเล็กมีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดส ารองจ่ายได้      

วันละ 20,000 บาท  และน าฝากธนาคารทุกบุญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ  30,000 บาท  นอกนันนส่วนที่เกินวงเงิน

เก็บรักษา  ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา 

    2.1.2 สถานศึกษา ที่มีขนาดนักเรียนเกิน 120 คน  ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดส ารองจ่ายได้วันละ  

30,000 บาท  และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 1,000,000 บาท  นอกนันนส่วนที่เกินวงเงินเก็บ

รักษา  ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา 

 ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ)  ให้กับนักเรียน 

มีเงินสดส ารองจ่ายไว้ ณ ที่ท าการ  ได้เพ่ิมอีกวันละไม่เกิน  20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารได้ 

ทันงจ านวน  กรณีมีดอกผลให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายในการจัดอาหารกลางวันไม่ต้องน าส่ง 

เป็นรายได้แผ่นดิน  ทันงนีน  ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน ที่ ศธ 04002/383 

ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 

    2.2 การน าเงินฝากธนาคาร 

    2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา  ให้น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตันงอยู่ในท้องที่อ าเภอเดียวกันกับ

ท้องที่ตันงของสถานศึกษา  หากท้องที่นันนไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อื่นได้ภายในท้องที่

อ าเภอเดียวกัน 

    2.2.2 ประเภทเงินฝาก  ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาแล้วแต่กรณีโยค านึงถึงประโยชน์ของทาง

ราชการเป็นส าคัญ 

    2.2.3 เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
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การมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
  เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษา  มีความคล่องตัวและเกิด

ประโยชน์ต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  ได้มอบอ านาจการอนุมัติจ่ายเงิน  การอนุมัติจ่ายเงินยืม การก่อหนีน

ผูกพัน การสั่งซืนอสั่งจ้าง การจ้างงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการด าเนินการทันงปวง ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซืนอจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซืนอจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมทันงกฎกระทรวงที่เก่ียวกับการพัสดุ ทุกกรณี  ด้วยเงิน

รายได้สถานศึกษา ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 

สิงหาคม 2560  เรื่องมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา  โดยให้บุคคลดังต่อไปนีนถือปฏิบัติราชการแทน

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  

 1. ผู้อ านวยการโรงเรียน  หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  วงเงินครันงหนึ่งไม่เกิน  15 ล้านบาท 

 2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา  วงเงินครันงหนึ่งไม่เกิน  20  ล้านบาท 

 3. ผู้ว่าราชการจังหวัด  วงเงินครันงหนึ่งไม่เกิน  25  ล้านบาท 

 4. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  หรือผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา     

ขันนพืนนฐาน  หรือที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  แล้วแต่กรณีที่ได้รับมอบอ านาจให้

รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักการคลังและสินทรัพย์  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  

วงเงินครันงหนึ่งไม่เกิน  40  ล้านบาท 

 นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนีน  ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน 

 

การก่อหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 
 1. การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงิน 
  สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานว่าด้วยการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขันนพืนนฐานที่เป็นนิติบุคคล  ในสังกัดเขตพืนนที่การศึกษา พ.ศ.2549 

ดังนีน 

 1.1 เงินรายได้สถานศึกษาใดที่ได้รับ  ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนีนผูกพันได้แต่เฉพาะที่เป็นค่าใช้จ่ายในการ

จัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแห่งนันน  ยกเว้นรายได้สถานศึกษาใน
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ส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดแจ้ง  ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนีนผูกพันได้เฉพาะกรณี 

ที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านันน 

 1.2 ห้ามมิให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษา  ไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายของสถานศึกษาแห่งอื่น  เว้นแต่  

จะได้รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  

 1.3 อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนีนผูกพันเงินรายได้สถานศึกษาให้ปฏิบัติเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ท่ีเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด 

 2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 
  สถานศึกษาน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา  และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัด

การศึกษาได้  ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ    

น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขันนพืนนฐานที่เป็นนิติบุคคล  ในสังกัดเขตพืนนที่

การศึกษา พ.ศ.2551  ดังนีน 

 2.1 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและ

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา  ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ที่ได้รับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐาน  โดยค านึงถึงความคุ้มค่า  ความโปร่งใส  สามารถ

ตรวจสอบได้  และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  ในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาโดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง  

ให้น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนีนผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านันน 

 2.3 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  นอกเหนือจากข้อ 2.2 ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ดังต่อนีน 

      2.3.1 งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอน และพนักงานที่ปฏิบัติงานในลักษณะ

อ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลังวุฒิการศึกษา  อัตราค่าจ้างและเงื่อนไขการจ้าง  ให้เป็นไปตามแนว

ปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วครางด้วยเงินนอกงบประมาณตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนด 

     2.3.2 งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค ยกเว้นค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

     2.3.3 งบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 

     2.3.4 งบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังนีน 

  1. ค่าครุภัณฑ์  ที่มีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท 
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  2. รายการค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินครันงหนึ่งต่ ากว่า 10,000,000 บาท 

     2.3.5 จ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย

การบริหารงบประมาณที่ทางราชการก าหนด 

 2.4 จ่ายเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังนีน 

     2.4.1 การยืมเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อมและเพ่ือพัฒนาคุณภาพ

การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

     2.4.2 การยืมเงินเพ่ือด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา 

     2.4.3 การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร  

ส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะในส่วนที่สามารถเบิกจากเงิน

งบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ 

 2.5 ห้ามสถานศึกษาด าเนินการสั่งซืนอสั่งจ้าง และก่อหนีนผูกพันเกินวงเงินรายได้สถานศึกษาที่มีอยู่ ณ วันที่

ด าเนินการ 

 2.6 สถานศึกษารายงานการับ—จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนดให้คณะกรรมการ

สถานศึกษา และส านักงานเขตพืนนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสินปีงบประมาณ 

