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บทท่ี 1 

การปฏิบัติงานตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เป็นระบบบัญชีที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนดให้หน่วยงานย่อยทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

และ/หรอืมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ โดยงบประมาณดังกล่าวนั้น หน่วยงานย่อยมิได้เบิกตรง  

ต่อกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด สามารถบันทึกรายการเกี่ยวกับการเงิน                                  

ให้เป็นในแนวทางเดียวกัน ท าให้สะดวกต่อการควบคุมและตรวจสอบ โดยก าหนดระบบบัญชี 

ส าหรับหน่วยงานย่อย เป็นระบบบัญชีคู่ ซึ่งได้รวมสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลายไว้ใน             

สมุดเงินสดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว และก าหนดให้มีทะเบียนคุมรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบ 

เพื่อให้สามารถควบคุมการใชจ้า่ยเงนิได้อย่างถูกต้อง 

ประเภทเงนิที่สถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 

 เงินงบประมาณ 

 เงินรายได้แผ่นดนิ 

 เงินนอกงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี หรอืเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง  

รายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง 

1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับ               

แตล่ะสว่นราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภท งบรายจา่ย ได้แก่ 

1.1.1 งบบุคลากร 

1.1.2 งบด าเนนิการ 

1.1.3 งบลงทุน 

1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

1.1.5 งบรายจา่ยอื่น เชน่ ค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศ ฯลฯ 

1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึงรายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจัดสรรให้สว่นราชการ และรัฐวิสาหกิจ 

โดยทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการดังตอ่ไปนี้ 
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1.2.1 เงนิเบีย้หวัด บ าเหน็จ บ านาญ 

1.2.2 เงินเลื่อนขัน้ เลื่อนอันดับเงนิเดือน และเงินปรับวุฒิขา้ราชการ 

1.2.3 เงนิส ารองเงนิสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ 

1.2.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 

1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจา้ง 

    ฯลฯ 

ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิก                 

เงินงบประมาณกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด เพื่อรับเงินมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้                 

หรือผู้มีสิทธิ ซึ่งในปัจจุบันส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลัง                 

ตามการขอเบิกของสถานศึกษา แล้วจะด าเนินการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิโดยตรง 

หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ดังนั้น สถานศึกษาจึงด าเนินการเพียงขอเบิก           

เงินงบประมาณแตไ่ม่ได้รับเงินมาจา่ย 

2. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์              

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่ นใด 

ก าหนดให้สว่นราชการเก็บไว้ หรอืหักไว้เพื่อจา่ย ได้แก่ 

2.1 ค่าขายสิ่งของเก่าช ารุดที่จัดหาจากเงนิงบประมาณ 

2.2 ค่าขายรูปแบบรายการที่ใช้เงนิจากเงนิงบประมาณ 

2.3 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เบิกจากคลัง แล้วมีการส่งคืน

คลัง ภายหลังสิน้ปีงบประมาณ 

2.4 ดอกเบีย้จากบัญชเีงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงนิอุดหนุนทั่วไป 

3. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากที่เป็น                

เงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปี เก่าส่งคืน                     

โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้                        

ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 ได้แก่  

3.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.2 เงนิลูกเสือ 
3.3 เงินเนตรนารี 
3.4 เงินยุวกาชาด 
3.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
3.6 เงินประกันสัญญา 
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ส าหรับ เ งินอุดหนุ นที่ สถานศึกษาได้ รั บตามโครงการสนับสนุนค่ า ใ ช้จ่ า ย                               

ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน จ านวน 5 รายการ ได้แก่                       

ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน)                             

ค่าหนังสอืเรียน ค่าอุปกรณก์ารเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโอนให้เพื่อใช้ส าหรับ                          

จัดการเรยีนการสอนนั้น การควบคุมเงินใหค้วบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 

 

เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย 

1. เอกสารด้านรับ ได้แก่ 

1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงนิ เป็นหลักฐานการรับเงินประเภทต่างๆ 

1.2 ใบเบิกถอน เป็นเอกสารการขอถอนเงินที่น าฝากไว้กับส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานการรับเงิน กรณีสถานศึกษาได้รับดอกเบี้ย                 

เงินฝากธนาคาร 

1.4 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก.28) เป็นหลักฐานการรับเงินภาษี                          

เพื่อรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร ในกรณีที่สถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ และหักภาษี                         

ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด 

2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 

2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐาน                                

ที่สถานศึกษาได้รับเมื่อน าเงินรายได้แผ่นดนิส่งคลังโดยผ่านส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

2.2 ใบน าฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท า เพื่อน า

เงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผา่นส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 

2.3 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 

2.3.1 หลักฐานตน้เรื่อง หรอืหลักฐานด าเนนิการตามระเบียบ 

2.3.2 หลักฐานการจ่าย 

- ใบส าคัญคู่จ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน 

ประกันสังคม และใบเสร็จรับเงนิจากส านักงานสรรพากร เป็นต้น 

- ใบส าคัญรับเงนิ 

- หลักฐานการจ่ายเงนิอื่น ๆ ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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สมุดบัญชีและทะเบียนต่างๆ ประกอบด้วย 

1. สมุดบัญชี  ในระบบบัญชีนี้มี เพียงเล่มเพียง คือ สมุดเงินสดแบบหลายช่อง                        

ท าหน้าที่ เป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและสมุดขั้นปลาย โดยมีช่องประเภทเงิน 3 ช่อง                        

คือ เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ เพื่อแยกประเภทการรับ                   

หรอืจา่ยเงนินั้น 

สมุดเงินสด  ใ ช้ส าหรับบันทึกการรับ หรือจ่าย เงิน ยกเว้นกรณีดั งต่อไปนี้                               

จะไม่มกีารบันทึกรายการในสมุดเงนิสด 

- รายการที่ เกี่ยวกับการเปลี่ยนสภาพของเงินสด เ ช่น การฝาก-ถอนเงิน                      

จากธนาคาร/การฝาก-ถอนเงินจากส่วนราชการผู้เบิก โดยจะบันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน 

- การจ่ายเงินยืม และการรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน                         

โดยจะบันทึกรายละเอียดไว้ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน และบันทึกเปลี่ยนสถานะ                     

ของเงนิสด/สัญญาการยืมเงิน ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2. ทะเบียนต่างๆ ตามระบบบัญชนีี ้ก าหนดให้มีทะเบียนรวม 5 ประเภท คือ  

 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 

 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเบิกเงิน                   

การจ่ายเงิน และการน าเงินงบประมาณที่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด เมื่อครบก าหนดส่งคืน                   

ส่วนราชการผู้เบิก 

ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                

หรือกรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงิน                     

และไม่มกีารจา่ยเงนิ จงึไม่ตอ้งบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

2.2 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและน าส่ง                   

เงินรายได้แผ่นดิน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย เมื่อมีการน าส่ง                        

เงินรายได้แผ่นดิน ให้รวมยอดจ านวนเงินที่จัดเก็บทุกช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” และ       

