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สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



ภารกิจงาน(ช่ืองาน)

การควบคุมการเงินของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544

คาํนิยาม

หน่วยงานยอ่ย คือ ส่วนราชการท่ีมีการจดัเก็บและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน และหรือมีการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ ซ่ึงมิได้เบิกตรงต่อกรมบญัชีกลาง หรือสาํนกังานคลงัจงัหวดั เช่น แผนกต่างๆ ประจาํอาํเภอ หรือก่ิง

อาํเภอ สถานีตาํรวจ สถานีอนามยั โรงเรียนต่างๆ ในสงักดักระทรวงศึกษาธิการ วทิยาลยั และโรงพยาบาลต่างๆ

ในส่วนกลาง เป็นตน้ ทั้งน้ี ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน

วตัถุประสงค์

ระบบควบคุมการเงินน้ีมุ่นท่ีจะช่วยใหห้น่วยงานยอ่ย ซ่ึงรวมถึงสถานศึกษา ท่ีมีอตัรากาํลงัจาํกดั ไม่

มีบุคลากรท่ีมีคุณวฒิุทางบญัชี และมีการใชจ่้ายเงินไม่มาก ไม่ตอ้งมีภาระทางบญัชี เพ่ือใหมี้เวลากบัภารกิจหลกั

ของสถานศึกษาไดเ้ตม็ท่ี

ประโยชน์

1. ทาํใหส้ะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ
2. ทาํใหมี้การแบ่งงานและความรับผดิชอบอยา่งมีสดัส่วน
3. ทาํใหส้ามารถพิสูจนค์วามถูกตอ้งในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี
4. ทาํใหส้ามารถจดัทาํรายงานการเงินไดร้วดเร็ว

ขอบเขตความรับผดิชอบด้านการเงินของสถานศึกษา

1. การเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ ใหส้ถานศึกษารวบรวมหลกัฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจาก

เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ ส่งใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นแลว้สาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาจะเบิกเงินจากสาํนกังานคลงัจงัหวดัและจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิโดยตรง หรือใชว้ธีิโอนเงินเขา้

บญัชีเงินฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิแลว้แต่กรณี

2. การรับ นาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน ใหห้น่วยงานยอ่ยนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินแก่สาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและใหร้ายงานการรับเงินใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. การรับ นาํส่งเงินนอกงบประมาณ เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรั้บไวแ้ต่ไม่สามารถใชจ่้ายได้



ซ่ึงจะตอ้งคืนเม่ือครบกาํหนดผกูพนัตามสญัญา ใหน้าํฝากเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา สาํหรับเงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาไดรั้บและสามารถเกบ็ไวใ้ชต้ามวตัถุประสงคข์องเงินนอก

งบประมาณนั้นๆ ใหบ้นัทึกควบคุมและรายงานตามวธีิการและรูปแบบท่ีกาํหนด

กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 ไม่ใช้ระบบบัญชี แต่เป็นระบบท่ีจดัทาํข้ึน

เพ่ือควบคุมเงินในสถานศึกษา ระบบดงักล่าวกาํหนดใหจ้ดัทาํทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบญัชี) โดย

กระบวนการในการควบคุมเป็นดงัน้ี



หมายเหตุ : 1. เงินงบประมาณสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีเป็นผูจ้ดัทาํบญัชี โรงเรียนไม่ตอ้งทาํ

ใหจ้ดัทาํทะเบียนขอเบิกไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐานเท่านั้น

2. หากมีเงินสดในมือ ตอ้งจดัทาํเกบ็รักษาเงินสดในมือ โดยใหท้าํบนัทึกรับเงินเพ่ือเกบ็รักษา



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค

ลําดบั วธีิดาํเนินการ ระยะเวลาดาํเนินการ ผู้ดาํเนินการ

1 บนัทึกขอใชเ้งินตามใบแจง้หน้ีท่ีไดรั้บ 5 นาที ผูรั้บผิดชอบโครงการ

2 เสนอบนัทึกขอใชเ้งินแก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา 10 นาที ผูบ้ริหารสถานศึกษา

3 บนัทึกขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน รายการค่าสาธารณูปโภค 5 นาที เจา้หนา้ท่ีการเงิน

4 เสนอบนัทึกขอเบิกจ่ายแก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา 10 นาที ผูบ้ริหารสถานศึกษา

5 เขียนเชค็เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมเช็คตามรายการ

ขอเบิกจ่าย

10 นาที เจา้หนา้ท่ีการเงิน

6 เสนอเช็คเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน

เสนอทะเบียนคุมเช็คตามรายการขอเบิกจ่าย แก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา

10 นาที ผูมี้อาํนาจลงนามในเช็ค

ผูบ้ริหารสถานศึกษา

7 นาํจ่ายเช็คแก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงิน ภายใน 1 วนั หลงัรับเชค็คืนจาก

ผูบ้ริหารสถานศึกษา

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เก่ียวข้อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2)

2. พระราชบญัญติับริหาราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
3. ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545

4. ระเบียบการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553



ข้อกําหนดในการรับเงิน

1. ใบเสร็จรับเงิน
1.1 ใชต้าม

แบบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด

1.2 จดัทาํ

ทะเบียนคุมการใชใ้บเสร็จรับเงิน

1.3 การเขียน

ใบเสร็จรับเงินถูกตอ้งตามระเบียบ

1.4 ไม่ใช้

ใบเสร็จรับเงินขา้มปีงบประมาณในเล่มเดียวกนั

1.5 ส้ิน

ปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนท่ีเหลือใหเ้จาะรู ปรุ หรือประทบัตราเลิกใช้

1.6 ส้ิน

ปีงบประมาณรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน

2. การรับเงิน
2.1 การรับ

เงินมีการออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูช้าํระเงินทุกคร้ัง

2.2 บนัทึก

เงินท่ีไดรั้บในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวขอ้ง ภายในวนัท่ีไดรั้บเงินนั้น

ข้อกําหนดในการจ่ายเงิน

1. การจ่ายเงิน
1.1 จ่ า ย ต า ม

กฎหมาย, ระเบียบ, ขอ้บงัคบั, มติ ค.ร.ม. หรือไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงการคลงั

1.2 เจ้าหน้าท่ี

การเงินจดัทาํบนัทึกเพ่ือขออนุมติัการเบิกจ่ายจากผูมี้อาํนาจอนุมติัจ่าย

1.3 มี

หลกัฐานการจ่ายเงินท่ีถูกตอ้ง



1.4 เจา้หนา้ท่ีผูจ่้ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” บนหลกัฐานการจ่ายเงิน ลง

ลายมือช่ือ พร้อมดว้ยช่ือตวับรรจง วนัท่ีจ่ายเงิน กาํกบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงิน

1.5 บั น ทึ ก

การจ่ายเงินในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวขอ้งในวนัท่ีจ่ายเงิน

2. หลักฐานการจ่าย
2.1 หลกัฐาน

การจ่ายท่ีส่วนราชการจดัทาํตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด

2.2 ใบสาํคญั

คู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิรับเงินออกให้ ตอ้งมีรายการสาํคญั ดงัน้ี

1) ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน
2) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน

3) รายการแสดงการรับเงิน ระบุวา่เป็นค่าอะไร

4) จาํนวนเงินทั้งตวัเลข และตวัอกัษร
5) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน

** การจ่ายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได้ให้ผูจ่้ายเงิน ทาํ

ใบรับรองการจ่ายเงินไดโ้ดยใหบ้นัทึกช้ีแจงเหตุท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไวเ้พ่ือประกอบการพิจารณาดว้ย

** การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร ไม่ว่าจะเป็นจาํนวนเท่าใด ผูจ่้ายเงินจะทาํใบรับรองการจ่ายเงิน โดย

แสดงจาํนวนและเลขท่ีของหนงัสือหรือไปรษณียภณัฑ์ ท่ีส่งและจาํนวนเงินค่าไปรษณียากรท่ีจ่ายโดยไม่ตอ้ง

ช้ีแจงเหตุผลตามวรรคแรกกไ็ด้

** การจ่ายเงินต่อไปน้ีใหผู้จ่้ายเงินทาํใบรับรองการจ่ายเงินโดยไม่ตอ้งทาํบนัทึกช้ีแจงเหตุผล

1) การจ่ายเงินรายหน่ึงๆ เป็นจาํนวนไม่ถึง 10 บาท

2) การจ่ายเงินเป็นค่ารถ หรือเรือนัง่รับจา้ง
3) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถยนตป์ระจาํทาง หรือเรือยนตป์ระจาํทาง

3. การเขียนเช็คส่ังจ่าย
3.1 จ่ายเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป สั่งจ่ายในนามเจา้หน้ี/ผูมิ้สิทธิรับเงิน และขีดฆ่า “หรือตามคาํสั่ง”

“หรือผูถื้อ” ออก (จะขีดคร่อมหรือไม่กไ็ด)



3.2 จ่ายเงินตํ่า

กวา่ 5,000 บาท สั่งจ่ายในนามเจา้หน้ี/ผูมิ้สิทธิรับเงินและจะไม่ขีดฆ่า “หรือตามคาํสั่ง” “หรือผูถื้อ”

ออกกไ็ด้ อยูใ่นดุลพินิจของผูส้ัง่จ่าย

3.3 สั่ ง จ่ า ย

เพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามเจ้าหน้าท่ีการเงิน และขีดฆ่า คาํว่า “หรือตาม

คาํสัง่” หรือ “หรือผูถื้อ”

3.4 หา้มออกเช็คสัง่จ่ายเป็นเงินสด

3.5 ตน้ขั้วเช็คใหร้ะบุรายการ ดงัน้ี

1) วนัท่ีเขียนเช็ค

2) ช่ือผูรั้บเช็ค/เจา้หน้ี/ผูมี้สิทธิรับเงิน

3) จาํวนเงินคงเหลือก่อนและหลงัการจ่าย

4) ดา้นหลงัตน้ขั้วเช็ค ใหผู้รั้บลงลายมือช่ือ วนัท่ีรับเช็ค

3.6 จดัทาํทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค

4. การจ่ายเงินยืม
ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 สัญญายมืเงินไม่ตอ้งบนัทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน ดงันั้นเม่ือจ่ายเงินยืม จะตอ้งตดัจ่ายจากทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวขอ้งโดย