 2.7 กรณีสถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ให้ความเห็นชอบต่อเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก่อนด าเนินงาน 

 

การควบคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
 1. บันทึกรายการรับและจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้ครบถ้วนตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 

 2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินรายได้สถานศึกษา” 

 3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาหลายโครงการหรือมีการรับเงิน

บริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงินแยกแต่ละโครงการ/วัตถุประสงค์  ทันงนีน เพื่อประโยชน์  

ในการควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง  โดยปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน     

ที่ ศธ 04012/335  ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2550  เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินระดมทรัพยากร 

 4. เมื่อสินนปีงบประมาณ  ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานและส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาทราบ 
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การระดมทรัพยากร 
  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน  ได้แจ้งแนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรตาม

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขันนพืนนฐาน  ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากร  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานวิชาการ  การบริหารงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารทั่วไป  โดยขอความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขันนพืนนฐาน  และเป็นไปด้วยความสมัครใจ  ภายใต้หลักเกณฑ์ที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานก าหนดให้สถานศึกษาถือปฏิบัติ  ดังนีน 

 1. สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากรได้ตามมาตร 58 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2553 ตลอดปี 

 2. การระดมทรัพยากรต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ  ตามความเหมาะสมและความจ าเป็น 

 3. สถานศึกษาต้องแต่งตันงคณะกรรมการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา  เพ่ือส่งเสริมและให้แรงจูงใจ  

ในการระดมทรัพยากรจากบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กร ชุมชนเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กร

เอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

 4. สถานศึกษาต้องเสนอโครงการระดมทรัพยากร เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  

ขันนพืนนฐาน 

 5. การใช้จ่ายทรัพย์สินและทรัพยากรอ่ืนที่ได้รับจากการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา จะต้องสอดคล้อง

กับโครงการที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐาน 

 6. สถานศึกษารายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการการศึกษา       

ขันนพืนนฐานทราบ 

 

การรับเงินหรือทรัพย์สนิที่มีผู้บริจาคให้สถานศึกษา 
 เงินบริจาค  หมายถึง เงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมของสถานศึกษาทันงท่ี          

ระบุวัตถุประสงค์และไม่ระบุวัตถุประสงค์ในการใช้จ่ายเงิน  รวมถึงดอกเบีนยที่เกิดจากการน าเงินที่รับบริจาค    

ฝากธนาคาร 

 ทรัพย์สินได้รับบริจาค  หมายถึง ทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ ได้แก่ อาคาร ที่ดิน หรืออาคาร

พร้อมที่ดิน และทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ของ
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คอมพิวเตอร์ (เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องช่วย หรือเครื่องประกอบกับคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้คอมพิวเตอร์ใช้งาน     

ได้ตามวัตถุประสงค์ แต่ไม่รวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์) เป็นต้น 

 1. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินของสถานศึกษา  ให้อยู่ภายใต้เงื่อนไขของระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526  และระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ.2552  โดยมีสาระส าคัญ 

ดังนีน 

 1.1 พิจารณาถึงผลดีผลเสีย  และประโยชน์ที่สถานศึกษาจะพึงได้รับ 

 1.2 ต้องเป็นการรับบริจาคด้วยความสมัครใจ  และไม่เป็นไปแลกเปลี่ยนผลประโยชน์หรือมีเงื่อนไขผูกพัน

ที่จะให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 

 1.3 ให้ค านึงถึงประโยชน์และภาระท่ีเกิดขึนนกับสถานศึกษาทันงในปัจจุบันและอนาคต 

 1.4 กรณีรับบริจาคหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน  หรือมีภาระต้องเรียกร้อง หรือต้องบ ารุงรักษา 

สถานศึกษาต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่จะได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียไปหรือไม่ 

 2. การรับบริจาค 
 2.1 การรับเงินบริจาคของสถานศึกษา ให้รับได้ดังต่อไปนีน 

  2.1.1 เงินสด 

  2.1.2 เช็คธนาคาร โดยมีเงื่อนไขในการรับเช็ค ดังนีน 

   (1) ต้องมิใช่เช็คโอนสลักหลัง 

   (2) เป็นเช็คขีดคร่อมและสั่งจ่ายแก่สถานศึกษา  โดยขีดฆ่าค าว่า “ผู้ถือ” ออก 

   (3) เป็นเช็คธนาคารที่มีรายการครบถ้วนตามมาตรา 988 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง  

   และพาณิชย์ 

   (4) เป็นเช็คธนาคารที่ออกในวันที่น าเช็คมาบริจาค หรือลงวันที่ก่อนน ามาบริจาค        

   ไม่เกิน 7 วัน 

  2.1.3 การรับโอนเงินสดผ่านธนาคารเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  กรณีดังกล่าว

สถานศึกษาต้องแจ้งให้ผู้บริจาคส่งส าเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคารให้แก่สถานศึกษาโดยเร็ว 

  2.1.4 เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินบริจาค ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้บริจาคโดยระบุชื่อผู้บริจาค

และจ านวนเงินที่บริจาค  เพื่อให้ผู้ที่บริจาคซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา  หรือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลน าไป
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ด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร  ในกรณีที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการบริจาคไว้ ให้ระบุ

วัตถุประสงค์ในการบริจาคนันนไว้ในใบเสร็จรับเงินด้วย 

 2.2 การเก็บรักษาเงินบริจาค ให้เก็บรวมกับรายได้เงินสถานศึกษาอ่ืน ยกเว้นกรณีท่ีผู้บริจาคระบุ

วัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน ให้ด าเนินการตามที่ผู้บริจาคระบุ 

 2.3 การก่อหนีนผูกพันและการใช้จ่ายเงินบริจาค ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติตามประกาศส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขันนพืนนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็น

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขันนพืนนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพืนนที่การศึกษา พ.ศ.2551  กรณีการรับบริจาค