ช่อง “รวม” แล้วบันทึกจ านวนเงินที่น าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ  
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2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ                          

จ่ายเงินนอกงบประมาณแยกตามประเภท เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย                

เงินประกันสัญญา เงินบริจาค เป็นต้น 

2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดต่างๆ เช่น ใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร                   

ใบเบิกเงินสวัสดิการ  ค่ารักษาพยาบาล  ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพื่อแสดงว่าหน่วยงานย่อยได้รับ

หลักฐานขอเบิกแล้ว และช่วยใหด้ าเนินการขอเบิกเงนิตามล าดับก่อนหลัง 

2.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสาร         

ที่ให้ถือเสมือนเงินสด เช่น เช็คใบส าคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน เพื่อสะดวกต่อการติดตาม                    

ในกรณีที่เกิดสูญหาย ส าหรับสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ที่ใช้ส าหรับบันทึกควบคุม                        

การฝากเงิน-การถอนเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้แก่ เงินรายได้

สถานศกึษา เงินประกันสัญญาไม่ตอ้งบันทึกผา่นทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

นอกจากการจัดท าทะเบียนต่างๆ ตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 

พ.ศ. 2515 ดังกล่าวแล้ว สถานศึกษาต้องจัดท าทะเบียนตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

 ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ใช้บันทึกรายละเอียด

เกี่ยวกับจ านวนเงินที่น าฝากธนาคาร/ถอนเงินจากธนาคาร และยอดเงินคงเหลือ โดยจัดท า

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน แยกตามเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร และให้น า

ยอดเงนิคงเหลอืทุกบัญชไีปแสดงในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันด้วย  

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531) 

 ทะเบียนคุมรายรับเงนิรายได้สถานศึกษา ใช้บันทึกรายละเอียด เฉพาะรายรับ

เงินรายได้สถานศึกษา เพื่อใช้ประโยชน์ในการเก็บข้อมูลในการจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงิน

รายได้สถานศึกษาเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  

(หนังสอืส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550) 

 

รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย 

1. รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก ่เช็ค ใบส าคัญรองจ่าย 

สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท    

กระแสรายวัน และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยจัดท าทุกวันที่มกีารรับ-จ่ายเงิน 
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กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ 

แตต่้องหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มกีารรับจ่ายถัดไป 

2. รายงานประจ าเดือน 

ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ารายงานการเงินและส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน

วันที่ 15 ของเดือนถัดไป เพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้ 

2.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

2.2 รายงานประเภทเงนิคงเหลอื 

2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372                      

ลงวันที่ 20 กันยายน 2531) 

3. รายงานอื่นๆ 

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด                         

โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (หนังสอืส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน              

ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย                  

ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา                  

พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) 

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

ส าหรับสถานศึกษาที่ เป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงาน                       

ตามที่ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : 

โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน ก าหนดดังนี้ 

3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุน                         

โรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน.......................................................  

3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงนิกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
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การตรวจสอบ 

เพื่อให้การด าเนินงานของสถานศึกษาตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย                   

พ.ศ. 2515 เป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อ านวยการ

สถานศกึษาด าเนนิการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. การตรวจสอบทุกสิ้นวัน 

ทุกสิ้นวันท าการให้ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร                    

แทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และยอดคงเหลือในสมุดเงินสด                       

แล้วลงลายมอืชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

2. การตรวจสอบทุกสิ้นเดือน 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท                             

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือย่อง “เงนินอกงบประมาณ”                     

ในสมุดเงนิสด 

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภท                               

ที่ยั ง ไม่ ได้น าส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน ซึ่ งจะเท่ากับยอดคงเหลือ                            

ช่อง “เงินรายได้แผ่นดนิ” ในสมุดเงนิสด 
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แผนผังแสดงระบบบัญชตีามคู่มอืการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

 

 

 

 

 

  

 

การรับเงิน การจา่ยเงิน 

หลักฐานการรับเงนิ หลักฐานการจา่ยเงิน 

สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 

(ทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงนิ) 

รายได้สถานศึกษา เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผน่ดิน เงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมรายรับ 

เงินรายได้สถานศกึษา 

ทะเบียนคุม 

เงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงนิรายได้

สถานศึกษา 

ทะเบียนคุม 

เงินนอกงบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ 

ทะเบียนคุม 

เงินรายได้แผน่ดิน 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
(ปัจจุบันสถานศึกษาไมต่อ้งจัดท า) 

รายงานการรับ – จา่ยเงนิรายได้สถานศึกษา

ประจ าปีงบประมาณ(ทุกสิน้ปีงบประมาณ) 
รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

(ทุกสิน้เดือน) 
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แบบฟอร์มสมุดบัญชี ทะเบียนต่าง ๆ และรายงานทางการเงนิ 

             หน้า 

1. สมุดเงินสด             10 

2. ทะเบียนคุมเงินรายได้แผน่ดิน           11 

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ          12 

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงนิรายได้สถานศกึษา      13 

5. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก           14 

6. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ          15 

7. สมุดคู่ฝาก             16 

8. ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน        17 

9. ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา         18 

10. รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน          19 

11. รายงานประเภทเงินคงเหลือ           20 

12. งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร           21 

13. รายงานการรับ – จา่ยเงนิรายได้สถานศึกษา         22 

14. รายงานผลการด าเนินงานคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ(แบบ ปชร. 1   23 

15. รายงานการรับ-จ่ายเงนิกองทุนโรงเรยีนประชารัฐ (แบบ ปชร. 2)      24 

16. ใบน าฝาก             25 

17. ใบเบิกถอน             26 

 

 



10 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

สมุดเงินสด 

พ.ศ. …......... ที ่

เอกสาร รายการรับ 

เดบิต เครดิต พ.ศ. .... 
ที่

เอกสาร 
รายการจ่าย 

เครดิต เดบิต 

เดือน วันที ่ เงินสด เงิน

งบประมาณ 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

เงินนอก

งบประมาณ 

เดือน วันที ่ เงินสด เงิน

งบประมาณ 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

เงินนอก

งบประมาณ 
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(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 

พ.ศ. ............. ท่ี

เอกสาร 
รายการ 

ประเภทเงินรายได้แผ่นดนิ 
รวม 

เดอืน วันท่ี      

               

 

 

 



12 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

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

พ.ศ. .............. 
ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลอื 

เดอืน วันท่ี 

          

 

 



13 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศกึษา 

พ.ศ. .............. 
ท่ี

เอกสาร 
รายการ รับ จา่ย คงเหลอื 

ประเภทรายจา่ย 

เดอืน วันท่ี 
ค่าจ้าง

ชั่วคราว 

ค่า 

ตอบแทน 

ค่าใช้

สอย 
ค่าวัสดุ 

ค่า

ครุภัณฑ์ 

ค่าที่ดนิและ

สิ่งกอ่สร้าง 

เงิน

อุดหนุน 

รายจา่ย

อ่ืน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

พ.ศ. ...... 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก หมวดรายจ่าย จ านวนเงิน ลายมอืช่ือผู้รับ 

เบิกแลว้ตาม 

ใบเบิกเงินเพื่อจ่าย 

ในราชการท่ี 

หมายเหต ุ
เดอืน วันท่ี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

พ.ศ. ............. 
ประเภท เลขท่ี จ านวนเงิน วันท่ีเปลี่ยนสภาพ หมายเหต ุ

เดอืน วันท่ี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

สมุดคูฝ่าก 

พ.ศ. ............. ใบท่ีน าฝาก

หรือท่ี 

ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 

ลายมอืช่ือผู้รับฝาก 
ลายมอืช่ือผู้น าฝาก

หรือผู้เบิกถอน 
หมายเหต ุ

เดอืน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลอื 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร..............................................................สาขา.........................................................เลขท่ีบัญช.ี...................................................... 