ดาํเนินการดงัน้ี

4.1 จดัทาํ

สญัญาการยมืเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด

4.2 ประมาณ

การค่าใชจ่้ายและกาํหนดเวลาส่งใช้

4.3 ผูมี้อาํนาจ

อนุมติัจ่ายเงินยมื โดยใหย้มืเท่าท่ีจาํเป็นเพ่ือใชใ้นราชการ

4.4 หา้ม

อนุมติัใหย้มืเงินรายใหม่ ถา้ผูย้มืมิไดส่้งใชเ้งินยมืรายเก่าใหเ้สร็จส้ินก่อน

4.5 เม่ือครบ

กาํหนดส่งใชเ้งินยมื ผูย้มืยงัมิไดส่้งใช้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีติดตามและทวงถาม



4.6 เม่ือผูย้มื

เงินส่งใชเ้งินยมื ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บคืนบนัทึกการรับคืนดา้นหลงัสญัญายมืเงิน

 ส่งใชเ้ป็นเงินสด ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บเงินคืนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักาํหนดให้

กบัผูย้มืเงิน

 ส่งใช้เป็นใบสําคญั ให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บเงินคืน ออกใบรับใบสําคญั ตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง

กาํหนดใหก้บัผูย้มืเงิน

4.7 บั น ทึ ก

รายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทของเงินท่ียมื

ข้อกําหนดในการเก็บรักษาเงิน

1. การจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 ในกรณี

ท่ีวนัใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ใหจ้ดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และหมายเหตุในรายงาน วา่ ไม่มี

การรับ – จ่ายเงิน

2. ทุกส้ินวนัให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงิน
ประเภทต่างๆ เพ่ือจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินท่ีผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาแต่งตั้ง โดยจาํนวนเงินคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั จะประกอบดว้ย

- รายการเงินสด จะตอ้งเท่ากบัตวัเงินสด เช็ค หรือธนาณติั ท่ีตรวจนบัได้

- รายการเงินฝากธนาคารจะตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏในบญัชีเงินฝากธนาคาร สําหรับบญัชีเงินฝากธนาคาร

ทุกส้ินเดือนใหจ้ดัทาํงบเทียบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร

- รายการเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก จะตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก

3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบตวัเงิน และหลกัฐานแทนตวัเงินกบัรายงานเงินคงเหลือ

ประจาํวนั เม่ือถูกตอ้งครบกนัแลว้ ใหล้งลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้แต่งตั้งและปฏิบติัตามระเบียบ ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 ส่วนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษา

เงิน ขอ้ 86 ถึง ขอ้ 91

4. กรณีมีตูนิ้รภยั ใหน้าํเงินเขา้เกบ็ในตูนิ้รภยั
5. กรณีท่ีไม่มีตูนิ้รภยั เม่ือมีเงินสดคงเหลือใหจ้ดัทาํบนัทึกการรับเงินเพ่ือเกบ็รักษาตามจาํนวนเงินและตาม

ประเภทของเงิน เม่ือส้ินวนัทาํการใหน้าํฝากผูอ้าํนวยสถานศึกษา



6. เจา้หนา้ท่ีการเงินนาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั เสนอผูอ้าํนวยการสถานศึกษาทุกวนั

7. วงเงินเกบ็รักษาของเงินแต่ละประเภท ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดในเร่ืองนั้นๆ

ข้อกําหนดในการควบคุมและตรวจสอบ

เพ่ือใหก้ารบริหารงานดา้นการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง จึงตอ้งมีการตรวจสอบการปฏิบติังาน

โดยใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษา หรือผูท่ี้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษามอบหมายใหด้าํเนินการ ดงัน้ี

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลกัฐานในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกว่าไดมี้การส่งหลกัฐานให้สาํนกังาน
เขตพ้ืนทีการศึกษา เป็นไปตามลาํกบัก่อนหลงัหรือไม่

2. ทุกส้ินวนัทาํการ ใหต้รวจสอบการบนัทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ ซ่ึงจาํนวนเงินรวมของ

เงินแต่ละประเภทท่ีสถานศึกษาไดรั้บ หกัจาํนวนเงินท่ีนาํส่ง หรือนาํฝากในวนันั้น จะเป็นยอดท่ีแสดง

ไวใ้นรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัตามประเภทเงิน

ผูบ้ริหารสถานศึกษาควรแต่งตั้งผูต้รวจสอบการรับจ่ายเงินประจาํวนั ตามระเบียบ ว่าดว้ยการ

เบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562

ข้อกําหนดในการจัดทํารายงานและส่งรายงาน

1. ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 การทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ในกรณีท่ี

วนัใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ก็ใหจ้ดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และหมายเหตุในรายงานวา่ ไม่มี

การรับ – จ่ายเงิน และทุกส้ินเดือนให้สําเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัทาํการสุดทา้ยของ

เดือนให้ส่วนราชการผูเ้บิก (สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา) ทราบ โดยส่งรายงานภายในวนัท่ี 15 ของ

เดือนถดัไป เพ่ือประโยชนใ์นการกาํกบัดูแล

2. รายงานการรับ – จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา ใหร้ายงานใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาทราบทุกส้ินภาค

เรียน และจดัส่งรายงานใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทุกส้ินปีการศึกษา

3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกส้ินปีงบประมาณ อย่างช้า ไม่เกินว ันท่ี 15 ตุลาคม ของ

ปีงบประมาณถดัไป

เอกสาร/หลักฐาน ที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการ

หลกัฐานซ่ึงแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบนัทึกใน

ทะเบียนคุมเงิน ไดแ้ก่

1. เอกสารดา้นรับ ไดแ้ก่



1.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเม่ือได้รับเงิน

ประเภทต่าง ๆ เขียนยอ่ วา่ “บร” หรือ เล่มท่ี เลขท่ีของใบเสร็จ

1.2 คู่ฉบบัใบเบิกเงินฝาก (เอกสารหมายเลข 2) เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาจดัทาํเพ่ือขอ

ถอนเงินท่ีนาํฝากเงินจากสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใชเ้ป็นหลกัฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาไดรั้บโอน

เงินเขา้บญัชีธนาคาร

1.4 คู่ ฉบับหนัง สือ รับรองการหักภ า ษี ณ ท่ี จ่ า ย (บก .28 ห รือแบบ 4235) ต ามแบบ ท่ี

กระทรวงการคลงักาํหนด (เอกสารหมายเลข 3) เป็นหลกัฐานการรับฝากเงินภาษีเพื่อรอนาํส่งให้สํานักงาน

สรรพากร ในกรณีท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ี และหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไวต้ามกฎหมายกาํหนด

2. เอกสารดา้นจ่าย ไดแ้ก่

2.1 ใบเสร็จรับเงินของสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นเอกสารหลกัฐานท่ีสถานศึกษาไดรั้บ

เม่ือนาํเงินรายไดแ้ผน่ดินส่งคลงั โดยผา่นสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.2 ใบนําฝาก (เอกสารหมายเลข 4) เป็นเอกสารหลกัฐานท่ีสถานศึกษาจัดทาํเพ่ือนําเงินนอก

งบประมาณฝากคลงั โดยผา่นสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.3 หลกัฐานการจ่าย ซ่ึงประกอบดว้ย

2.3.1 หลกัฐานตน้เร่ืองหรือหลกัฐานดาํเนินการตามระเบียบ

2.3.2 ใบสําคัญคู่จ่าย ซ่ึงได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้ี ใบเสร็จรับเงินจากสํานักงาน

ประกนัสังคม ใบเสร็จรับเงินจากสํานักงานสรรพากร เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กบั

บุคคลภายนอก เขียนคาํยอ่วา่ “บจ”

2.3.3 ใบสาํคญัรับเงิน (เอกสารหมายเลข 5) เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กบั

บุคคล/ร้านคา้ ท่ีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินใหไ้ด้ เขียนคาํยอ่วา่ “บค”

กรณีเป็นใบสาํคญัรับเงิน ควรใหแ้นบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บเงิน

เพ่ือประโยชนใ์นการยนืยนั ช่ือ และสถานท่ีอยูท่ี่ถูกตอ้งของผูรั้บเงิน

2.3.4 สญัญายมืเงิน เป็นเอกสารท่ีแสดงการจ่ายเงินยมืของสถานศึกษา เขียนคาํยอ่วา่ “บย”

ทะเบียนต่าง ๆที่เก่ียวข้อง ประกอบดว้ย

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (เอกสารหมายเลข 6) ใชส้าํหรับบนัทึกควบคุมหลกัฐานขอเบิกไดแ้ก่

หลกัฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่า



การศึกษาบุตร ค่าเช่าบา้น เพ่ือควบคุมมิใหห้ลกัฐานสูญหายและช่วยใหด้าํเนินการขอเบิกเงินตามลาํดบัก่อนหลงั

2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 7) ใชส้าํหรับการควบคุมการรับจ่ายเงิน

งบประมาณท่ีขอเบิกจากสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตน้สงักดั

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 8) ใช้สําหรับการบนัทึกควบคุมการรับและ

จ่ายเงินนอกงบประมาณ โดยบนัทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน ไดแ้ก่ เงินอุดหนุนรายหวั เงินโครงการ

อาหารกลางวนั เงินรายไดส้ถานศึกษา (แยกตามเงินท่ีไดรั้บเช่นเงินบริจาค เงินบาํรุงการศึกษา เป็นตน้)

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก (เอกสารหมายเลข 9) ใชส้ําหรับบนัทึกควบคุมการรับ

และนาํฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีตอ้งจ่ายคืนใหแ้ก่ผูมี้สิทธิเม่ือถึงกาํหนด ไดแ้ก่ เงินประกนัสญัญา

5. ทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน (เอกสารหมายเลข 10) ใชส้าํหรับการบนัทึกควบคุม

การรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บนัทึกแยกตามประเภทของเงินรายได้

แผน่ดินท่ีไดรั้บ

6. สมุดคู่ฝาก (เอกสารหมายเลข 11) ใช้สําหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับ

สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ส่วนราชการผูเ้บิก) และควบคุมการถอนเงินท่ีนาํฝาก ไดแ้ก่ เงินประกนัสัญญา

เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ีไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ฯลฯ