ที่มีวัตถุประสงค์ให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

 2.4 การควบคุมเงินบริจาค ให้สถานศึกษาบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 

 3. การรับบริจาคทรัพย์สินของสถานศึกษา 
     3.1 การรับบริจาคทรัพย์สินเป็นอสังหาริมทรัพย์  กรณีที่มีผู้จัดหาหรือจัดสร้างอาคาร  อาคารพร้อม

ที่ดิน  หรือที่ดินแก่สถานศึกษา  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตันงคณะกรรมการจ านวนไม่เกิน 5 คน  ด าเนินการ

ดังต่อไปนีน 

  3.1.1 ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดิน หรือสิทธิครอบครองของผู้บริจาค รวมทันงภาระติดพันในที่ดิน 

  3.1.2 ประเมินมูลค่าของอาคาร อาคารพร้อมที่ดิน หรือที่ดินที่รับบริจาค โดยเทียบเคียงกับราคา

ประเมินกลางของกรมที่ดินหรือราคากลางของทางราชการและรายงานผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการรับบริจาคทรัพย์สิน 

    3.2 การรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์  กรณีมีผู้บริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์ให้แก่

สถานศึกษาท่ีมีมูลค่าเกิน 100,000 บาท ขึนนไป  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตันงคณะกรรมการจ านวนไม่เกิน   

5 คน  เพ่ือด าเนินการดังต่อไปนีน 

  3.2.1 ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ สิทธิครองครอง และภาระติดพันในทรัพย์สิน 

  3.2.2 ประเมินราคาทรัพย์สินที่รับบริจาค และรายงานผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการ

สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ในการรับบริจาคทรัพย์สิน 

  ส าหรับกรณีที่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และ

ประสงค์จะไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรต้องเป็นการบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ของ

คอมพิวเตอร์ใหม่ที่ไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อนเท่านันน 
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 3.3 การออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์  และสังหาริมทรัพย์ที่ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบการรับบริจาคแล้ว 

  3.3.1 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาออกหนังสือ

รับรองการรับบริจาคให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่าท่ีได้ด าเนินการประเมินราคาแล้วโดยประทับตราโรงเรียน  และลง

ลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาในหนังสือรับรองด้วย  เพ่ือให้ผู้บริจาคท่ีเป็นบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล

น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร  ส าหรับผู้บริจาคที่เป็นบุคคลธรรมดา  ซึ่งไม่สามารถน า

หนังสือรับรองของสถานศึกษาไปใช้ในการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรได้  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

ประสานงานและด าเนินการ  เพื่อให้สถานศึกษาหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้วแต่กรณีออกหนังสือตอบขอบคุณ

หรือออกอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา 

พ.ศ.2547  หรือด าเนินการเพ่ือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้แก่ผู้บริจาคดังกล่าวต่อไป 

  3.3.2 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาออกหนังสือ

รับรองการรับบริจาคให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่าท่ีได้ด าเนินการประเมินราคาแล้ว  หรือตามมูลค่าทรัพย์สินไม่เกิน

หนึ่งแสนบาทขึนนไป  โดยประทับตราโรงเรียน  และลงลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาในหนังสือรับรองด้วย   

เพ่ือให้ผู้บริจาคที่เป็นบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลน าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร  

ส าหรับผู้บริจาคท่ีเป็นบุคคลธรรมดา  ซึ่งไม่สามารถน าหนังสือรับรองของสถานศึกษาไปใช้ในการยกเว้นภาษีเงินได้

ตามประมวลรัษฎากรได้  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาประสานงานและด าเนินการ  เพ่ือให้สถานศึกษาหรือ

กระทรวงศึกษาธิการแล้วแต่กรณี ออกหนังสือตอบขอบคุณหรือออกอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตอบขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547  หรือด าเนินการเพ่ือขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้แก่ผู้บริจาคดังกล่าวต่อไป 

 4. การควบคุมทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค 
     เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้พิจารณาเห็นชอบการรับบริจาคทรัพย์สินแล้ว  ให้สถานศึกษาควบคุม

ทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคเช่นเดียวกับทรัพย์สินอ่ืนของสถานศึกษา ดังนีน 

     4.1 ให้บันทึกควบคุมทรัพย์สินในทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถานศึกษา  ตามแบบฟอร์มที่

กรมบัญชีกลางก าหนด 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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     4.2 ให้สถานศึกษาแจ้งให้ส านักงานเขตพืนนที่การศึกษาต้นสังกัด  ด าเนินการบันทึกบัญชีทรัพย์สิน     

ที่ได้รับบริจาคตามแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวรในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

     4.3 การบริหารพัสดุของสถานศึกษา  ให้ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุภายใต้

บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซืนอจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

  

คู่มือด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาทีป่ฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544                 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพืนนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ปฏิทินการรายงานที่โรงเรียนต้องด าเนินการจัดท า 

ล าดับที ่
 

รายการ ก าหนดวันส่ง หมายเหต ุ

1. รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั  ณ  วนัสิน้
เดือน 
 

ทกุต้นเดือน ของเดือน 

(ช่วง1-5 ของเดือนถดัไป) 
ถ่ายส าเนาตวัรายงานของวนัสิน้เดือน
พร้อมหนงัสอืน ำส่ง สพป.อบ.1 

2. รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ภายใน 30 วนันบัแตว่นัสิน้
ปีงบประมาณ 

(ช่วง 1-30 ตลุาคม  ของ
ปีงบประมาณถดัไป) 

ตามแบบที่  สพฐ.ก าหนดผา่น
คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

พร้อมหนงัสอืน ำส่ง  สพป.อบ.1 

3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน รายงานไมเ่กินวนัท่ี 15 
ตลุาคม ของปีงบประมาณ
ถดัไป 

เมื่อสิน้ปีงบประมาณโดยมีข้อมลูที่เป็น
สาระส าคญัครบถ้วนและเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศกึษาทราบด้วย 

พร้อมหนงัสอื น ำส่ง สพป.อบ.1 
4. รายงานการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี ภายในการสิน้สดุของการ

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ
ในงวด 1 ปีที่ผา่นมา 

(ประมาณ ราวเดือน  พย. 
ธค.) 