พ.ศ. ............... 

ท่ีเอกสาร รายการ 

จ านวนเงิน ลายมอื 

หัวหน้า 

หนว่ยงานยอ่ย 
เดอืน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลอื 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศกึษา 

พ.ศ. .......... 

ท่ีเอกสาร รายการ 

ผลประโยชน์

จาก 

ท่ีราชพัสดุ 

เบ้ียปรับ

ลาศกึษา 

เบ้ียปรับ 

ซื้อ/จ้าง 

เงินท่ีมีผู้มอบให้ เงินผลประโยชนอ์ื่น 

รวม หมายเหต ุ
เดอืน วันท่ี 

ระบุ

วัตถุประสงค์ 

ระบ ุ

ไมช่ัดแจ้ง 

เงินระดม/ 

เงิน บกศ. 
รายได้อื่น ๆ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 

ส่วนราชการ.................................................อ าเภอ................................... 

ประจ าวันท่ี................................. เดอืน ........................... พ.ศ. ..................................... 

รายงาน จ านวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมอื 

เช็ค                               ..........................ฉบับ 

ธนาณัต ิ                       ..........................ฉบับ 

ใบส าคัญรองจ่าย           ..........................ฉบับ 

สัญญารับรองการยมืเงิน  ..........................ฉบับ 

ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ...................ฉบับ 

สมุดคูฝ่าก.....................เล่ม 

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

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

 

   

  

 

จ านวน(ตัวอักษร)...................................................................................... 

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

หัวหน้าสว่นราชการ 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการขา้งต้นแลว้                                           

จึงได้รับฝากเก็บรักษาไวใ้นลักษณะหีบห่อ 

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

              กรรมการ          กรรมการ          กรรมการ 

 ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามลายละเอยีดขา้งต้นนี้ไปแล้ว 

  เมื่อวันท่ี........................เดอืน.........................................พ.ศ. ....................................... 
 

    ลงช่ือ.......................................................ผู้รับเงิน 

                                               ลงช่ือ.......................................................หัวหน้าส่วนราชการ                                          

ผู้มอบหมาย 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

(ชื่อหน่วยงานย่อย) 

รายงานประเภทเงินคงเหลอื 

ประจ าเดือน.............................พ.ศ. ..................... 

เงินงบประมาณ 

     ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการท่ี.....................หมวด................................................ 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

จ านวนเงิน 

  

                                     รวมเงินงบประมาณคงเหลอื   

เงินรายได้แผ่นดนิ 

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

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

  

                                    รวมเงินรายได้แผ่นดนิท่ีจัดเก็บคงเหลอื   

เงินนอกงบประมาณ 

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

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

  

                                      รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลอื   

                                                                รวมท้ังสิ้น   

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

หัวหน้าหนว่ยงานยอ่ย 

วันท่ี...................................................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 (ตัวอยา่ง) 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียน....................................................................สังกัด....................................................... 

ชื่อบัญช.ี................................................ธนาคาร....................................เลขท่ีบัญช.ี...................................... 

ณ วันท่ี.............................................................. 

ยอดคงเหลอืตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)     XX,XXX บาท 

หัก (1) เช็คสั่งจ่ายท่ียังไมน่ าไปขึน้เงินท่ีธนาคาร 

1. เช็คเลขท่ี..............................  XX,XXX 

2. เช็คเลขท่ี..............................  XX,XXX 

3. เช็คเลขท่ี..............................  XX,XXX   XX,XXX บาท 

(2) เช็คที่ สพฐ./สพท. โอนเข้าบัญชแีตย่ังไม่ได้ลงรับ 

 1.     รายการ..................................  XX,XXX 

 2.     รายการ..................................  XX,XXX 

 3.     รายการ..................................  XX,XXX   XX,XXX บาท 

       รวมยอด  XXX,XXX บาท 

บวก ..............................................   XX,XXX 

 ..............................................   XX,XXX   XXX,XXX บาท 

ยอดคงเหลอืรายงานตามธนาคารหลังปรับปรุง      XXX,XXX บาท 

ยอดคงเหลอืตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน    XXX,XXX บาท
  

 

 

 

 

 

ลงช่ือ

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

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

             หัวหน้าสถานศกึษา 

       ต าแหนง่..................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศกึษา ประจ าปงีบประมาณ................... 

โรงเรียน..................................................สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.............................. 

ณ  วันท่ี..........เดอืน................... พ.ศ. ................. 

รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา  

รายรับ  

1. ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสดุ  

2. เบีย้ปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  

3. เบีย้ปรับจากการผิดสัญญาซือ้สนิทรัพย์หรือจา้งท าของด้วยเงินงบประมาณ  

4. เงินท่ีมีผู้มอบให้โดย  

              4.1    ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน  

              4.2    ระบุวัตถุประสงค์ไมช่ัดเจน  

5. เงินบ ารุงการศึกษา  

6. ผลประโยชน์อ่ืน ๆ  

              6.1     ..........................................................  

              6.2     ..........................................................  

รวมรายรับ  
  

รายจ่าย  

1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว  

2. งบด าเนินงาน  

               2.1     ค่าตอบแทน  

               2.2     ค่าใชส้อย  

               2.3     ค่าวัสด ุ  

               2.4     ค่าสาธารณูปโภค  

3. งบลงทุน  

               3.1     ค่าครุภัณฑ์  

               3.2     ค่าที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง  

4. งบเงินอุดหนุน  

5. อ่ืน ๆ  

               5.1    ............................................................  

รวมรายจ่าย  

ยอดยกไป  
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอย่าง) 

ปชร.1 

รายงานผลการด าเนนิงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ โรงเรียน.............................. 

ภาคเรียนท่ี............................ปีการศึกษา........................................ 

ด าเนนิการระหว่างวันท่ี........เดือน...................พ.ศ. ............ ถึง วันท่ี........เดอืน....................พ.ศ. ........... 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ................. 

แผนงาน/โครงงาน/กจิกรรม ผลการด าเนนิการ ปัญหาอุปสรรค 

   

 

    (ลงช่ือ).................................................................ผู้รายงาน 

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

  เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน....................................................... 

 

    (ลงช่ือ).................................................................ผู้รับรองขอ้มูล 

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

  ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน.................................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ปชร.2 
รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจ าปงีบประมาณ.................. 

โรงเรียน.............................................สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา....................................... 