รายงานทางการเงิน ประกอบดว้ย

1. รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั (เอกสารหมายเลข 12) ใชส้าํหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละ

ประเภทท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบ โดยทุกส้ินวนัใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจาก

ทะเบียนคุมเงินต่าง ๆ จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เม่ือกรรมการ

ลงนามในรายงานแลว้ใหน้าํเงินสด เช็ค หรือธนาณติัเกบ็เขา้ตูนิ้รภยัแลว้เสนอรายงานใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษา

ลงนาม

2. รายงานประจาํเดือน

สถานศึกษาจดัทาํรายงานส่งใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ เพ่ือประโยชนใ์นการ

ตรวจสอบและกาํกบัดูแล ดงัน้ี

2.1 รายงานการเงินประจาํเดือน

สถานศึกษาส่งสาํเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน

ใหส้าํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป

2.2 รายงานการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน



สถานศึกษาจดัทาํรายงานการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน กรณีสถานศึกษานาํส่งเงิน

รายไดแ้ผน่ดินเขา้คลงัโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษานาํส่งรายไดแ้ผน่ดินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของสาํนกังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3. รายงานอ่ืน ๆ

สถานศึกษาจดัทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ ส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิกตามระยะ

เวลาและรูปแบบท่ีกาํหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้งนั้น เช่น

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาประจาํปีงบประมาณ

สถานศึกษาท่ีมีเงินรายไดส้ถานศึกษา ตอ้งจดัทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษา

(เอกสารหมายเลข 13) เสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ

ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ ทั้งน้ี ตามประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่า

ด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสงักดัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2551

3.2 รายงานผลการดาํเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

สถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการดาํเนินงานตามท่ีระเบียบสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วา่ดว้ยกองทุนสานพลงัประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือ
โรงเรียนกองทุนประชารัฐ สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกาํหนด ดงัน้ี

1) จดัทาํรายงานผลการดาํเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ เสนอต่อคณะกรรมการ

บริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณาภายใน 15 วนันบัจากวนัส้ินภาคเรียน (แบบ ปชร.1) (เอกสารหมายเลข 14)

2) คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลการดําเนินงานต่อคณะกรรมการ

ขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียนประชารัฐของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายใน 30 วนั นบัจากวนัส้ินภาคเรียน

3) คณะกรรมการขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียนประชารัฐของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

รายงานผลการดาํเนินงานต่อคณะกรรมการนโยบายบริหารกองทุน

4) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร.2) (เอกสารหมายเลข 15)

การควบคุมและการตรวจสอบ

เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอยา่งถูกตอ้งจึงจาํเป็น

ตอ้งมีการตรวจสอบการปฏิบติังาน โดยใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย ดาํเนินการดงัน้ี

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลกัฐานในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลกัฐานให้

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปตามลาํดบัก่อนหลงัหรือไม่



2. ทุกส้ินวนัทาํการ ให้ตรวจสอบการบนัทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ซ่ึงจาํนวนเงินรวม

ของเงินแต่ละประเภทท่ีสถานศึกษาไดรั้บ หกั จาํนวนเงินท่ีนาํส่ง หรือนาํฝากในวนันั้น จะเป็นยอดท่ีแสดงไวใ้น

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนัตามประเภทของเงิน

3. ทุกส้ินเดือน ใหต้รวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กบัรายงานเงินคงเหลือ ประจาํวนั

ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือนให้ถูกตอ้ง และสําเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนัส่งให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา พร้อมทั้งส่งงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั (ถา้มี) ไปดว้ย

การควบคุมด้านการเงนิการบัญชี

สถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยงานยอ่ย นอกจากตอ้งปฏิบติังานดา้นการเงินการบญัชี ให้เป็นไปตามระบบ

การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แลว้ยงัตอ้งปฏิบติังานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ

หนงัสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย เช่น ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 และระเบียบสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ว่าดว้ยการบริหารจดัการเก่ียวกบัเงินรายไดส้ถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในสังกดัเขตพื้นท่ี

การศึกษา พ.ศ.2549 เป็นตน้ ดงันั้นสถานศึกษาตอ้งแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีการเงิน เจา้หนา้ท่ีบญัชี (เอกสารหมายเลข

16) เพ่ือมีหนา้ท่ีในการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน - จ่ายเงิน การนาํเงินส่งหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัทาํบญัชี/ทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนจดัเก็บเอกสารทางการเงินการบญัชีเพ่ือใชป้ระโยชนใ์นการ

ตรวจสอบจากหน่วยงานตน้สงักดั และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง โดยมีแนวทางการควบคุม ดงัน้ี

1. การรับจ่ายเงินของสถานศึกษา

1.1. การรับเงิน

เม่ือสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษาหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายออก

ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผูช้าํระเงินหรือผูท่ี้มอบเงินให้สถานศึกษาเพ่ือเป็นหลกัฐานทุกรายการท่ีไดรั้บเงินโดย

ใบเสร็จรับเงินให้ระบุขอ้มูลรายละเอียดให้ครบถว้น สมบูรณ์ ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการใชจ่้ายเงินและบนัทึก

รายการทางบญัชีเพ่ือควบคุมเงินไดถู้กตอ้ง ดงัน้ี

1.1 วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน

1.2 ช่ือผูช้าํระเงิน หรือมอบเงินใหส้ถานศึกษา

1.3 จาํนวนเงินท่ีไดรั้บ



1.4 ในช่องรายการใหร้ะบุรายละเอียดรายการท่ีไดรั้บเงินและวตัถุประสงคข์องเงินไวใ้หช้ดัเจน

กรณีไดรั้บเป็นเช็คธนาคารใหเ้พ่ิมช่ือธนาคาร เลขท่ีเช็ค วนั เดือน ปีในเช็คใหช้ดัเจน หรือกรณีไดรั้บโอนเงินเขา้

บญัชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา กใ็หก้รอกขอ้มูลเพ่ิมเติมในช่องรายการใหช้ดัเจนดว้ยเช่นกนั

1.2. การจ่ายเงิน

2.1 สถานศึกษาดาํเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกาํหนดในแผนปฏิบติัการประจาํปี ท่ีไดรั้บ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือดาํเนินการตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมติัจาก

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา โดยปฏิบติังานให้ถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลกัฐานให้

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาอนุมติัการจ่ายเงิน

2.2 เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน ให้ครบทุกรายการท่ีจ่ายเงิน

ตรวจสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือช่ือผู ้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินด้วย โดย

ใบเสร็จรับเงินเจา้หน้ีบุคคลภายนอก อยา่งนอ้ยตอ้งมีรายการ 5 รายการ ดงัน้ี

2.2.1 ช่ือ และสถานท่ีอยูห่รือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน

2.2.2 วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน

2.2.3 รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุวา่เป็นค่าอะไร

2.2.4 จาํนวนเงินท่ีรับ ทั้งตวัเลขและตวัอกัษร

2.2.5 ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน

หากการจ่ายเงินใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิรับเงินโดยวธีิการโอนเงินผา่นธนาคารตอ้งจดัทาํ

แบบคาํขอรับเงินผา่นธนาคาร (เอกสารหมายเลข 17-18 ) ประกอบการโอนเงินดว้ย

2. การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา

การเกบ็รักษาเงินของสถานศึกษาใหป้ฏิบติัตามแนวทาง ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการ

เบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 โดย

1.1 แต่งตั้งกรรมการเกบ็รักษาเงิน (เอกสารหมายเลข 19) โดยมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษร

1.2 เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการรับจ่ายเงิน ส่งมอบเงินท่ีจะเก็บรักษา

ต่อกรรมการเกบ็รักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกนัตรวจสอบเงินสดและหลกัฐานแทนตวัเงิน (เช็ค/ธนาณัติ)กบั

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั เม่ือปรากฏว่าถูกตอ้งแลว้ให้นาํเก็บรักษาในตูนิ้รภยัและให้กรรมการทุกคนลง

ลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัแลว้เสนอรายงานใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาลงนาม



1.4 ในวนัทาํการถดัไปหากสถานศึกษามีความประสงคจ์ะนาํเงินท่ีเก็บรักษาในตูนิ้รภยัออกมาใช้

จ่าย ก็ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาหรือผูท่ี้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

มอบหมาย รับเงินไปจ่ายตามระเบียบ โดยให้ลงลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวนั

ก่อนวนัทาํการท่ีรับเงินนั้นไปจ่าย

**กรณีสถานศึกษาไม่มีตูนิ้รภยั การเกบ็รักษาเงินสดคงเหลือดาํเนินการโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี

ผูรั้บผดิชอบจดัทาํ “บนัทึกการรับเงินเพื่อเกบ็รักษา” (เอกสารหมายเลข 20) ตามจาํนวนเงินและตามประเภทของ

เงิน เสนอให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งนาํเงินมอบให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา

และในวนัทาํการถดัไปให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบรับเงินไปจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป

3. การปฏิบตัิงานและการบนัทึกรายการในทะเบียนต่าง ๆ

3.1 เงินงบประมาณ มีขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัน้ี

3.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ

(1) กรณีรับหลกัฐานขอเบิกจากขา้ราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่า

เช่าบา้น ค่าการศึกษาบุตร เป็นตน้ ใหด้าํเนินการโดย

- บนัทึกรับหลกัฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก

- ตรวจสอบความครบถว้นของหลกัฐานขอเบิกและตรวจสอบหลกัฐานให้ถูกตอ้ง

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ

- ทาํหนงัสือนาํส่งหลกัฐานขอเบิกให้สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดาํเนินการเบิก

เงินงบประมาณ

- บนัทึกวนั เดือน ปีและเลขท่ีหนงัสือนาํส่งสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในทะเบียน

คุมหลกัฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ

(2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหน้ีสําหรับรายการท่ีสถานศึกษา

ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ใหด้าํเนินการโดย

- รวบรวมหลักฐานการดําเนินการให้ครบถ้วน

สมบูรณ์ และตรวจสอบใหถู้กตอ้งตามระเบียบของทางราชการ

- ทาํหนงัสือนาํส่งหลกัฐานขอเบิกเงินให้สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดาํเนินการ

เบิกเงินงบประมาณ



- การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินตรงเขา้บญัชีธนาคารของเจา้หน้ีให้สถานศึกษาแนบ