- ส ำเนำรำยงำนไปยงั สตง.จังหวดั
อุบลรำชธำนี จ ำนวน 1 ชุด 

- ส ำเนำรำยงำนให้ สพป.อบ.1  
จ ำนวน 1 ชุด 

. การกรอกข้อมลูการจ่ายช าระคา่
สาธารณปูโภค ที่โรงเรียนต้องช าระเงินโดย
ใช้เงินอดุหนนุทัว่ไป และเงินรายได้
สถานศกึษา)เพื่อจ่าย 
- คา่ไฟฟ้า 

-คา่น า้ประปา 

- คา่โทรศพัท์ 
-คา่อินเตอร์เน็ต   
 

ทกุ ๆ สิน้เดือน ที่มีการช าระ 

 

กรณีที่มีการจ่ายช าระทกุๆสิน้เดอืน ต้อง
ไปกรอกรายงานคา่สาธารณปูโภคใน
ระบบe-budget.jobobec.in.th/ 
(ตสน. สพท.เก็บข้อมบูการใช้จ่ายและ
หนีค้า่สาธารณปูโภคจากระบบรายงาน
ผลบริหารงบประมาณรายจา่ยประจ าปี 
ตามหนงัสอื ดว่นท่ีสดุ ที่ ศธ 04006/ว
157 ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2563 เร่ือง 
การลดคา่ใช้จา่ยด้านสาธารณปูโภคของ
หนว่ยงานภาครัฐ) 
 

(หน่วยตรวจสอบภำยใน สพป.อบ.1 
จะเก็บข้อมูลทุก ๆไตรมำส  เพื่อ
รำยงำน สพฐ.) 
 

 



                                                                                   

 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ท่ี…………./………………… 

เร่ือง  กำรแต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินและเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีโรงเรียน 
---------------------------------- 

                             อำศยัอ ำนำจตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกเงินจำกคลงั กำรรับเงิน  กำรจ่ำยเงิน
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งเงิน พ.ศ. 2562  ขอ้ 43 และขอ้ 83 จึงขอยกเลิกค ำสั่ง โรงเรียน........................ 
………………………ท่ี ………/……………….ลงวนัท่ี ……..เดือน……………….พ.ศ…………..และ
เพื่อใหก้ำรบริหำรงบประมำณของโรงเรียนเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย   ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ   จึงขอ
แต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินและเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีโรงเรียน ดงัน้ี  
 

                             1.  นำย/นำง…………………………………….เป็นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน ใหป้ฏิบติัหนำ้ท่ี  
             1.  กำรรับ- จ่ำยเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
          2.  จดัท ำเอกสำรประกอบกำรรับ - จ่ำยเงินทุกประเภทของโรงเรียน 

                             2.  นำย/นำง…………………………………….เป็นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชี ใหป้ฏิบติัหนำ้ท่ี  
          1.  จดัท ำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 

             2.  จดัท ำเอกสำรประกอบบนัทึกบญัชีทุกประเภทของโรงเรียน 
             3.   จดัท ำรำยงำนกำรเงินของโรงเรียน 

 

ใหบุ้คคลท่ีไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสั่งน้ีปฏิบติัหนำ้ท่ีใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย  ขอ้บงัคบั 
ท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ โดยเคร่งครัด 
 

                             ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                         สั่ง ณ วนัท่ี ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 
  

  

 (……………………….) 

                       ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน……………………    
 
 
 



                                                                    

 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ท่ี…………./………………… 

เร่ือง  กำรแต่งตั้งกรรมกำรเก็บรักษำเงินโรงเรียน 
---------------------------------- 

                            อำศยัอ ำนำจตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกเงินจำกคลงั กำรรับเงิน  กำรจ่ำยเงิน
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งเงิน พ.ศ. 2562    ขอ้ 86   จึงขอยกเลิกค ำสั่ง โรงเรียน………………………ท่ี 
………/……………….ลงวนัท่ี ……..เดือน……………….พ.ศ…………..และเพื่อใหก้ำรเก็บรักษำเงินของ
โรงเรียนเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย   ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ   จึงขอแต่งตั้งกรรมกำรเก็บรักษำเงินของ
โรงเรียน ดงัน้ี  
 

                             1.  นำย/นำง……………………………………..   
  2.  นำย/นำง …………………………………….   

                             3.  นำย/นำง……………………………………...  
 

                              หำกบุคคลใดบุคคลหน่ึงขำ้งตน้ไม่สำมำรถปฏิบติัหนำ้ท่ีกรรมกำรเก็บรักษำเงินได ้ขอแต่งตั้ง
ใหบุ้คคลดงัต่อไปน้ีปฏิบติัหนำ้ท่ีแทน คือ  นำย………………………………………. 
 

ใหบุ้คคลท่ีไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสั่งน้ีปฏิบติัหนำ้ท่ีใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย  ขอ้บงัคบั 
ท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ โดยเคร่งครัด 
 

                             ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                         สั่ง ณ วนัท่ี ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 
  

  

 (……………………….) 