ไตรมาสท่ี...................เพียงวันท่ี............เดอืน................................พ.ศ........................ 

รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาตน้ปี  

รายรับ  

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

  

รวมรายรับ  

  

รายจ่าย  

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

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

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

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

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

6. ค่า.................................................  

7. ค่า.................................................  

รวมรายจ่าย  

  

ยอดคงเหลือยกไป  

 

    (รายรับให้แสดงรายการที่ไดรั้บบริจาค ส าหรับรายจ่าย ให้แสดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ ค่าตอบแทน เป็นตน้) 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอย่าง) 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก ท่ีผู้รับฝาก 

ส่วนราชการผู้น าฝาก ท่ีผู้น าฝาก 

ข้าพเจ้าขอน าเงินฝากตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน 

  

  

(ตัวอักษร) 

วันท่ี ลายมอืช่ือผู้น าฝาก ต าแหนง่ 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนขา้งต้นไวถ้กูต้องแลว้ 

ลายมอืช่ือผู้รับเงิน 

วันท่ี................................................................ 

ลายมอืช่ือหัวหน้าสว่นราชการผูรั้บฝาก 

วันท่ี........................................................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(ตัวอยา่ง) 

ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย ท่ีผู้เบิก 

ท่ีผู้รับฝาก 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝากประเภท......................................................................... 

 
จ านวนเงินท่ีขอถอน 

 เงินสด                             
บาท 

 เช็ค                                 

 

(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมอืช่ือผู้เบิก 

ลายมอืช่ือผู้รับมอบฉันทะ ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ วันท่ี 

 

ค าขออนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น    เงินสด 

   เช็คเลขท่ี..................................วันท่ี....................................... 

ลายมอืช่ือผู้อนุมัติ ต าแหนง่ 

หัวหน้าสว่ยราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนขา้งต้นไวถ้กูต้องแลว้ 

ลายมอืช่ือผู้รับเงิน ลายมอืช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

บทท่ี 2 

การควบคุมด้านการเงินการบัญชี 

สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการบัญชีการเงินให้เป็นไป

ตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน ส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 

รวมทั้งกฎหมายระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย โดยแนวทางการควบคุม 

ด้านการเงนิการบัญชีส าหรับสถานศกึษา มีดังนี้  

การบรหิารเงินของสถานศึกษา 

เนื่องจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมีการกระจายอ านาจการบริหาร

งบประมาณให้สถานศึกษาเพิ่มมากขึ้น เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ สถานศึกษาจึงต้อง                     

บริหารจัดการงบประมาณและใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล                      

เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา สถานศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจน                            

ครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษาและสอดรับตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษา (Internal Quality Assurance System) ดังนั้น ในแต่ละปีให้สถานศึกษาด าเนินการ 

ดังนี้ 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 ก าหนดโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศกึษา 

1.2 ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได้รับ 

1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาด าเนินการใหชั้ดเจน 

1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา   

ขั้นพื้นฐาน 

1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน 

ชุมชน และสาธารณชนทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 

2. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ                     

ให้ครบถ้วนทุกภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลา                              

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด กรณีที่มีความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินการ                   

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้และหรือมีการปรับแผนใหม่ สถานศึกษาต้องเสนอขอความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานก่อนด าเนนิการ 
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3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

3.1 มกีารติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างนอ้ยทุกภาคเรียน 

3.2 มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่ก าหนด                  

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  

3.3 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู                 

บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน ทราบเพื่อความโปร่งใสในการด าเนนิการ 

การรับจ่ายเงนิ 

1. การรับเงนิ 

เมื่อสถานศึกษาได้รับเงนิให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย

ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ที่มอบเงินให้สถานศึกษาทุกครั้งที่ได้รับเงิน โดยใช้

ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ยกเว้นภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือ

รับรองการหักภาษีตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ส าหรับกรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วย

เครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเนื่อง พร้อมโปรแกรม   ที่

เบิกจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (หนังสือส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550) 

ในการออกใบเสร็จรับเงินให้ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน สมบูรณ์     

เพื่อประโยชน์ในการควบคุมใช้จ่ายเงนิและบันทึกรายการทางบัญชีได้ถูกต้อง ดังนี้ 

(1) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

(2) ช่ือผู้ช าระเงิน หรอืผูท้ี่มอบเงินใหก้ับสถานศกึษา 

(3) ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการเงินที่ได้รับ ส าหรับกรณีได้รับเช็ค              

ให้ระบุชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ที่ระบุในเช็ค หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชี                 

เงินฝากธนาคารของสถานศกึษา ก็ใหร้ะบุในช่องรายการให้ชัดเจนด้วย 

(4) จ านวนเงินที่ได้รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

2. การจ่ายเงนิ 

2.1 เมื่อสถานศึกษาได้มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดใน                                      

แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                        

หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว การจ่ายเงินให้แก่

เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน จะจ่ายได้เฉพาะตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติ
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คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และต้องได้รับ               

การอนุมัตกิารจา่ยเงนิจากผู้มีอ านาจ 

2.2 ใหเ้รียกหลักฐานการจา่ยใหค้รบถ้วนทุกรายการที่จา่ยเงินและตรวจสอบให้ถูกต้อง 

โดยใบส าคัญคู่จา่ยที่เป็นใบเสร็จรับเงนิจากเจา้หนี้บุคคลภายนอกอย่างนอ้ยต้องมรีายการ ดังนี้ 

(1) ขอ้ และสถานที่อยู่ หรอืที่ท าการของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงนิที่ระบุว่า เป็นค่าอะไร 

(4) จ านวนเงิน ทั้งคัวเลขและคัวอักษร 

(5) ลายมอืข้อของผูร้ับเงนิ 

โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่ ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน                    

พร้อมช่ือดว้ยตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงนิในหลักฐานการจา่ยเงนิทุกฉบับ เพื่อประโยชน์                                   

ในการตรวจสอบ 

การเก็บรักษาเงิน 

1. การเก็บรักษาเงิน 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ                   

การน าเงินสง่คลังในหนา้ที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

1.1 แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน 

1.2 ทุกสิ้นวันใหเ้จา้หนา้ที่การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 

โดยบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือและเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ เช็ค ใบส าคัญรองจ่าย    

สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) สมุดคู่ฝากธนาคาร 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน โดยจัดท าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน หากวันใด             

ไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุ             

ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบดว้ย และส่งมอบเงินที่จะเก็บรักษา                   

ต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินพรอ้มรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

1 .3 คณะกรรมการ เก็บรักษาเงิน ตรวจสอบตัว เงินและเอกสารแทนตัวเงิน                                

กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องตรงกัน ให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัย

และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  

ลงนาม 
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1.4 ในวันท าการถัดไป หากสถานศึกษาประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาไป ใช้จ่าย

ประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย ได้                 

โดยลงลายมอืชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจา่ย 

2. อ านาจการเก็บรักษาเงนิ และวงเงนิเก็บรักษา 

2.1 เงนินอกงบประมาณ 

2.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา  การเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ            