แบบคาํขอรับเงินผา่นธนาคารของเจา้หน้ี เพ่ือแจง้เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารของเจา้หน้ีไปพร้อมกบัหลกัฐานขอ

เบิกดว้ย

3.1.2 การรับเงินและจ่ายเงินงบประมาณ

ปัจจุบันเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือ

กรมบญัชีกลาง เป็นผูจ่้ายเงินตรงใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ไดรั้บเงินและไม่มีการจ่ายเงินจึง

ไม่ตอ้งบนัทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

3.2 เงินนอกงบประมาณ

มีขั้นตอนการปฏิบติังานเก่ียวกบัเงินนอกงบประมาณและการบนัทึกรายการทางบญัชีโดย

สรุป ดงัน้ี

3.2.1 การรับเงิน

(1) เจา้หนา้ท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานการรับเงินใหค้รบทุกรายการ โดย

ใบเสร็จรับเงินใหร้ะบุรายละเอียดใหค้รบถว้น สมบูรณ์

(2) บนัทึกรายการรับเงินตามสําเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ตามประเภทเงิน โดยบนัทึกในวนัท่ีไดรั้บเงินหรือวนัทาํการถดัไป

3.2.2 การนาํเงินฝากธนาคารหรือฝากคลงั (ฝากส่วนราชการผูเ้บิก)/การรับเงินโอน
เขา้บญัชี

(1) นาํเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร

- ให้เจา้หน้าท่ีการเงินท่ีไดรั้บมอบหมายตามคาํสั่งของสถานศึกษานาํสมุดคู่ฝาก

ธนาคารพร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบญัชีท่ีสถานศึกษาเปิดไวก้บัธนาคาร

(2) กรณีนาํเงินนอกงบประมาณฝากคลงั (ฝากส่วนราชการผูเ้บิก)

- ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจัดทาํใบนําฝากโดยบันทึกรายการและ

ยอดเงินลงในใบนาํฝากและสมุดคู่ฝาก เสนอใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมติัการนาํเงินฝาก

- นาํเงินฝากสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมกบัใบนาํฝากและสมุดคู่ฝาก เพื่อให้

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบการฝากเงินและบนัทึกเพ่ิมยอดเงินฝากใหส้ถานศึกษา

3.2.3 การถอนเงินฝากธนาคารและการถอนเงินฝากคลงั(เงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก)

(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร



- การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือนํามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีรับ

มอบหมายบนัทึกเสนอผูอ้าํนวยการสถานศึกษาก่อนดาํเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร

- นาํสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินท่ีตอ้งการ

นาํมาใชจ่้าย

(2) กรณีถอนเงินประกนัสญัญาจากคลงัเพ่ือจ่ายคืนใหแ้ก่คู่สญัญา

- ทาํหนงัสือแจง้สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขอถอนเงินจากคลงัโดยแนบใบเบิกถอน

แบบคาํขอรับเงินผา่นธนาคารของเจา้หน้ี และสมุดคู่ฝาก พร้อมหลกัฐานประกอบการขอถอนเงิน ใหส้าํนกังาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาบนัทึกลดยอดเงินประกนัสัญญาท่ีนาํฝาก เม่ือสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจ่ายเงินให้แก่

คู่สัญญาโดยโอนเ งินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบคําขอรับเ งินผ่านธนาคารของเจ้าหน้ี

ใหโ้รงเรียนบนัทึกลดยอดเงินประกนัสญัญาในระบบบญัชีของโรงเรียนดว้ย

3.2.4 การใชจ่้ายเงินนอกงบประมาณ

(1) ดาํเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกาํหนดในแผนปฏิบติัการประจาํปี ท่ีไดรั้บ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือดาํเนินการตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมติัจาก

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา โดยปฏิบติัใหถู้กตอ้งเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ

(2) เม่ือดาํเนินการตามกิจกรรม/โครงการ เรียบร้อยแลว้ ให้บนัทึกเสนอผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาทราบและขออนุมติัเบิกจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธิ

(3) จดัทาํใบเบิกถอนเงินธนาคาร เพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้แก่เจา้หน้ีหรือผูมี้

สิทธิ และดาํเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผูมี้สิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลกัฐานการจ่ายให้

ครบถว้น และตรวจสอบใหถู้กตอ้ง (ใบเสร็จรับเงิน/ใบสาํคญัรับเงิน (กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได)้

(4) บนัทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีจ่าย

โดยบนัทึกรายการและจาํนวนเงินใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานการจ่าย ในวนัท่ีจ่ายเงินหรือในวนัทาํการถดัไป

3.2.5 การจ่ายเงินยมื

(1) เจา้หนา้ท่ีจ่ายเงินใหแ้ก่ผูย้ืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยใหเ้ก็บรักษาสัญญาการยืม

เงินไวเ้ป็นหลกัฐาน 1 ฉบบั และมอบใหผู้ย้มืเก็บไว้ 1 ฉบบั

(2) บนัทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ียืม

โดยบนัทึกรายละเอียดการยมื เลขท่ีสญัญายมื และจาํนวนเงินใหถู้กตอ้งตามสญัญาการยมืเงิน

3.3 เงินรายได้แผ่นดนิ มีขั้นตอนการปฏิบติังานและบนัทึกรายการบญัชี ดงัน้ี

3.3.1 การรับเงิน



(1) ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานทุกรายการท่ีได้รับเงินโดย

ใบเสร็จรับเงินใหร้ะบุขอ้มูลรายละเอียดใหค้รบถว้น สมบูรณ์ เพ่ือประโยชนใ์นการบนัทึกรายการในทะเบียนคุม

การรับและนาํส่งเงินรายได้

(2) บนัทึกรายการรับเงินในวนัท่ีไดรั้บเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและนาํส่งเงินรายได้

แผน่ดินโดยบนัทึกตามสาํเนาใบเสร็จรับเงิน

3.3.2 การนาํเงินส่งคลงั

(1) ทาํบนัทึกเสนอผูอ้าํนวยการสถานศึกษาขออนุมติันาํเงินส่งพร้อมจดัทาํใบนาํส่ง

(เอกสารหมายเลข 21)

(2) เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ใหน้าํเงินส่งสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา หลกัฐานการ

นาํส่ง ไดแ้ก่ ใบนาํส่ง และใบเสร็จรับเงินของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีออกใหก้บัสถานศึกษาตอนท่ีไดรั้บ

เงิน

(3) บนัทึกรายการนาํส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน หลกัฐาน

การบนัทึกรายการไดแ้ก่ สาํเนาใบนาํส่งและใบเสร็จรับเงินของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย
4.1 เกบ็ไวเ้พ่ือรอการตรวจสอบจากผูมี้อาํนาจหนา้ท่ี

4.2 จดัเกบ็เป็นระบบ โดย

4.2.1 จดัเกบ็เป็นชุดตามเร่ืองท่ีจ่ายเงิน

4.2.2 จดัเรียงตามลาํดบัการจ่าย

4.3 หลกัฐานการจ่ายถูกตอ้งและครบถว้นสมบูรณ์ ประกอบดว้ย

4.3.1 หลกัฐานตน้เร่ือง

- หลกัฐานท่ีไดรั้บการอนุมติัให้ดาํเนินการ ไดแ้ก่ โครงการ บนัทึกเสนอขออนุมติั

ดาํเนินการ และการอนุมติัใหด้าํเนินการ ฯลฯ

- หลกัฐานการดาํเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น หลกัฐานการดาํเนินการเก่ียวกบัการ

จดัซ้ือ/จดัจา้ง หลกัฐานเก่ียวกบัการจดัประชุม/อบรม เป็นตน้

- บนัทึกขออนุมติัการเบิกจ่ายเงิน

4.3.2 ใบสาํคญัรับเงิน ไดแ้ก่ ใบเสร็จรับเงินของเจา้หน้ี หรือใบสาํคญัรับเงิน

 การยืมเงิน



การยืมเงินให้ยืมไดเ้ฉพาะเพื่อใชจ่้ายในการดาํเนินงานตามวตัถุประสงคข์องเงินแต่ละประเภทหรือ

กรณีอ่ืนซ่ึงจาํเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และไดรั้บอนุมติัจากผูอ้าํนวยการสถานศึกษาแลว้ ทั้งน้ีโดยปฏิบติัตาม

ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาํเงิน

ส่งคลงั พ.ศ. 2562 ดงัน้ี

1. การจ่ายเงินยมื

1.1 การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายไดแ้ต่เฉพาะท่ีผูย้ืมไดท้าํสัญญายืมเงิน (เอกสารหมายเลข 1) ตามแบบท่ี

กระทรวงการคลงักาํหนด และผูอ้าํนวยการสถานศึกษาไดอ้นุมติัใหจ่้ายเงินยมืตามสญัญาการยมืเงินนั้นแลว้

1.2 สัญญาการยมืเงิน ใหผู้ย้มืจดัทาํ 2 ฉบบั โดยแนบประมาณการค่าใชจ่้ายและยืน่ต่อผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมติั

1.3 การพิจารณาอนุมติัให้ยืมเงิน ให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมติัให้ยืมเฉพาะท่ีจาํเป็น

และหา้มมิใหย้มืเงินรายใหม่ในเม่ือผูย้มืมิไดช้าํระคืนเงินยมืรายเก่าใหเ้สร็จส้ินไปก่อน

2. หลกัฐานการยมืเงิน ประกอบดว้ย

2.1 บนัทึกเสนอขออนุมติัยมืเงิน

2.2 สญัญาการยมืเงิน 2 ฉบบั พร้อมประมาณการค่าใชจ่้าย

2.3 เอกสารหลกัฐานประกอบการยมืเงินท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี

2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการท่ีได้รับอนุมัติ คาํสั่งแต่งตั้ ง

คณะกรรมการ/คณะทาํงาน ตารางการอบรม/กาํหนดการ และอ่ืน ๆ ถา้มี

2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บนัทึกอนุมติัการไปราชการ เอกสารตน้เร่ืองการไป

ราชการและอ่ืน ๆ ถา้มี

3. การควบคุมเงินยมื

3.1 สญัญาการยมืเงินท่ียงัมิไดส่้งใชเ้งินยมืตามสญัญาใหเ้สร็จส้ิน ใหส้ถานศึกษาเกบ็รักษาไวใ้ห้