                       ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน……………………    
 
 
 
 
 



                                                                                    

 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ท่ี…………./………………… 

เร่ือง  กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบหลกัฐำนกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวนัโรงเรียน 
---------------------------------- 

                             อำศยัอ ำนำจตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกเงินจำกคลงั กำรรับเงิน  กำรจ่ำยเงิน
กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำส่งเงิน พ.ศ. 2562   จึงขอยกเลิกค ำสั่ง โรงเรียน………………………ท่ี 
….…/…………….ลงวนัท่ี ……..เดือน……………….พ.ศ…………..และเพื่อใหก้ำรตรวจสอบหลกัฐำนกำร
รับ- จ่ำยเงินของโรงเรียนเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย   ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ   จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบหลกัฐำนกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวนัของโรงเรียน ดงัน้ี  
 

1. นำง/นำย…………………………………….. ประธำนกรรมกำร  
2. นำง/นำย……………………………………..  กรรมกำร 
3. นำง/นำย……………………………………..  กรรมกำร 

                                                        

                           ใหบุ้คคลท่ีไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสั่งน้ีปฏิบติัหนำ้ท่ีให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ขอ้บงัคบั 
ท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ โดยเคร่งครัด 
 

                             ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                         สั่ง ณ วนัท่ี ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 
  

  

 (……………………….) 

                       ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน……………………    
 
 
 
 
 
 



                                                                                      

 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ท่ี…………./………………… 

เร่ือง  กำรแต่งตั้งหวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุและเจำ้หนำ้ท่ีพสัดุโรงเรียน 
---------------------------------- 

                             อำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560    
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม    จึงขอยกเลิกค ำสั่งโรงเรียน………………ท่ี ………/……………….ลงวนัท่ี ……..
เดือน……………….พ.ศ…………..และเพื่อใหก้ำรบริหำรทรัพยสิ์นของโรงเรียนเป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย   
ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ   จึงขอแต่งตั้งหวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุและเจำ้หนำ้ท่ีพสัดุของโรงเรียน ดงัน้ี  
 

                             1.  นำย/นำง……………………………………..  เป็นหวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ  ปฏิบติัหนำ้ท่ี 
       1.   ตรวจสอบเอกสำรกำรจดัซ้ือจดัจำ้งของโรงเรียน 
       2.   จดัท ำทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 
       3.   ลงนำมในใบสั่งซ้ือ/จำ้ง ใบสั่งจ่ำย 

                             2.  นำย/นำง………………………………………เป็นเจำ้หนำ้ท่ีพสัดุ ปฏิบติัหนำ้ท่ี 
        1.   จดัท ำเอกสำรกำรจดัซ้ือจดัจำ้งของโรงเรียน 
       2.   จดัท ำบญัชีวสัดุ 
       3.   จดัท ำทะเบียนคุมใบสั่งซ้ือ/จำ้ง 
       4.    ด ำเนินกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 

 

ใหบุ้คคลท่ีไดรั้บแต่งตั้งตำมค ำสั่งน้ีปฏิบติัหนำ้ท่ีใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย  ขอ้บงัคบั 
ท่ีเก่ียวขอ้งต่ำงๆ โดยเคร่งครัด 
 

                               ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                          สั่ง ณ วนัท่ี ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 
  

  

 (……………………….) 

                       ผูอ้  ำนวยกำรโรงเรียน……………………    
 



 
บันทกึการรับเงินเพือ่เกบ็รักษา 

        โรงเรียน.............................................. 
                                                                                                             วนัท่ี   .................................................. 
 ขา้พเจา้ไดรั้บเงินคงเหลือตามรายการ ดงัต่อไปน้ี 

 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวมทั้งส้ิน    

 
 จ  านวนเงิน  (......................................................................................................................) 
 

 ขา้พเจา้ จะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดงักล่าว และจะส่งคืนใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน เพื่อจ่ายในวนั
ท าการถดัไป 

      ลงช่ือ              
                                                             (..........................................................) 
                                                                                   ผูอ้  านวยการโรงเรียน.................................. 
 

 ขา้พเจา้ไดรั้บเงิน ...........................................................  บาท   คืนจากผูอ้  านวยการโรงเรียน
............................. 
ในวนัท่ี  ....................................................................เพื่อจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 
    

      ลงช่ือ                 
                                                                                           (.............................................................) 
                                                                                                       เจา้หนา้ท่ีการเงิน  
 

หมายเหคุ  บนัทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา  ใหถื้อเป็นหลกัฐานแทนเงินสด ซ่ึงจะตอ้งบนัทึกไวทุ้กวนั 

                ในวนัท่ีเก็บรักษาเงินสด และจะตอ้งบนัทึกไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

 
 

 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน  

ที ่   วันที ่               
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า    
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ด้วย.........................................................ได้จัดส่งเอกสารขอเบิกเงินค่า.................................... .... 

จากแผนงาน............................................................งาน/โครงการ.......................... ................................................. 

หมวดรายจ่าย..............................................จ านวน...............................บาท  (.......................... .............................) 

ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถูกต้อง  เห็นควรอนุมัติ................................................................... 

(ให้ระบุชื่อกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ    
             
 
               ลงชื่อ.................................................  

                (.........................................................) 
                เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

งบประมาณจัดสรร  .............................บาท 
เบิกแล้ว      .............................บาท 
 คงเหลือ     ............................บาท 
เบิกครั้งนี้ .............................บาท 

คงเหลือ     ............................บาท 
 

 
 

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

     ผู้ท าหน้าที่คุมเงินงบประมาณ           (......................................................) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
       วันที่.......................................................... 
 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน  

ที ่   วันที ่               
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  ประเภท       
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ด้วย...................................................... .......ได้รับใบแจ้งหนี้ค่า...................................................... 

ประจ าเดือน...................................................จาก...........................................................................ดังนี้ 

1.  ใบแจ้งหนี้หมายเลข..............................จ านวนเงิน....................................................บาท  

2.  ใบแจ้งหนี้หมายเลข..............................จ านวนเงิน............................... .....................บาท 

            รวมเป็นเงิน...................................................บาท 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ    
             
               ลงชื่อ.................................................  

                (.........................................................) 
                เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

งาน/โครงการ    .............................บาท 
งบประมาณจัดสรร .............................บาท 
เบิกแล้ว   .............................บาท 
 คงเหลือ      ............................บาท 
เบิกครั้งนี้  .............................บาท 

คงเหลือ      ............................บาท 
 
 

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

  ผู้ท าหน้าที่คุมเงินงบประมาณ           (......................................................) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 
       วันที่.......................................................... 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน   

ที ่   วันที ่               
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุน    
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................................... 