กรมบัญชกีลาง ที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 ดังนี้ 

 

โรงเรียน 

วงเงนิส ารองจ่าย 

ณ ทีท่ าการไมเ่กินวนัละ 

 

วงเงนิฝากธนาคาร 

 

หมายเหต ุ

1. โรงเรียนขนาดเล็ก 

ท่ีมีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนท่ีเกิน 

น าฝากส านักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 2. โรงเรียนท่ีมีนักเรียน  

เกิน 120 คนขึน้ไป 

30,000 บาท ไมเ่กิน 1 ล้านบาท 

 สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ)    

ให้มวีงเงินสดส ารองจา่ย ณ ที่ท าการ ได้เพิ่มไม่เกินวันละ 20,000 บาท 

 ดอกผลที่ เกิดจากเงินรายได้สถานศึกษาฝากธนาคาร ถือเป็น                   

เงินรายได้สถานศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้โขเพิ่มเติม              

พ.ศ. 2545 มาตรา 59 วรรคสาม 

2.1.2 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้                        

ตามที่จัดเก็บเพื่อรอน าส่งสรรพากรในท้องที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือน              

ของเดือนที่จ่ายเงนิ 

2.1.3 เงินลูกเสือ ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังดับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วย                 

การปกครอง หลักสูตรและวชิาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 

2.1.4 เงินเนตรนารี ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่า

ด้วยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับช่ัวคราว พ.ศ. 2520 

2.1.5 เงินยุวกาชาด  ให้น าฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์                       

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

2.1.6 เงนิประกันสัญญา ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
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2.2 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐาน

ส าหรับนักเรียนยากจน/ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน 

สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา               

ขั้นพื้นฐาน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เพื่อใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงาน

โครงการ สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โดยฝากเงนิไว้กับธนาคารไม่ต้องน าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

2.3 เงนิรายได้แผ่นดิน 

เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ตามที่จัดเก็บ เพื่อรอน าส่งคลังโดยให้

น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง หากมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท ให้

น าส่งคลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ 

การจัดท าบัญชี 

1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังน้ี 

1.1 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีดา้นรับ ได้แก่ 

1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงนิ 

1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกถอน และสมุดคูฝ่าก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 

1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (บก. 28) 

1.2 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชีดา้นจา่ย ได้แก่ 

1.2.1 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก เป็นเอกสารการจ่ายเงนิของสถานศกึษา

ให้กับเจ้าหนี้ หรอืบุคคลภายนอก 

1.2.2 ใบส าคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินอื่นใดของทางราชการ              

ซึ่งมิได้ก าหนดแบบไว้ 

1.2.3 หลักฐานการจ่ายเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น หลักฐาน                      

การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แบบรายงานการเดินทางไปราชการ                

และหลักฐานการจ่ายเงนิอื่น ๆ เป็นต้น 

1.2.4 คู่ฉบับใบน าฝาก และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
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2. การปฏิบัติงานและการบันทกึรายการในสมุดบัญชี และทะเบียนต่างๆ 

2.1 เงนิงบประมาณ มีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1.1 การขอเบิกเงนิงบประมาณ 

(1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น เงินสวัสดิการ

ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศกึษาบุตร เงินคา่เชา่บ้าน ฯลฯ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

- บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

- ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบ

หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- จัดท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ด าเนนิการเบิกเงนิงบประมาณ และบันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือน าส่งส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

(2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณ เพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการที่

สถานศกึษามีการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย 

- รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบ 

ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

- จัดท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ด าเนนิการเบิกเงินงบประมาณ 

ส าหรับกรณีเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่มีความประสงค์ให้ส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ให้แนบแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร เพื่อ

แจ้งเลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรอืผูม้ีสทิธิรับเงินไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย 

2.1.2 การรับและจ่ายเงนิงบประมาณ 

ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศกึษาขอเบิก ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

หรือกรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยสถานศึกษาไม่ได้รับ

เงินและจ่ายเงนิ จงึไม่ตอ้งบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

2.2 เงินนอกงบประมาณ มขีั้นตอนการปฏบิัตงิานและการบันทึกรายการทางบัญชี ดังน้ี 

2.2.1 การรับเงนิ 

(1) เจา้หนา้ที่การเงินออกใบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐานการรับเงิน 

(2) บันทึกการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในสมุดเงินสดด้านรับ                     

โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป และบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงินนอก  

งบประมาณ  ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกแตล่ะประเภทที่ได้รับ 
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2.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรอืฝากคลัง 

(1) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 

- ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งของสถานศึกษา                       

น าเงินสดพร้อมสมุดคู่ฝากธนาคารฝากเข้าบัญชธีนาคารของสถานศกึษา 

- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยลดยอด                  

เงินสดในมอืและเพิ่มยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงนิที่น าฝากธนาคาร 

(2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

- จัดท าใบน าฝาก และบันทึกรายการฝากในสมุดคูฝ่าก(ส่วนราชการผูเ้บิก) 

เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ และอนุมัติก่อนการน าเงินฝากที่ส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 

- น าใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) พร้อมเงินสด                

ยื่นตอ่ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อบันทึกรับทราบการน าเงินฝากคลัง 

- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอด                  

เงินสดในมือและเพิ่มยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) แต่ละประเภท ได้แก่ เงินรายได้ 

สถานศกึษา หรอืเงินประกันสัญญา 

2.2.3 การถอนเงนิธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 

(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 

- การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อน ามาใช้จ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน      

บันทึกเสนอผูอ้ านวยการสถานศกึษาก่อนด าเนนิการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 

- น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงิน                

ที่ตอ้งการน ามาใช้จ่าย 

- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยเพิ่มยอด               

เงินสดในมอืและลดยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงนิที่น าฝากธนาคาร 

(2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

- จัดท าหนังสือแจง้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา ขอถอนเงินจากคลัง 

พร้อมแนบใบเบิกถอนที่ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอนและ               

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาถอนเงนิจากคลัง 

- เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                  

ให้น าสมุดคู่ฝากธนาคารของสถานศกึษาไปปรับเพิ่มยอดเงนิที่ธนาคาร 
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- บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอด            

ในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) และเพิ่มยอดในสมุดคู่ฝากธนาคาร หรือทะเบียนเงินฝากธนาคาร 

ประเภทกระแสรายวัน 

(3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลัง เพื่อจา่ยคืนให้แก่คูส่ัญญา 

- จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา พร้อมแนบใบเบิกถอน               

แบบค าขอรับเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

- เมื่อได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาว่า ได้มีการจ่ายเงิน

ประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญา (เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน) ให้บันทึกการจ่ายในสมุดเงินสด               

และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงนิประกันสัญญา 

2.2.4 การใชจ้า่ยเงนินอกงบประมาณ 

(1) ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี                

ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรม            

ที่ ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ                     

ของทางราชการ 

(2) เมื่อด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกเสนอ

ผูอ้ านวยการสถานศกึษา เพื่อขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิให้แก่เจา้หนี้ หรอืผูม้ีสทิธิรับเงิน 