ครบถว้นในท่ีปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย และเม่ือลูกหน้ีส่งใชเ้งินยมืตามสญัญา เสร็จส้ินใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานการ

จ่าย เพ่ือรอการตรวจสอบของผูมี้หนา้ท่ี

3.2 ทุกส้ินเดือนเก็บรายละเอียดลูกหน้ีคงคา้งเสนอใหผู้บ้ริหารทราบ เพ่ือเร่งรัดติดตามลูกหน้ีรายท่ี

ครบกาํหนดแต่ยงัไม่ส่งใชเ้งินยมืตามสญัญา

4. การส่งใชเ้งินยมื



4.1 ให้ลูกหน้ีส่งใชเ้งินยืมเม่ือครบกาํหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีท่ีมีเงินยืมคงเหลือให้นาํเงิน

ส่งคืนทนัที โดยไม่ตอ้งรอส่งพร้อมหลกัฐานใบสาํคญั

4.2 เม่ือลูกหน้ีส่งใชเ้งินยมืตามสญัญา สถานศึกษาดาํเนินการ ดงัน้ี

4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคญั (เอกสารหมายเลข 22) ให้ลูกหน้ี

ทนัที

4.2.2 บนัทึกหกัลา้งลูกหน้ีในทะเบียนคุมท่ีเก่ียวขอ้งตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสาํคญั

โดยไม่ตอ้งรอการตรวจสอบหลกัฐาน

4.2.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของหลกัฐานหากไม่ถูกตอ้งใหแ้จง้ลูกหน้ี

มาทาํการแกไ้ข หรือเรียกเงินคืนแลว้แต่กรณี

5. การติดตามการส่งใชเ้งินยมื

5.1 กรณีผูย้ืมเงินมิไดช้าํระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษา

เรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ินโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วนั นับแต่วนัครบ

กาํหนดตามสญัญา

5.2 กาํหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใชเ้งินยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร แจง้เวียนใหทุ้กคนถือปฏิบติัและ

ใหด้าํเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด

5. การตรวจสอบรับจ่ายเงินประจําวนั

สถานศึกษาจดัให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจาํวนั โดยแต่งตั้งผูต้รวจสอบการรับจ่ายเงิน

ประจาํวนั (เอกสารหมายเลข 23) เพื่อเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและการบันทึกควบคุมเงินของ

สถานศึกษาถูกตอ้ง ครบถว้น โดยปฏิบติัตามขอ้กาํหนด ดงัน้ี

1. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562

มีขอ้กาํหนดใหต้รวจสอบการรับจ่ายประจาํวนั ดงัน้ี

1.1 ตรวจสอบจาํนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจดัเก็บและนาํส่ง กบัหลกัฐานและรายการท่ีบนัทึกไวใ้น

ทะเบียนคุมต่าง ๆ วา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หากตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่ถูกตอ้งก็ใหผู้ต้รวจสอบแสดงยอด

เงินรวมรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้น ไวใ้นสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลง

ลายมือช่ือกาํกบัไวด้ว้ย (ระเบียบฯ ขอ้ 81)



1.2 เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินใหผู้ต้รวจสอบท่ีไดรั้บมอบหมายดาํเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ท่ี

บนัทึกไวใ้นทะเบียนคุมต่าง ๆ กบัหลกัฐานการจ่ายในวนันั้น หากปรากฏวา่ถูกตอ้งแลว้ใหผู้ต้รวจสอบลงลายมือ

ช่ือกาํกบัยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้นๆ (ระเบียบฯ ขอ้ 93)

2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 มีขอ้กาํหนดว่า ทุกส้ินวนัให้ ผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายดาํเนินการตรวจสอบการบนัทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ

โดยตรวจสอบยอดเงินรวมท่ีไดรั้บแต่ละประเภท หัก จาํนวนเงินท่ีจ่าย นาํส่ง/นาํฝาก เท่ากบัยอดท่ีแสดงใน

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

6. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน

1. การใชใ้บเสร็จรับเงิน
1.1 โดยปกติใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มเดียวสาํหรับรับเงินทุกประเภท เวน้แต่กรณีสถานศึกษามี

การรับเงินประเภทใดเป็นประจาํ และเป็นจาํนวนมากมาย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินประเภทนั้น ๆ ก็

ได้

1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบบัใดไม่ใช้ ใหย้กเลิกทั้งตวัใบเสร็จรับเงินและสาํเนา

1.3 หา้มขดูลบ แกไ้ข เพิ่มเติม จาํนวนเงิน ช่ือผูช้าํระเงิน กรณีลงรายการผดิพลาด ใหขี้ดฆ่าแลว้

เขียนใหม่แลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือกาํกบั

1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น

เท่านั้น โดยใบเสร็จรับเงินฉบบัใดยงัไม่ใช้ให้คงติดไวก้ับเล่ม และให้ ปรุ เจาะหรือประทบัตราไม่ให้นํา

ใบเสร็จรับเงินมาใชไ้ดอี้ก และเม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่มใหม่

1.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ีใชห้มดแลว้ใหจ้ดัเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานในท่ีปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย

และเม่ือสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินไดต้รวจสอบแลว้จึงเก็บอยา่งเอกสารธรรมดา

2. การควบคุม

2.1 ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูไ้ดรั้บมอบหมายใหจ้ดัเกบ็ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจดัทาํทะเบียน

คุมใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 24) โดยควบคุมใหท้ราบวา่ไดรั้บใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด

และมีการจ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใดเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด

2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินใหจ่้ายตามความเหมาะสมท่ีจะใชง้านโดยไดรั้บอนุมติัจากผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษา มีหลกัฐานรับส่งต่อกนัและควรจ่ายเรียงตามเลขท่ีเล่ม เพ่ือใหค้วบคุมไดรั้ดกมุ

3. การรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน



ส้ินปีงบประมาณใหเ้จา้หนา้ท่ีผูท่ี้ไดรั้บมอบใหจ้ดัเกบ็ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา รายงาน

การใชใ้บเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 25) ให้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ

รับผดิชอบเล่มใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใดและไดใ้ชไ้ปแลว้เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยา่งชา้ไม่เกินวนัท่ี 15 ตุลาคม

ของปีงบประมาณถดัไป

7. การจดัทาํรายงานการเงิน

รายงานการเงินท่ีสถานศึกษาตอ้งจดัทาํและรายงานใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ ประกอบดว้ย ดงัน้ี

1. รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั: ทุกส้ินวนัใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบดาํเนินการ โดย
1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

โดยจาํนวนเงินคงเหลือท่ีปรากฏในรายงานประกอบดว้ย

1) รายการเงินสด ตอ้งเท่ากบัตวัเงินสด เช็ค หรือธนาณติั ท่ีตรวจนบัได้

2) รายการเงินฝากธนาคาร ตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏในบญัชีเงินฝากธนาคาร
3) รายการเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก ตอ้งเท่ากบัยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก

1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัพร้อมทั้งเงินสด เช็ค หรือธนาณติั ใหก้รรมการเกบ็

รักษาเงินตรวจสอบ เม่ือกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแลว้ ใหน้าํเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู้

นิรภยั

**กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือดําเนินการโดยให้เจ้าหน้าท่ี

ผูรั้บผิดชอบจัดทาํ “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจํานวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้

ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาลงนาม พร้อมทั้งนาํเงินมอบใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษารับไปเกบ็รักษา**

1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม

กรณีวนัใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินก็ไม่ตอ้งจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงิน

คงเหลือประจาํวนัฉบบัสุดทา้ยวา่ “ระหวา่งวนัท่ี xxx ถึงวนัท่ี xxx ไม่มีการรับจ่ายเงิน

2. รายงานประจาํเดือน

สถานศึกษาจดัส่งรายงานการเงินให้สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ทราบเพื่อการตรวจสอบและ

กาํกบัดูแล ไดแ้ก่

2.1 รายงานการเงินประจาํเดือน ประกอบดว้ยสําเนารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ณ วนัทาํการ

สุดทา้ยของเดือน ส่งภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป

2.2 รายงานการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษานําส่งเงินรายได้แผ่นดินท่ี

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไม่ตอ้งจดัทาํรายงานการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน



3. รายงานอ่ืน ๆ

รายงานอ่ืน ๆ ท่ีสถานศึกษาจดัทาํและส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิกตามระยะเวลาและรูปแบบท่ีกาํหนด

ในระเบียบหรือหนงัสือสัง่การของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาประจาํปีงบประมาณ

1) ใหเ้กบ็รายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน

รายไดส้ถานศึกษา และจดัทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาประจาํปีงบประมาณ โดยแสดง

ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา บวกกบั รายรับท่ีไดรั้บโดยแยกตามประเภทของเงิน หักดว้ย รายจ่าย

ท่ีเกิดโดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป

2) เสนอรายงานใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ทราบภายใน 30 วนันบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ

3.2 รายงานผลการดาํเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

สําหรับสถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการดาํเนินงานตามแบบท่ี

ระเบียบสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วา่ดว้ยกองทุนสานพลงัประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.
ศ.2559 และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กาํหนดดงัน้ี

1) รายงานผลการดาํเนินงานกองทุนคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

- ใหส้ถานศึกษาจดัทาํรายงานผลการดาํเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1) โดยรายงานผลการ

ดาํเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค

- เ สนอ ต่อคณะกรรมก า รบ ริห ารกอง ทุนโร ง เ รี ยน เ พ่ื อ พิ จ า รณาภ าย ใน 15 วัน

นบัจากวนัส้ินภาคเรียน เพื่อให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน รายงานผลต่อคณะกรรมการขบัเคล่ือน

โครงการโรงเรียนประชารัฐของสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายใน 30 วนั นบัจากวนัส้ินภาคเรียน

2) รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

- ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดทาํรายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียน

ประชารัฐ (แบบ ปชร.2) โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาตน้ปี บวกกับรายรับท่ีได้ตั้ งแต่ตน้ปี โดยแยกตาม

ประเภทของเงิน หกัดว้ยรายจ่ายท่ีเกิดตั้งแต่ตน้ปี โดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป

- เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขบัเคล่ือนโครงการโรงเรียนประชารัฐของสํานกังานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาเป็นรายไตรมาส



สัญญายืมเงนิ เลขท่ี

................../....................