ตามท่ีโรงเรียนได้จัดซื้อ/จัดจ้าง......................................................จ านวน.....................รายการ                
จาก..................................................................จ านวน....................................บาท  (...........................................)                
ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  เลขที่...........................ลงวันที่  .............................. .......... 

จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวโครงการ........................................................................นั้น 

  บัดนี้  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้วตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง                              
โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

จ านวนเงินขอเบิก...............................บาท                                    
ภาษมีูลค่าเพ่ิม....................................บาท                           
มูลค่าสินค้า........................................บาท                                
หัก  ภาษี  ณ  ที่จ่าย..........................บาท                                 
ค่าปรับ...............................................บาท                            
คงเหลือจ่ายจริง.................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ    
               ลงชื่อ.................................................  

                (.........................................................) 
                เจ้าหน้าที่การเงิน 

งบประมาณจัดสรร  .............................บาท 
เบิกแล้ว      .............................บาท 

คงเหลือ     ............................บาท               อนุมัติ   
เบิกครั้งนี้ .............................บาท   ลงชื่อ................................................ 

คงเหลือ     ............................บาท    (......................................................) 
ลงช่ือ..........................................    ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 

 (..................................................)    วันที่......................................................... 
  ผู้ท าหน้าที่คุมเงินงบประมาณ    



ตัวอย่าง 
ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติงาน

ประจ าปี…………………. 
ของโรงเรียน.................................................. 

แผนงาน/โครงการ  พัฒนาสื่อการเรียนการสอน 
จ านวนเงินที่ใช้ในโครงการ  50,000  บาท 

วันเดือนปี  
รับ/จ่าย 

รับเงินจาก
หน่วยงาน 

รายการ รับ จ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 

1 พ.ย.53 รับเงินจากสพฐ. รับเงินสนับสนุน
จ้างครูจ้างสอน 

24,000 -   24,000 -  

30 พ.ย.53  จ่ายค่าจ้าง              
ครูจ้างสอน 

  6,000 - 18,000 -  

2 ธ.ค.53 รับเงินจากสพฐ. รับเงินอุดหนุนฯ
รายหัว 

26,000 -   44,000 -  

15 ธ.ค.53  จ่ายค่าวัสดุ  ฝึก  
สอน  สอบ 

  14,000 - 30,000 -  

30 ธ.ค.53  จ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรบุคคลฯ 

  3,000 - 27,000 -  

30 ธ.ค.53  จ่ายค่าจ้างครูจ้าง
สอน 

  6,000 - 21,000 -  

รวม 50,000 - 29,000 - 21,000 -  

 
หมายเหตุ   ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี  ออกแบบให้เพ่ือใช้ควบคุม                                 

การใช้จ่ายเงินให้ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของโรงเรียน  ไม่สามารถใช้แทนทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณ  ตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย  หรือระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย             
ของโรงเรียน 

 
 



 
รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

โรงเรียน...........................................สังกัด  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต  1 
ณ  วันที่..........................เดอืน..................................พ.ศ. ......................... 

รายการ ปี                            
การศึกษา............ 

รวมตั้งแต่ปีการศึกษา
ที่ผ่านมา 

รายรับ 
1.  ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสดุ                                                      
2.  เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา                                             
3.  เบี้ยปรับท่ีเกิดจากการผดิสญัญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท า ของด้วย
เงินงบประมาณ                                                                 4.  
เงินท่ีมีผู้มอบให้โย 
  4.1  ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง 
  4.2  ระบุวัตถุประสงคไ์ม่ชัดแจ้ง                                                      
5.  ผลประโยชน์อ่ืน ๆ 
  5.1...................................................................... 
  5.2...................................................................... 

  

รวมรายรับ   
รายจ่าย 
1.  งบบุคลากร  รายการค่าจ้างช่ัวคราว                                               
2.  งบด าเนินงาน 
  2.1  ค่าตอบแทน 
  2.2  ค่าใช้สอย 
  2.3  ค่าวัสดุ 
  2.4  ค่าสาธารณูปโภค                                                                
3.  งบลงทุน 
  3.1  ค่าครุภัณฑ ์
  3.2  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง                                                      
4.  งบเงินอุดหนุน                                                                       
5. อื่น ๆ 
  5.1...................................................................... 
  5.2...................................................................... 

  

รวมรายจ่าย   
รายรับสูงกว่า(ต่ ากว่า)  รายจ่าย 
บวก  เงินรายไดส้ถานศึกษาคงเหลือยกมา 
       เงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือยกไป 

  
  



ใบส าคัญรับเงิน 
เขียนที่............................................... 

วันที่...................เดือน.......................พ.ศ. ............... 
ข้าพเจ้า....................................................................................อยู่บ้านเลขที่.................ถนน................................ 
ต าบล.....................................................เขต (อ าเภอ) .......................................จังหวัด ...................................... 
ได้รับเงินจากโรงเรียน................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

   

   
   

   
   

   

   
   

   

   
   

   

   
   

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

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

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

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



แบบ 8500 

สัญญาการยมืเงนิ 
 

ยนืต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขท่ี…………………… 

วนัครบก ำหนด 

……………………… 

ขำ้พเจำ้……………………………………….…………ต ำแหน่ง…………………………………….. 
สังกดั…………………………………………………………..จงัหวดั………………………………………… 
มีควำมประสงคข์อยมืเงินจำก…………………………………………………………………………………… 
เพื่อเป็นค่ำใชจ่้ำยในกำร…………………………………………………………………...ดงัรำยละเอียดต่อไปน้ี 

(ตวัอกัษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บำท)  