(3) จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียก 

หลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนและตรวจสอบความถูกตอ้งของหลักฐานการจ่ายหรือใบส าคัญคู่จ่าย 

(4) บันทึกรายการจา่ยในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ    

แตล่ะประเภท 

(กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้บันทึกรายการจา่ยในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันด้วย) 

2.3 เงนิรายได้แผ่นดิน มีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.3.1 การรับเงนิ 

(1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน                 

ทุกรายการที่ได้รับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์                        

เพื่อประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 

(2) บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสดทางด้านรับและบันทึกรายละเอียด 

เกี่ยวกับเงินรายได้แผ่นดนิตามประเภทและจ านวนเงนิที่จัดเก็บไดใ้นทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผ่นดนิ 
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2.3.2 การน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ 

(1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านายการสถานศกึษาขออนุมัตนิ าเงินส่งคลัง 

(2) เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ให้น าเงินส่งคลัง                 

โดยผ่านส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หลักฐานการน าส่ง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงาน                  

เขตพื้นที่การศกึษา 

(3) บันทึกจ านวนเงินที่น าสง่ในสมุดเงินสดทางดา้นจ่ายช่อง “เครดิตเงนิสด” 

และช่อง “เดบิตเงินรายได้แผน่ดิน” พร้อมทั้งบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเงนิรายได้แผ่นดิน  ตาม

ประเภทและจ านวนเงินที่น าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บในทะเบียนคุมเงินรายได้แผน่ดิน 

3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 

3.1 จัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดย 

3.1.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ่ายเงนิ 

3.1.2 จัดเรียงตามล าดับวันที่ที่จา่ยเงนิ 

3.2 หลักฐานการจา่ยถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 

3.2.1 หลักฐานตน้เรื่อง 

(1) หลักฐานต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่  โครงการ        

บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ และการอนุมัตใิห้ด าเนินการ ฯลฯ 

(2) หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐาน

ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดซือ้จัดจา้ง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 

(3) บันทึกอนุมัตกิารเบิกจ่ายเงนิ 

3.2.2 ใบส าคัญคู่จา่ย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงนิของเจา้หนี้/ใบส าคัญรับเงนิ 

3.3 จัดเก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การควบคุมใบส าคัญรองจ่าย 

เมื่อสถานศึกษาส ารองจา่ยเงนิเป็นค่าใช้จ่าย และได้รับหลักฐานการจา่ย ให้บันทึกควบคุม

ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยไม่ต้องบันทึกเป็นรายการจ่ายในสมุดเงินสด ซึ่งหลักฐาน

ใบส าคัญรองจ่ายอาจจะเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นหลักฐานการจ่ายตามแบบที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนด โดยต้องมีหลักฐานประกอบการขอเบิกแนบ จึงจะเป็นใบส าคัญรองจ่ายที่สมบูรณ์               

และให้ถือหลักฐานใบส าคัญรองจ่ายที่ได้รับมีสภาพเท่ากับเงินสด ดังนั้น ทุกสิ้นวันแสดงยอด

ใบส าคัญรองจ่ายไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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การยืมเงนิ 

ให้ยืมได้เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท               

หรอืกรณีอื่นซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัตจิากผู้อ านวยการสถานศกึษา 

1. การจ่ายเงนิยืม 

1.1 จัดท าสัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ โดยแสดงประมาณการค่าใช้จ่ายและ

ก าหนดเวลาส่งใช้เงินยืม การประมาณการค่าใช้จ่ายจะต้องใกล้เคียงความเป็นจริง เพื่อมิให้มี

เงินสดเหลอืจา่ยเป็นจ านวนสูง พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน เชน่ 

(1) กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่ง

แตง่ตัง้คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอื่นๆ (ถ้ามี) 

(2) กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกขออนุมัติการไปราชการ เอกสารต้น

เรื่องการไปราชการ และอื่น ๆ (ถ้ามี) 

(3) กรณีจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ รายงานขอซื้อขอจ้าง เอกสารต้นเรื่องการจัดซื้อ

จัดจา้ง และอื่นๆ  (ถ้ามี) 

1.2 การจ่ายเงินยืม จะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด และผูม้ีอ านาจได้อนุมัตใิห้จา่ยเงนิยืมตามสัญญาการยืมเงนินั้นแล้ว 

1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และ

หา้มมใิห้ยืมเงนิรายใหม ่ในเมื่อผูย้ืมมไิด้ช าระคืนเงนิยืมรายเก่าใหเ้สร็จสินไปก่อน 

2. การควบคุมเงนิยืม 

เมื่อมีการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเอกสาร             

แทนตัวเงิน (ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด) โดยให้มีรายละเอียดสาระส าคัญครบถ้วน 

สามารถใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลา              

ที่ก าหนด และให้ถือว่า สัญญาการยืมเงินที่ได้รับมีสภาพเท่าเงินสด จงึต้องเก็บรักษาสัญญาการ

ยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหายได้ และเมื่อผู้ยืม               

ได้ช าระคืนเงนิยืมเสร็จสิ้นแล้ว ก็ใหเ้ก็บเชน่เดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ทั้งนี้ ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพื่อเร่งรัด

ติดตามลูกหนีร้ายที่ครบก าหนดแต่ยังไม่สง่ใชเ้งินยมืตามสัญญาการยืมเงนิ 
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3. การส่งใช้เงนิยืม 

3.1 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงนิเหลือจ่ายภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

3.1.1 กรณียืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืม                         

ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 

3.1.2 กรณียืมเงินเพื่อเป็นการปฏิบัติราชการอื่น ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน                 

นับจากวันรับเงิน 

3.2 กรณีเจ้าหน้าที่การเงินได้รับใบส าคัญชดใช้สัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม                         

ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

3.2.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ พร้อมบันทึก 

การเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยระบุวัน เดือน ปี ที่สัญญาการยืมเงิน                    

เปลี่ยนสภาพเป็นใบส าคัญคู่จา่ย ในช่อง “วันที่เปลี่ยนสภาพ” 

3.2.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอดสัญญา

การยืมเงิน 

3.2.3 บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ                    

แตล่ะประเภท 

3.3 กรณีเจ้าหน้าที่การเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม 

ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

3.3.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ โดยไม่ต้อง

ออกใบเสร็จรับเงนิ พร้อมบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ                      

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/3559  ลงวันที่ 31 มกราคม 2523) 

3.3.2 บันทึกเปลี่ยนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอดสัญญา

การยืมเงิน 

3.4 การรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน ไม่ต้องบันทึกรายการ            

ในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

4. การติดตามการส่งใช้เงินยืม 

4.1 กรณีผู้ยืมมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด                    

ให้ผูอ้ านวยการสถานศึกษาเรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงนิใหเ้สร็จสิ้นโดยเร็ว 

อย่างช้าภายใน 30 วัน นับแต่วันครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 