วนัครบกาํหนด.............................................

ยื่นต่อ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน...............................................................................(1)

ขา้พเจา้............................................................................ตาํแหน่ง..........................................................................

สงักดั โรงเรียน....................................................สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3

มีความประสงคข์อยมืเงินจากโรงเรียน..........................................................(2)

เพ่ือจ่ายเป็นค่าใชจ่้าย..........................................................................................................................................(3)
รายละเอียดตามรายการ ดงัน้ี

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

ขา้พเจา้ สญัญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนาํใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้ง

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถา้มี) ส่งใชภ้ายในกาํหนดระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั คือ ภายใน................วนั

นบัตั้งแต่วนัท่ี  กลบัจากราชการ  นบัแต่วนัท่ีรับเงิน ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามกาํหนด ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กั

เงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ียหวดั บาํเหน็จ บาํนาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการ ชดใชจ้าํนวนเงินท่ี

ยมืไปจนครบถว้นไดท้นัที

ลายมือช่ือ............................................................ผูย้มื วนัท่ี........................................................

เสนอ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน......................................................(4)
ไดต้รวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตามใบยมืฉบบัน้ี จาํนวน................................บาท

(.........................................................................................)
ลงช่ือ........................................................... วนัท่ี..................................................................

คาํอนุมัติ

อนุมติัใหย้มืตามเง่ือนไขขา้งตน้น้ีได้ เป็นเงิน........................บาท(..............................................................)

ลงช่ือผูอ้นุมติั ........................................................วนัท่ี........................................................
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ใบรับเงิน

ไดรั้บเงินยมืจาํนวน..........................................บาท(...........................................................................................)

ไปเป็นการถูกตอ้งแลว้

ลงช่ือ.............................................................................ผูรั้บเงิน วนัท่ี................................................................



รายการส่งใชเ้งินยมื

คร้ัง

ท่ี
วนั เดือน ปี รายการส่งใช้ คงคา้ง

ลายมือช่ือ

ผูรั้บเงิน

ใบสาํคญั

เลขท่ี

เงินสด ใบสาํคญั จาํนวนเงิน

หมายเหตุ

(1) ยืน่ต่อผูอ้าํนวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หรือตาํแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบติังานเช่นเดียวกนัแลว้แต่กรณี

(2) ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินคืน

(3) ระบุวตัถุประสงคท่ี์จะนาํเงินยมืไปใช้

(4) เสนอต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั
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ใบเบิกเงนิฝาก

เลขท่ี............................... ใบเบิกเงินฝาก ส่วนราชการผูเ้บิก

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต

3

คาํขอถอนเงิน

หน่วยงานยอ่ย

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

ถอนเงินฝากประเภท

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

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

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

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

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

ลายมือช่ือหวัหนา้หน่วยงานยอ่ย

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

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

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

คาํอนุมัติ

ลายมือช่ือผูอ้นุมติั………………………… ตาํแหน่ง……………………………………….
วนัท่ี.........................................

ใบรับเงิน

ไดรั้บเงินตามจาํนวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้

 เช็ค  โอนเขา้บญัชี...............................เลขท่ี...................ธนาคาร..................สาขา......................

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

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

ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน

.........................................
วนัท่ี...........................................
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ใชส้าํหรับเบิกเงินฝากท่ีฝากไวก้บัคลงั(ส่วนราชการผูเ้บิก) จดัทาํ 2 ฉบบั เม่ือถอนเงินฝากเรียบร้อยแลว้จะคืนให้

สถานศึกษา จาํนวน 1 ฉบบั เพ่ือบนัทึกจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก



แบบ 4235

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย

ผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย :
ส่วนราชการ............................................ เลขท่ีประจาํตวัผูเ้สียภาษี

อากร…………………………………………..
ท่ีอยู่

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

(1)
ขอรับรองวา่ ไดห้กัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามเอกสารขอเบิกเงิน เลขท่ี

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

ลงวนัท่ี.........เดือน.............................พ.ศ........................ตามสญัญาเลขท่ี

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

ลงวนัท่ี............เดือน............................พ.ศ................................

ผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย * เลขท่ีประจาํตวัประชาชน

............................................................
ช่ือ.............................................................. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร ..................................................

ท่ีอยู่

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

และไดโ้อนสิทธิเรียกร้องในเงินดงักล่าวไดแ้ก่ (2)

……………………………………………………………..
ท่ีอยู.่............................................................................................................................................................

ประเภทภาษี ประเภทเงินไดท่ี้จ่าย วนัเดือนปีท่ีจ่าย จาํนวนเงินได้ ภาษี

ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล

ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา

ค่าปรับ

รวม

รวมเงินภาษี (ตวัอกัษร) ...............................................................................................
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(ลงช่ือ)..................................................................

(................................................................)
ตาํแหน่ง..........................................................

หมายเหตุ

(1) กรอกเลขท่ีเอกสารท่ีไดจ้ากการขอเบิกเงินจากคลงัในระบบการบริหารการเงินการคลงั

ภาครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS)
(2) กรอกขอ้มูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน

* ใหก้รอกเลขประจาํตวัประชาชน กรณีผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นบุคคลธรรมดาท่ีไม่ได้

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมใหก้รอกเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร กรณีผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็นนิติบุคคล

และบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม



ใบนําฝาก

ส่วนราชการผูรั้บฝาก

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3

ท่ีผูรั้บฝาก

.............../..................

ส่วนราชการผูน้าํฝาก

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

ท่ีผูน้าํฝาก

............../..............
ขา้พเจา้ขอนาํฝากเงินตามรายละเอียด ดงัน้ี

ประเภท รายการ จาํนวนเงนิ

เงนินอกงบประมาณ เงนิมัดจาํประกันสัญญา

รายการ

ตามสญัญาเลขท่ี

ลงวนัท่ี

ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง

วนัครบกาํหนด

รวมเงนิ

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

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

ลายมือช่ือผูน้าํฝาก

…………………………………..

( )

ตาํแหน่ง

ผูอ้าํนวยการโรงเรียน

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

ใบรับเงนิ

ไดรั้บเงินตามจาํนวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน

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

ลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูรั้บฝาก

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

หมายเหตุ เป็นเอกสารหลกัฐานท่ีสถานศึกษาจดัทาํเพ่ือนาํเงินนอกงบประมาณฝากคลงั โดยผา่นสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

โดยจดัทาํ 2 ฉบบั เม่ือสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาไดรั้บเงินท่ีนาํฝากแลว้ จะคืนใหส้ถานศึกษาจาํนวน 1 ฉบบั เพ่ือบนัทึกบญัชี

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก เอกสารท่ีตอ้งส่ง ดงัน้ี 1.สมุดคู่ฝาก 2. ใบนาํฝาก จาํนวน 2

ฉบบั

3. สาํเนาใบเสร็จรับเงินท่ี ร.ร.ออกใหก้บัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จาํนวน 1 ฉบบั(พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง)

เอกสารหมายเลข 4



4. สาํเนาสญัญาซ้ือ/จา้ง จาํนวน 1 ชุด (พร้อมรับรองสาํเนาถูกตอ้ง)

ท่ี.................../………...
ฎีกาท่ี.............../............



ใบสําคญัรับเงนิ

ท่ีทาํการ โรงเรียน

……………………………………………………………..
วนัท่ี...............เดือน...............................พ.ศ...................

ขา้พเจา้.............................................................................อยูบ่า้นเลขท่ี.............หมู่ท่ี ..............

ตาํบล ............................................อาํเภอ............................................จงัหวดั ....................................................

ไดรั้บเงินจาก ...............................................................................จงัหวดั ...............................ดงัรายการต่อไปน้ี

รายการ จาํนวนเงิน

รวมเงิน(ตวัอกัษร) (.........................................................................) .............
...

....

..
ค่าใชจ่้ายตามใบสาํคญัรับเงินฉบบัน้ี

ขา้พเจา้ไดใ้ชเ้งินสาํรองจ่ายเป็นก่อนแลว้ โดยใช้ (ลงช่ือ).......................................................ผูรั้บเงิน

 เงินทดรองราชการ (.........................................................)
 เงินยมืราชการ

 เงินส่วนตวั (ลงช่ือ).......................................................ผูจ่้ายเงิน

(.......................................................)
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ปีงบประมาณ......................

วนั เดือน

ปี

เจา้หน้ีหรือผูข้อ

เบิก

ประเภทรายจ่าย
จาํนวนเงิน ลายมือช่ือ

ผูรั้บหลกัฐาน

วนั เดือน ปี

ท่ีส่งส่วน

ราชการผูเ้บิก

หมายเหตุ

ใชบ้นัทึกรายการท่ีขอเบิกเงินจากสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดแ้ก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษา

บุตร ฯลฯ



ทะเบียนคุมเงนิงบประมาณ ปีงบประมาณ..................

วนั

เดือน

ปี

ท่ีเอกสาร รายการ
หมวดรายจ่าย จาํนวน

เงินท่ี

ไดรั้บ

จดัสรร

จาํนวน

เงิน

ท่ีเบิกจ่าย

วนั เดือน ปี

ท่ีส่ง

หลกัฐาน

เบิก

หมาย

เหตุ
งบ

ดาํเนินงาน

งบ

ลงทุน

ใชบ้นัทึกรายการท่ีไดรั้บแจง้การจดัสรรเงินจากสาํนกังานเขตพ้ืนท่ี สถานศึกษาส่งเอกสารขอเบิกเงิน

งบประมาณ โดยสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/กรมบญัชีกลาง

โอนเงินตรงใหแ้ก่เจา้หน้ี ***ประโยชนข์องทะเบียนน้ี ใชส้าํหรับเป็นขอ้มูลกรอกระบบบญัชีการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน (e-budget) ของ สพฐ. ปีละ 2 คร้ัง***



ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ แบบที่ 1

ประเภท เงินค่าอาหารกลางวนั

วนั เดือน ปี
ท่ี

เอกสาร
รายการ รับ

จ่าย คงเหลือ

หมายเหตุลูกหน้ี ใบสาํคญั รวม เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก

เขตฯ
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ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ แบบที่ 2

ประเภท................................................