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบติัตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคญัคู่จ่ำยท่ีถูกตอ้ง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไวใ้นระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลงั คือภำยใน……….. วนั  
นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี ถำ้ขำ้พเจำ้ไม่ส่งตำมก ำหนด ขำ้พเจำ้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือน ค่ำจำ้ง เบ้ียหวดั บ ำเหน็จ บ ำนำญ 
หรือเงินอ่ืนใดท่ีขำ้พเจำ้พึงไดรั้บจำกทำงรำชกำร ชดใชจ้  ำนวนเงินท่ียมืไปจนครบถว้นไดท้นัที 

ลงช่ือ………………………………………..………..ผูย้มื   วนัท่ี……………………………………………… 

เสนอ……………………………………………… 

ไดต้รวจสอบแลว้เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตำมใบยมืฉบบัน้ีได ้จ  ำนวน……………………………..บำท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…………..   วนัท่ี……………………………………………… 

ค าอนุมัติ 

อนุมติัใหย้มืตำมเง่ือนไขขำ้งตน้ได ้เป็นเงิน…………………………………………………………บำท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…..ผูอ้นุมติั   วนัท่ี……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ไดรั้บเงินยมืจ ำนวน……………………..บำท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นกำรถูกตอ้งแลว้ 

ลงช่ือ…………………………………..…………..ผูรั้บเงิน   วนัท่ี……………………………………………… 
(ดำ้นหนำ้) 

 



รายการส่งใช้เงนิยมื 

คร้ังที่ วนั เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือช่ือผู้รับ ใบรับเลขที่ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ย่ืนต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอ่ืนใด
ท่ีปฏิบัติงำนเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุช่ือส่วนรำชกำรท่ีจ่ำยเงินยืม 
 (3) ระบุวตัถปุระสงค์ท่ีจะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมติั 

(ดำ้นหลงั) 



เลขที่ ที่ส่วนราชการผู้เบิก

จ ำนวนเงิน…………...…………………บำท  (ตวัอกัษร) ……………………………………………………………………

ใบเบิกเงนิฝาก
ค าขอถอนเงนิ

หน่วยงำนยอ่ย                               ถอนเงินฝำกประเภท

ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ...............................................

ต  าแหน่ง..........................................................................

ลายมือช่ือหวัหนา้หน่วยงานยอ่ย...........................

ต  าแหน่ง.................................................................

วนัท่ี.......................................................................

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ..........................................................

ค าอนุมตัิ

ลำยมือช่ือผูอ้นุมติั
ต  ำแหน่ง

วนัท่ี

ใบรับเงนิ

วนัท่ี

ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน    

     วนัที่

ไดรั้บเงินตำมจ ำนวนขำ้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้

      เช็ค        โอนเขำ้บญัชี…………......……………เลขท่ี…………………ธนำคำร..............................สำขำ.....................

ลำยมือช่ือผูรั้บเงิน



(แบบ บก. 28) 

ใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
ส่วนราชการ …………………………………  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ..........................................................   
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ขอรับรองวา่ ไดห้กัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามฎีกาเงินจากคลงัท่ี                /25 …… 

ลงวนัท่ี  .......................................................                   
ช่ือผูถู้ก  …………………………………………………….  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ..............................   
ท่ีอยู ่  …………………………………………………………………………………………………………….. 
 

รายการ ประเภทเงินไดท่ี้จ่าย วนั เดือน ปี ท่ีจ่าย จ านวนเงินได ้ ภาษี 
ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
 
 

      

ภ า ษี เ งิ น ไ ด้ บุ ค ค ล
ธรรมดา 

 
 
 

     

ค่าปรับ 
 
 

   
 

   

รวม     
 
รวมเงินภาษี (ตวัอกัษร) ............................................................................... 
 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ) 
       (                                                   ) 
                  ผูอ้  านวยการโรงเรียน …………….. 

 
 

 



ทะเบียนการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัตงิานประจ าปี.......................... 

ของโรงเรียน.............................................................. 

แผนงาน/โครงการ.......................................................................................... 

จ านวนเงินที่ใช้ในโครงการ...................................บาท 

 
วัน/เดือน/ปี 

 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

 
คงเหลือ 

 
หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 



วัน เดือนปี เจ้าหนีห้รือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย ลายมือช่ือผู้ รับหลักฐาน วันที่ส่งส่วนราชการผู้ เบิก หมายเหตุ

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

จ านวนเงนิ



รวมเดือนนื ้

รวมแตต้่นปี

เงินสด เงินฝากธนาคาร

คงเหลือ

เงินฝากสว่น

ราชการผู้ เบกิ

หมายเหตุ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท ……………………………………………….

วนั เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย



วนัที่ผู้ เบกิจ่ายเงิน

วนั เดือน ปี เอกสาร จ านวนเงิน วนั เดือน ปี เอกสาร จ านวนเงิน คืนผู้ มีสิทธิ
วนัครบก าหนด หมายเหตุ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก

การรับ การฝาก
ล าดบัที่ รายการ ประเภท



รวมเดือนนื ้

รวมแตต้่นปี

ที่เอกสาร รายการ รับ

คงเหลือ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท ……………………………………………….

ลกูหนี ้ ใบส าคญั

จ่าย

เงินฝากธนาคาร
เงินฝากสว่น

ราชการผู้ เบกิ

หมายเหตุ
เงินสด

วนั เดือน ปี



สมุดคู่ฝาก

วนั เดือน ปี ที่เอกสาร
จ านวนเงิน     ลายมือช่ือ    

 ผู้ รับฝาก

     ลายมือช่ือ   

ผู้น าฝาก/ผู้ เบกิถอน
หมายเหตุ

ฝาก ถอน คงเหลือ



พ.ศ..2563 หมายเหตุ

ใบส าคัญจ่าย รายการ แหล่งเงนิ ผู้รบัเงนิ ระบอ่ืุนๆ  เข่น
บจ. บค. (ระบโุครงการ)

บจ........./.................   คือ  หลักฐานการจา่ยเงินทีเ่ป็นใบเสร็จรับเงินทีไ่ด้รับจากร้านค้า บุคคลภายนอก

บค........./.................   คือ  หลักฐานการจา่ยเงินตามแบบทีก่ระทรวงการคลังก าหนด จะเกดิขึ้นกรณีทีผู้่รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงินออกให้
      ส่วนราชการผู้จ่ายเงิน

การล าดบัเลขที ่บจ. หรือ บค.