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย

คงเหลือ

หมาย

เหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก

ส่วนราชการผู ้

เบิก
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ใชบ้นัทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบนัทึกแยกตามประเภทของเงิน



ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงนิฝาก

ลาํดบั

ท่ี
รายการ ประเภท

การรับ การฝาก
วนัครบ

กาํหนด

วนัท่ีผู ้

เบิกจ่ายเงิน

คืน

ผูมี้สิทธิ

หมาย

เหตุ
วนั เดือน

ปี

ท่ีเอกสาร จาํนวน

เงิน

วนั เดือน

ปี

ท่ีเอกสาร จาํนวน

เงิน

ใชบ้นัทึกควบคุมการรับและนาํฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีตอ้งจ่ายคืนใหแ้ก่ผูมี้สิทธิเม่ือถึงกาํหนด ไดแ้ก่เงินประกนัสญัญา
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ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ

วนั เดือน

ปี

เอกสาร รายการ
ประเภทรายไดเ้บด็เตลด็ ประเภทค่าขายของ

เบด็เตลด็

ประเภทรายไดอ่ื้น รวมยอด

คงเหลือ

ทุกประเภท

หมาย

เหตุ

รับ นาํส่ง คงเหลือ รับ นาํส่ง คงเหลือ รับ นาํส่ง คงเหลือ

ใชบ้นัทึกควบคุมการรับและนาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน
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สมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก)

วนั เดือน ปี
ท่ีเอกสาร

ใบนาํฝาก/ใบเบิกถอน

จาํนวนเงิน ลายมือช่ือ

ผูรั้บฝาก

ลายมือช่ือผูน้าํฝาก

หรือผูเ้บิกถอน
หมายเหตุ

ฝาก ถอน คงเหลือ

ใชส้าํหรับบนัทึกควบคุมการฝาก การถอนเงินท่ีนาํฝาก ไดแ้ก่ เงินประกนัสญัญา เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ีไดรั้บจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
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รายงานเงินคงเหลือประจําวนั

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

ประจําวนัที่.............................................

ประเภท เงินสด
เงินฝาก

ธนาคาร

เงินฝาก

ส่วนราชการผู ้

เบิก

รวม หมายเหตุ

เงินรายไดแ้ผน่ดิน

-ดอกเบ้ียเงินอุดหนุนทัว่ไป
-ดอกเบ้ียเงินอาหารกลางวนั

-อ่ืนๆ...................................

เงินอุดหนุนค่าใชจ่้ายรายหวั

เงินปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน

ค่าหนงัสือ

ค่าอุปกรณ์การเรียน

ค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน

ค่ากิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั

เงินรายไดส้ถานศึกษา

เงินภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย

เงินประกนัสญัญา

อ่ืน ๆ...................................

รวม

ลงช่ือ ผูจ้ดัทาํรายงาน

( )
เจา้หนา้ท่ีการเงิน

คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินไดต้รวจสอบนบัเงินสดคงเหลือประจาํวนัถูกตอ้งตามรายการขา้งตน้

และไดน้าํเงินสดเกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้

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

.....................................................
กรรมการ กรรมการ กรรมการ

ลงช่ือ หวัหนา้หน่วยงานยอ่ย
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( )
ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการโรงเรียน...............................

ขา้พเจา้ผูไ้ดรั้บมอบหมายไดรั้บเงินสดตามรายการขา้งตน้แลว้ เม่ือวนัท่ี ..........เดือน.......................พ.ศ..............

ลงช่ือ ผูรั้บเงิน

ลงช่ือ หวัหนา้หน่วยงานยอ่ย



รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษา ประจําปีงบประมาณ................

โรงเรียน...............................สังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3

ณ วนัที่..........เดือน.............................พ.ศ................

รายการ จาํนวนเงนิ

ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผา่นมา

รายรับ

1. ผลประโยชน์จากท่ีราชพสัดุ

2. เบ้ียปรับจากการผิดสญัญาลาศึกษา

3. เบ้ียปรับจากการผิดสญัญาการซ้ือทรัพยสิ์นหรือจา้งทาํของดว้ยเงินงบประมาณ

4. เงินท่ีมีผูม้อบให้ โดย

4.1 ระบุวตัถุประสงคช์ดัแจง้

4.2 ระบุวตัถุประสงคไ์ม่ชดัแจง้

5. เงินบาํรุงการศึกษา

6. ผลประโยชน์อ่ืนๆ

6.1.......................................
6.2.......................................

รวมรายรับ

รายจ่าย

1. งบบุคลากร รายการค่าจา้งชัว่คราว

2. งบดาํเนินงาน

2.1 ค่าตอบแทน

2.2 ค่าใชส้อย

2.3 ค่าวสัดุ

2.4 ค่าสาธารณูปโภค

3. งบลงทุน

3.1 ค่าครุภณัฑ์

3.2 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

4 .งบเงินอุดหนุน

5. อ่ืน ๆ

5.1 ..........................................
รวมรายจ่าย

ยอดยกไป
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แบบรายงานน้ีใชส้าํหรับโรงเรียนท่ีมีเงินรายไดส้ถานศึกษา รายงานภายใน 30 วนั นบัแต่วนัส้ินปีงบประมาณ



ปชร.1

รายงานผลการดาํเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

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

ภาคเรียนที.่..............ปีการศึกษา.....................

ดาํเนินการระหว่างวนัที่........เดือน........................พ.ศ..........ถงึวนัท่ี........เดือน......................พ.ศ.............

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...................

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลการดาํเนินการ ปัญหาอุปสรรค

(ลงช่ือ) ผูร้ายงาน

( )
เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน................................................

(ลงช่ือ) ผูรั้บรองขอ้มูล

( )
ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน..............................................
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แบบรายงานนีใ้ช้สําหรับโรงเรียนที่เข้าโครงการประชารัฐ

(ตวัอยา่ง)

ปชร.2
รายงานการรับ-จ่ายเงนิกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจําปีงบประมาณ...............................

โรงเรียน........................................สังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3

ไตรมาสที.่.......เพยีงวนัที่...........เดือน......................พ.ศ.............

รายการ จํานวนเงิน

ยอดยกมาต้นปี

รายรับ

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
รวมรายรับ

รายจ่าย

1.ค่า..................................................

2.ค่า....................................................

3.ค่า.....................................................

4.ค่า...................................................

5.ค่า..................................................

รวมรายจ่าย

ยอดคงเหลือยกไป

(รายรับ ใหแ้สดงรายการท่ีไดรั้บบริจาค สาํหรับรายจ่าย ใหแ้สดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวสัดุ

ค่าตอบแทน เป็นตน้
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** แบบรายงานน้ีใชสํ้าหรับโรงเรียนท่ีเขา้โครงการประชารัฐ

คาํส่ังโรงเรียน................................................

ท่ี............./..................

เร่ือง กาํหนดหนา้ท่ีราชการใหข้า้ราชการปฏิบติั

----------------------------------
เพ่ือใหก้ารบริหารจดัการศึกษาตามภารกิจของสถานศึกษา เป็นไปตามบญัญติัไวใ้นกฎหมาย

ท่ีเก่ียวขอ้งและบรรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา 39 (2) แห่ง

พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 โรงเรียน............................................

จึงแต่งตั้งขา้ราชการ ปฏิบติังานในหนา้ท่ี ดงัน้ี

1. เจา้หนา้ท่ีการเงิน

1.1 ..........................................................ตาํแหน่ง........................................................

1.2 ..........................................................ตาํแหน่ง........................................................

มีหนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน -จ่ายเงิน และการนาํเงิน

ส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

2. เจา้หนา้ท่ีบญัชี

2.1 ...........................................................ตาํแหน่ง..........................................................

2.2 ...........................................................ตาํแหน่ง..........................................................

มีหนา้ท่ีจดัทาํบญัชี/ทะเบียน ท่ีเก่ียวขอ้งของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมเงินของ

หน่วยงานยอ่ย พ.ศ.2544 จดัเกบ็เอกสารทางการเงิน การบญัชี เพ่ือใชป้ระโยชนต่์อการตรวจสอบ

และการจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัของสถานศึกษา
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ทั้งน้ี ใหข้า้ราชการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั

หนงัสือสัง่การและแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเคร่งครัด มิใหเ้กิดผลเสียหายแก่ทางราชการ

สัง่ ณ วนัท่ี ............ เดือน...............................พ.ศ..................

(.......................................................)
ผูอ้าํนวยการโรงเรียน..........................................

หมายเหตุ ปรับใช้ตามความเหมาะสม



(สําหรับข้าราชการ)
แบบคาํขอรับเงนิผ่านธนาคาร

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

วนัท่ี เดือน พ.ศ.

เรียน ผูอ้าํนวยการโรงเรียน.................................................

ขา้พเจา้ ตาํแหน่ง

สาํนกั/กอง/ฝ่าย อยูบ่า้นเลขท่ี หมู่ท่ี

ตาํบล/แขวง อาํเภอ จงัหวดั รหสัไปรษณีย์

โทรศพัท์

( ) ขา้ราชการ

บตัร ( ) ลูกจา้ง เลขท่ี วนัท่ีออกบตัร วนัท่ีหมดอายุ

( ) ประชาชน

มีความประสงคข์อรับเงินผา่นธนาคาร สาขา

เลขท่ีบญัชีเงินฝาก ดงัรายการต่อไปน้ี

1……………………………………………………………………. จาํนวน

เงิน……………………………….บาท
2…………………………………………………………………….. จาํนวน

เงิน……………………………….บาท
3…………………………………………………………………….. จาํนวน

เงิน……………………………….บาท

ลง

ช่ือ………………………………………………………ผูย้ืน่คาํขอ

( )
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หมายเหตุ : กาเคร่ืองหมาย/ในช่อง ( ) ช่องใดช่องหน่ึง

: กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใชจ่้ายอ่ืนใดท่ีธนาคารเรียกเกบ็ ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินดงักล่าว

จากเงินท่ีไดรั้บจากทางราชการ

: ใชส้าํหรับกรณีผูรั้บเงินประสงคใ์หโ้อนเงินผา่นธนาคาร กรณีเป็นขา้ราชการ



(สําหรับบุคคลภายนอก)
แบบคาํขอรับเงนิผ่านธนาคาร

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

วนัท่ี……….เดือน………..…….พ.ศ……………….
เรียน ผูอ้าํนวยการโรงเรียน...................................................