            บจ. และ บค. เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ  จึงออกเลขทีต่่อเนื่องกันตามล าดับทีไ่ด้รับหลักฐานก่อนหลัง

 ต้ังแต่ต้นปีงบประมาณถึงส้ินปีงบประมาณ

บาท สต.

โรงเรียน..ตัวอยา่ง...................

ทะเบียนคุมเลขที่ใบส าคัญจา่ย (ทะเบียนคุมการจา่ยเงิน)

ปีงบประมาณ ………...
เลขที จ านวนเงนิ

ภาษีหกั

หกัณที่จ่ายเดือน วันที่

เล ปีงบประม



จ ำนวนเล่ม เล่มที ่- เลขที่ จ ำนวนเล่ม เล่มที ่- เลขที่ จ ำนวนเล่ม เล่มที ่- เลขที่
ลำยเซ็นผู้อนุมัติรับจำก/จ่ำยให้

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

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

รับ จ่ำย คงเหลือ

ประจ ำปีงบประมำณ………………                       ชนิด................แผ่น

วนั เดอืน ปี ลำยเซ็นผู้รับใบเสร็จ



รวมยอดคงเหลือ

รับ น ำสง่ คงเหลือ รับ น ำสง่ คงเหลือ รับ น ำสง่ คงเหลือ ทกุประเภท

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

ประเภท………………. ประเภท……………..
วนั เดือน ปี ที่เอกสำร รำยกำร หมำยเหตุ

ประเภท……………..



ที่ ศธ  04183....../…….                                  โรงเรียน………………………………………………..                   
                                                                       …………………………………………………………… 

                                                       วันที่ ........เดอืน............ป.ี......... 

เรื่อง   รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  ตามที่โรงเรียน.....................  ได้เบิกใบเสร็จรับเงินเพื่อใช้ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............เลม่ที่..........เลขที่...........ชนิด.........แผ่น  จ านวน..........เล่ม  นัน้. 

  บัดนี้สิ้นปีงบประมาณ  โรงเรียน.................  จึงได้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ข้อ 74  เป็นที่เรียบร้อย  จึงรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  ตามแบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่ส่งมา
พร้อมนี้ และขอเบิกใบเสร็จรับเงิน จ านวน.......เล่ม  เพื่อใช้ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ............  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

                                                       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                     

            

                               

 

งานธุรการโรงเรียน………. 
โทร. …………………………………… 
 

 



ประเภท เงินสด เงินฝาก เงินฝากสว่น รวม หมายเหตุ
ธนาคาร ราชการผู้ เบกิ

เงินงบประมาณ
เงินรายได้แผ่นดิน
เงินทดรองราชการ
เงินนอกงบประมาณ ประเภท……
 - เงินอดุหนนุคา่ใช้จ่ายในการจดัการ
   ศกึษาขัน้พืน้ฐาน (คา่ใช้จ่ายรายหวั)
 - เงินอดุหนนุปัจจยัพืน้ฐาน
 - เงินรายได้สถานศกึษา
 - เงินโครงการอาหารกลางวนั
 - เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย
 - เงินประกันสญัญา
 - ....................................................
 - ....................................................

ลงช่ือ…….................…......................……….ผู้จดัท ารายงาน

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

ต าแหนง่        …………………………………

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนบัเงินสดคงเหลือประจ าวนัถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า

เงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้ นิรภยัเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

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

                   กรรมการ                         กรรมการ                            กรรมการ

ลงช่ือ …………..................…………หวัหน้าหนว่ยงานย่อย

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

ต าแหนง่   .......................................................

ข้าพเจ้าผู้ รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว

                             เม่ือวนัที่ ............  เดือน  ......................  พ.ศ.  .......................

.............................................. ผู้ รับเงิน

.............................................. หวัหน้าหนว่ยงานย่อย

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

รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน

ประจ าวันที่  .................................



หมายเหตุ รายละเอียดของเงินสามารถปรับได้นะจ๊ะ



รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

ส่วนราชการ ......................................................................  จงัหวัด/อ าเภอ  ........................................................ 
     ประจ าวันที่  ..................................  เดือน  .......................................................  พ.ศ................................. 
 

รายการ จ านวนเงิน  หมายเหตุ 
ธนบัตร 
เหรียญกษาปณ์ 
เช็ค...................................................ฉบับ 
อ่ืน ๆ (ระบุชื่อ)  .......................................... 
                    .......................................... 
                    .......................................... 
 
 

รวมทั้งสิ้น                       บาท 

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

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

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

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

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

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

..... 

..... 

..... 

..... 

..... 

..... 
 
 

 

  
  จ านวนเงิน (ตัวอักษร)..................................................................................................  
     (ลงชื่อ) ..................................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
     (ลงชื่อ)  .................................................................หัวหน้ากองคลัง 
 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้วจึงได้
น าเงินเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
.................................................. .............................................................................................................. 
 กรรมการ        กรรมการ                           กรรมการ 
 
    ......................................................... 
             หัวหน้าสว่นราชการ  
 
  ข้าพเจ้าได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน  ตามรายละเอียดข้างต้นนี้ไปแล้ว   
เมื่อวันที่...........................เดือน...................................................พ.ศ. ......................................................  
 
             ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 



 
 

     คณะผู้จัดท ำ 
 

 1. นำยถำวร  คูณิรัตน์   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 1 

 2. นำงพรทิพย์  ภิญโญ  นักวิชำกำรเงินและบัญชี ช ำนำญกำรพิเศษ 

 3. นำงสุภำวดี  วิลัย  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ช ำนำญกำร 

  

 

  

 