บุคคลธรรมดา

ขา้พเจา้………………………………………………อยู่

บา้นเลขท่ี……………………………………………………

ถนน…………………………ตาํบล/แขวง…………………………………อาํเภอ/
เขต…………………………………………………….จงัหวดั……………………….
รหสัไปรษณีย…์………………………โทรศพัท…์………………………………………………………

บตัร………………………………………เลขท่ี……………………………วนัท่ีออกบตัร........................วนัท่ี

หมดอาย…ุ…………เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี……………………………………….
นิติบุคคล

ขา้พเจา้………………………………………..ช่ือจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ณ…………………………………

มีสาํนกังานใหญ่อยูเ่ลขท่ี……………………………..ถนน………………………ตาํบล/
แขวง……………………………………อาํเภอ/เขต………………………..
จงัหวดั………………………………รหสัไปรษณีย…์…………………………..
โทรศพัท…์……………………เลขท่ีประจาํตวัผูเ้สียภาษี…………………………

โดย…………………………………………………..ผูมี้อาํนาจลงนามผกูพนันิติบุคคลปรากฏตามหนงัสือ
รับรองของสาํนกังานทะเบียนหุน้ส่วนบริษทั…………………

ลงวนัท่ี…………………………………..และมีหนงัสือมอบอาํนาจลง
วนัท่ี………………………………………………..

เอกสารหมายเลข 18



มีความประสงคใ์ห…้………………………………………..โอนเงิน
ค่า……………………………………จาํนวน………………………….บาท ตวัอกัษร

…………………………………………………………………………………………….
ตามสญัญา/ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้งเลขท่ี……………………………………..ลง
วนัท่ี……………………………………………………

เขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร………………………………………….สาขา…………………………………………

ช่ือบญัชี……………………………………………..เลขท่ี
บญัชี……………………………………………………………………..

ทั้งน้ี หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใชจ่้ายอ่ืนใดท่ีธนาคารเรียกเกบ็ ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินดงักล่าวจาก

เงิน ท่ีจะไดรั้บจากทางราชการ และพร้อมท่ีจะจดัส่งใบเสร็จรับเงินใหภ้ายในวนัท่ี 15 นบัแต่วนัท่ีโอนเงินเขา้

บญัชีเงินฝากธนาคาร

ลงช่ือ……………………..………………………………ผู้

ยืน่คาํขอ

(……………………………………………………)
หมายเหตุ : กาเคร่ืองหมาย/ในช่อง ( ) ช่องใดช่องหน่ึง

: กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใชจ่้ายอ่ืนใดท่ีธนาคารเรียกเกบ็ ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินดงักล่าว

จากเงินท่ีไดรั้บจากทางราชการ

: ใชส้าํหรับกรณีผูรั้บเงิน ประสงคใ์หโ้อนเงินผา่นธนาคาร กรณีเป็น

บุคคลภายนอก

คาํส่ังโรงเรียน...................................................

ท่ี........../.....................

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน ของสถานศึกษา

---------------------------------
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อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 86 และขอ้ 87 แห่งระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การ

รับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 โรงเรียน....................................

.......................................... จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปน้ีเป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน และกญุแจตูนิ้รภยัของ

โรงเรียน (ถา้มี) ประกอบดว้ย

1..................................................ตาํแหน่ง.............................................ถือกญุแจดอกท่ี 1

2..................................................ตาํแหน่ง.............................................ถือกญุแจดอกท่ี 2

3..................................................ตาํแหน่ง..............................................ถือกญุแจดอกท่ี 3

4..................................................ตาํแหน่ง..............................................สาํรองคนท่ี 1

5..................................................ตาํแหน่ง..............................................สาํรองคนท่ี 2

โดยใหค้ณะกรรมการลาํดบัท่ี 1-3 มีหนา้ท่ีถือกญุแจตูนิ้รภยั ไวค้นละ 1 ดอก และหากกรรมการผูใ้ดไม่

สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีกรรมการได้ ใหม้อบกญุแจตูนิ้รภยัใหก้รรมการสาํรองตามลาํดบัโดยใหป้ฏิบติัหนา้ท่ี

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด และบงัเกิดผลดีแก่ทางราชการ

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

สัง่ ณ วนัท่ี ............เดือน................................... พ.ศ.................

(.........................................................)
ผูอ้าํนวยการโรงเรียน...................................................



บันทกึการรับเงนิเพื่อเก็บรักษา

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

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

ขา้พเจา้ไดรั้บเงินคงเหลือตามรายการ ดงัต่อไปน้ี

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมท้ังส้ิน

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

ขา้พเจา้จะรับผดิชอบในการเกบ็รักษาเงินดงักล่าว และจะส่งคืนใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน เพ่ือจ่ายในวนัทาํ

การถดัไป

ลงช่ือ

( )
ผูอ้าํนวยการโรงเรียน..........................................

ขา้พเจา้ไดรั้บเงิน..............................บาท คืนจากผูอ้าํนวยการโรงเรียน............................................

ในวนัท่ี..................................................เพ่ือจะนาํไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ

ลงช่ือ

( )
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เจา้หนา้ท่ีการเงิน

หมายเหตุ บนัทึกการรับเงินเพ่ือเกบ็รักษา ใชส้าํหรับกรณีท่ีโรงเรียนไม่มีตูนิ้รภยั หากวนัใดมีเงินสดคงเหลือให้

จดัทาํบนัทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา และใหถื้อเป็นหลกัฐานแทนเงินสด



ใบนําส่ง

ข้าพเจ้าขอนําส่งเงินตามรายละเอียดดงัต่อไปนี้

ส่วนราชการผูน้าํส่ง โรงเรียน........................................................ ท่ีผูน้าํส่งเงิน............./..........

ส่วนราชการผูรั้บ สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3 ท่ีผูรั้บ............../..............

รายละเอียดเงนินําส่ง

ประเภท รายการ จํานวนเงิน

 เงินรายไดแ้ผน่ดิน

ประเภท......................

ประเภท......................

ประเภท......................

 เงินเบิกเกินส่งคืน

 อ่ืนๆ........................

รวมเงิน

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

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

ลายมือช่ือผูน้าํส่ง

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

ตาํแหน่ง

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

ใบรับเงนิ

ไดรั้บเงินถูกตอ้งแลว้

จาํนวนเงิน

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

ตวัอกัษร

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

ลายมือช่ือผูรั้บเงิน ลายมือช่ือหวัหนา้หน่วยงานเจา้สงักดัผูรั้บเงิน
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..........................................
วนัท่ี............................................

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



ใบรับใบสําคญั

เลขท่ี........../...................

ส่วนราชการโรงเรียน.................................................

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

ไดรั้บใบสาํคญัจาก.............................................ตาํแหน่ง....................................................

โรงเรียน..........................................สงักดั........................................................................

เพ่ือส่งใชเ้งินยมื ตามสญัญายมืเงินเลขท่ี........./.................ลงวนัท่ี................................

รวม....................ฉบบั เป็นเงิน..............................บาท(..................................................................)

ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้

ลงช่ือ ผูรั้บใบสาํคญั

( )
เจา้หนา้ท่ีการเงิน

หมายเหตุ

- จดัทาํ 2 ฉบบั ขอ้ความตรงกนั มอบใหผู้ย้มืเงินจาํนวน 1 ฉบบั และอีก 1 ฉบบั

เป็นหลกัฐานการบนัทึกบญัชี

เอกสารหมายเลข 22



คาํสัง่โรงเรียน................................................

ท่ี........./.................

เร่ือง แต่งตั้งผูต้รวจสอบการรับ – จ่าย เงินประจาํวนั

---------------------------------------
เพ่ือใหก้ารรับ - จ่ายเงินท่ีมีรายการเกิดข้ึนและบนัทึกบญัชีถูกตอ้งตามเอกสารหลกัฐาน อาศยัอาํนาจ

ตาม ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และ การ

นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 จึงขอแต่งตั้ง...........................................................................................................

เป็นผูต้รวจสอบการรับ-จ่ายเงินของโรงเรียน…………………………………………………….........……โดย

ใหมี้หนา้ท่ี ดงัน้ี

1. ตรวจสอบจาํนวนเงินท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัเกบ็และนาํส่งกบัหลกัฐานและรายการท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชี

เงินสด/ทะเบียน หรือบญัชีเงินฝากธนาคารวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หากตรวจสอบปรากฏวา่ถูกตอ้งแลว้

ใหผู้ต้รวจสอบแสดงยอดเงินรับทั้งส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบบัท่ีไดรั้บในวนันั้นไวใ้นสาํเนาใบเสร็จรับเงิน

ฉบบัสุดทา้ย และลงลายมือช่ือกาํกบัไวด้ว้ย

2. เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ใหต้รวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชีเงินสดทะเบียนหรือบญัชี

เงินฝากธนาคารกบัหลกัฐานการจ่ายในวนันั้น หากการตรวจสอบปรากฏวา่ถูกตอ้งแลว้ใหผู้ต้รวจสอบลงลายมือ

ช่ือกาํกบัยอดเงินคงเหลือในบญัชี/ทะเบียน นั้น

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

สัง่ ณ วนัท่ี..........เดือน.................................พ.ศ................
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(.........................................................)
ผูอ้าํนวยการโรงเรียน.........................................................

หมายเหตุ แต่งตั้ง 1 คน กไ็ด้



ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ

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

ปีงบประมาณ .....................................

วนั เดือน ปี รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ลายเซ็นผูรั้บใบเสร็จ

จาํนวน เล่มท่ี – เลขท่ี จาํนวน เล่มท่ี – เลขท่ี จาํนวน เล่มท่ี – เลขท่ี
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รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน โรงเรียน..........................................

สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 3

ประจําปีงบประมาณ.......................

ท่ี ประเภท

ใบเสร็จรับเงินท่ีอยูใ่นความ

รับผดิชอบ
ใบเสร็จรับเงินท่ีใชไ้ป ใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือใช้ หมายเหตุ

จาํนวน เล่มท่ี เลขท่ี จาํนวน เล่มท่ี เลขท่ี จาํนวน เล่มท่ี เลขท่ี

หมายเหตุ ส้ินปีงบประมาณ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัเกบ็ใบเสร็จรับเงิน รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินอยา่งชา้ไม่เกินวนัท่ี 15 ตุลาคมของ

ปีงบประมาณถดัไป
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