4.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และแจ้งเวียน                  

ให้ทุกคนถือปฏิบัติและใหด้ าเนนิการตามมาตรการโดยเคร่งครัด 
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การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน 

สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินเป็นประจ าทุกวัน ตามระเบียบ                      

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และ 

ข้อ 37 โดยแต่งต้ังหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน ด าเนินการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้                  

ในสมุดเงินสดว่า ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบ                

แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน             

ฉบับสุดท้ายและลงลายมอืชื่อก ากับไว้ 

2. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้ผู้ตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบรายการจา่ยเงนิที่บันทึกไว้             

ในสมุดเงินสดกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ

ก ากับยอดเงนิคงเหลอืไว้ในสมุดเงินสด 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใด               

มีการรับช าระเงินเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับ             

การรับเงินประเภทนั้นก็ได้ 

1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ลงรายการผิดพลาด ห้ามขูดลบ แก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงิน 

หรือชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน โดยให้ผู้รับเงิน              

ลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่านั้น หรอืขีดฆ่ายกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับแล้วออกใหม่ ส าหรับ

ใบเสร็จรับเงนิที่ขีดฆ่ายกเลิกการใชใ้ห้ตดิไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงนิในเล่ม 

1.3 ห้ามใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ โดยเมื่อสิ้นปีงบประมาณหากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดเหลือค้างที่ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้                   

เป็นที่สังเกตมใิห้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

1.4 ใบเสร็จรับเงินเลม่ที่ใช้หมดแลว้ให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 

และเมื่อส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
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2. การควบคุม 

2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา จัดท า

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินโดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินจ านวนเท่าใด และมีการจ่าย

ใบเสร็จรับเงนิเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด ให้เจา้หนา้ที่ผู้ใดไปด าเนนิการจัดเก็บเมื่อวัน เดือน ปีใด 

2.2 ในการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหนา้ที่ไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายใบเสร็จรับเงิน

ในจ านวนที่เหมาะสม เรียงตามล าดับเล่มที่ใบเสร็จรับเงิน โดยให้มีหลักฐานการเบิก และจัดเก็บ

รักษาใบเสร็จรับเงินไว้ในที่ปลอดภัย 

3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของ

สถานศึกษา รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงิน            

อยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด                 

ถึงเลขที่ใด อย่างช้าไมเ่กินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

กรณีสถานศึกษาใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเนื่องพร้อมโปรแกรม                 

ที่เบิกจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้สถานศึกษาบันทึกควบคุมการใช้

ใบเสร็จรับเงนิและจัดท ารายงานการใชใ้บเสร็จรับเงินทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามที่ระเบียบก าหนด

เช่นเดียวกับการใช้ใบเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์เป็นเล่ม (หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04012/143 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2550) 

การจัดท ารายงานการเงิน 

รายงานการเงนิที่สถานศกึษาต้องจัดท าและรายงานให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ มีดังนี ้

1. รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

ทุกสิน้วันให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบจัดท ารายงานเงนิคงเหลอืประจ าวัน โดย 

1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือว่า มีเท่าใด และตรวจสอบความมีอยู่จริงของเอกสาร

แทนตัวเงินต่าง ๆ ได้แก่ เช็ค ใบส าคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน รวมทั้งยอดคงเหลือ                  

สมุดคูฝ่าก (ส่วนราชการผู้เบิก) สมุดคูฝ่ากธนาคาร ทะเบียนเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

โดยน ามาบันทึกรายละเอยีดในรายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน ทัง้นี้ ยอดรวมของเงินสดคงเหลือและ

เอกสารแทนตัวเงินตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันจะต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือยกไปใน               

สมุดเงินสด ณ วันเดียวกัน 

1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลอืประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ รวมทั้งเอกสาร

แทนตัวเงิน ใ ห้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เมื่ อปรากฏว่า  ถูกต้อง ตรงกัน                               



40 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

ให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้ว เสนอ

รายงานดังกล่าวให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม 

1.3 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้จัดท าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน                       

หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้น ก็ได้                  

แตใ่ห้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มกีารรับจ่ายเงนิถัดไปให้ทราบด้วย 

2. รายงานประจ าเดือน 

ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ารายงานการเงินและส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                          

เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังนี้ 

2.1 รายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน  

ให้ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน                

ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป (ยอดเงินสดคงเหลือตลอดจน

หลักฐานแทนตัวเงินต่าง ๆ ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

เมื่อรวมกันแลว้จะต้องเท่ากับยอดเงนิคงเหลอืยกไปในสมุดเงนิสดวันเดียวกัน) 

2.2 รายงานประเภทเงนิคงเหลือ 

การจัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ  จัดท าโดยเก็บตัวเลขยอดเงินคงเหลือ                  

จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผ่นดนิ และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

แต่ละประเภท เมื่อสิ้นวันท าการสุดท้ายของเดือน  โดยยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียน 

แต่ละเล่มดังกล่าว จะเท่ากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่องในสมุดเงินสดและเมื่อรายได้              

ทั้ง 3 ประเภท จะเท่ากับยอดเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และให้จัดส่งรายงาน

ประเภทเงินคงเหลือให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

2.3 งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร  

ทุกสิ้นเดือนให้สถานศึกษาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบ                     

ใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคาร                 

ประเภทกระแสรายวันแต่ละบัญชีให้ตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคาร

ประเภทกระแสรายวันที่สถานศึกษาจัดท าอาจไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร                     

(Bank Statement) เนื่องจากสาเหตุ ดังนี้ 

2.3.1 เขียนเช็คสั่งจ่ายใหเ้จ้าหนี้ หรอืผูม้ีสทิธิแล้ว แตย่ังไม่ได้น าไปขึน้เงิน 

2.3.2 เงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชธีนาคารแล้ว แตส่ถานศกึษายังไม่ได้บันทึกรับเงิน 
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3. รายงานอื่น 

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงนิรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

ตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด โดยรายงานให้คณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปี 

งบประมาณ (หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742                  

ลงวันที่  26  พฤศจิกายน  2551  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                  

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ                  

จัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551 

ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) ในการจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา                    

มีวธิีการจัดท า ดังนี้ 

(1) ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยเก็บตัวเลขจากยอดเงินคงเหลือยกมา

ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ณ วันที่  1 ตุลาคม                

ของงบประมาณ ปีปัจจุบัน 

(2) รายรับ ให้เก็บยอดรับเงินแต่ละประเภท ในทะเบียนคุมรายรับเงินร ายได้

สถานศึกษาตัง้แต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีงบประมาณนัน้ 

(3) รายจ่าย ให้เก็บยอดเงินตามประเภทรายจ่าย ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ตัง้แต ่1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีงบประมาณนัน้ 

(4) ยอดยกไป ตามรายงานมียอดจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินยอดยกมาจาก

ปีงบประมาณที่ผ่านมาบวกรวมรายรับ หักรวมรายจ่าย 

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบ             

ที่ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : 

โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน ก าหนดดังนี้ 

3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน

ประชารัฐ : โรงเรียน.................................................  

- ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร. 1)               

โดยรายงานผลการด าเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค 
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- เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน เพื่อพิจารณาภายใน                

15 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน เพื่อให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผล                  

ต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ภายใน 30 วัน นับจากวันสิน้ภาคเรียน 

3.2.2 รายงานการรับ-จา่ยเงนิกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

- ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ-จ่าย

เงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร. 2) โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปีบวกกับ               

รายรับที่ได้รับตั้งแต่ต้นปี โดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วยรายจ่ายที่เกิดตั้งแต่ต้นปี                   

โดยแยกตามหมวดรายจา่ย ผลตา่งเป็นยอดคงเหลือยกไป 

-  เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐ                

ของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา เป็นรายไตรมาส 
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บทที่ 3 

เงนิรายได้สถานศึกษา 

 

ความหมาย 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)                      

พ.ศ. 2545 มาตรา 59 วรรคสาม ประกอบกับระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษา               

ขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล 

ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2549 หมายถึง เงินที่สถานศึกษาได้รับเพื่อใช้ส าหรับในการ

จัดการเรยีนการสอนตามภารกิจของสถานศกึษา ดังนี้ 

1. บรรดารายได้และผลประโยชน์ของสถานศกึษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 

2. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาที่เป็นที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายว่าด้วย             

ที่ราชพัสดุ 

3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญา ลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญา                

การซื้อทรัพย์สนิ หรอืจา้งท าของ ที่ด าเนินการโดยใช้เงนิงบประมาณ 

4. เงินที่มผีูม้อบใหส้ถานศึกษา 

4.1 เงินที่ผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ หรอืระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน 

4.2 เงินที่ผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด ให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่ายหรือ                   

ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์เท่านั้น โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย                

การรับ เ งิน  หรื อทรัพย์ สิ นที่ มี ผู้ บริ จาค ให้ทางราชการ  พ .ศ .  2526 และระ เบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา                    

พ.ศ. 2552 รวมทั้งเงินอุดหนุน ที่ขอรับสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแผนงาน/ 

โครงการ ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 544                       

ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554 

5. เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษาได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์  แต่ไม่รวมถึง                               

เงินงบประมาณรายจ่าย 

5.1 เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา                  

ขั้นพื้นฐานก่อน) เงินบ ารุงการศึกษา (เงินที่เรียกเก็บเพิ่มเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียน           

การสอนหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐานปกติ) 
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5.2 เงินที่ได้รับจากการขายแบบรูปรายการที่มีการจัดพิมพ์ โดยใช้เงินรายได้

สถานศกึษา เมื่อสถานศกึษามีการก่อสร้างอาคารเรียน หรอือาคารประกอบอื่น ภายในโรงเรียน

และมีการขายรูปแบบรายการให้กับผู้รับจ้าง ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้รับการยกเว้น             

ไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดนิ 

5.3 เงินที่ได้รับจากการจ าหนา่ยจ่ายโอนทรัพย์สินจากเงนิรายได้สถานศกึษา 

5.4 เงินสบทบค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ซึ่งสถานศึกษาได้เรียกเก็บจากบ้านพักครู     

บ้านพักภารโรง หรอืบุคคลภายนอกที่มาขอใช้ไฟฟ้า น้ าประปา ร่วมกับสถานศกึษา 

5.5 ดอกผลที่เกิดจากเงนิฝากธนาคารของเงินรายได้สถานศึกษา 

การรับเงนิ การเก็บรักษาเงิน และการน าเงนิฝากธนาคาร 

1. การรับเงนิ 

การรับเงินรายได้สถานศึกษา ต้องออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษา                 

ให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงินน าไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชี                          

ของสถานศึกษา 

2. การเก็บรักษาเงนิและการน าเงนิฝากธนาคาร 

2.1 วงเงนิเก็บรักษา 

สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาได้ทั้งเงินสดและ         

เงินฝากธนาคาร ภายในวงเงินที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดโดย     

ความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกนั้นส่วนที่เกินให้น าฝากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา        

ซึ่งวงเงินสดส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ และวงเงินฝากธนาคารในแต่ละหน่วยงานยึดจ านวน

นักเรียนเป็นหลัก ดังนี้ 

2.1.1 สถานศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสด 

ส ารองจ่ายได้วันละ 20,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชรีวมกันไดไ้ม่เกินวันละ 30,000 บาท 

นอกนัน้ส่วนที่เกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าสว่นที่เกินฝากส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

2.1.2 สถานศึกษาที่มีขนาดนักเรียนเกิน 120 คน ก าหนดให้เก็บรั กษาเงินสด                

ส ารองจ่ายได้วันละ 30,000 บาท และน าฝากธนาคารทุกบัญชรีวมกันได้ไม่เกนิวันละ 1,000,000 บาท 

นอกนั้นส่วนที่เกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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* ส าหรับสถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจาก เงินงบประมาณ) 

ให้กับนักเรียน  มเีงินสดส ารองจ่ายไว้ ณ ที่ท าการ ไดเ้พิ่มอีกวันละไมเ่กิน20,000 บาท ส่วนที่เหลือ

ให้น าฝากธนาคารได้ทั้งจ านวน กรณีมีดอกผลให้สบทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษา เพื่อใช้จ่ายใน

การจัดอาหารกลางวันไม่ต้องน าส่งรายได้แผ่นดิน ทั้งนี้  ใ ห้ปฏิบัติตามหนังสื อส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 

2.2 การน าเงนิฝากธนาคาร 

2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา ให้น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องที่

อ าเภอเดียวกันกับท้องที่ตั้งของสถานศึกษา หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ                   

ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อื่นได้ภายในท้องที่อ าเภอเดียวกัน 

2.2.2 ประเภทเงินฝาก ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาแล้วแต่กรณี โดยค านึงถึง

ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

2.2.3 เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชเีงินฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

การมอบอ านาจเกี่ยวกับเงนิรายได้สถานศึกษา 

เพื่อให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษา มีความคล่องตัวและ                

เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการกระจายอ านาจการบริหาร

และการจัดการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้มอบอ านาจการอนุมัติ

จ่ายเงิน การอนุมัติจ่ายเงินยืม การก่อหนี้ผูกพัน  การสั่งซื้อสั่งจ้าง และการด าเนินการทั้งปวง

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ทุกกรณี ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน               

ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 

โดยใหบุ้คคล ดังต่อไปนีป้ฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

1. ผูอ้ านวยการโรงเรียน หรือผูอ้ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  ครั้งละไม่เกิน 15 ล้านบาท 

2. ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา   ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

3. ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์   ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. ผูว้่าราชการจังหวัด     ครั้งละไม่เกิน 25 ล้านบาท 

5. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ครั้งละไม่เกิน 40 ล้านบาท 

หรือผูช้่วยเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

หรือที่ปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี 

ที่ได้รับมอบอ านาจให้รับผิดชอบการปฏบิัติราชการของส านักการคลังและสินทรัพย์  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้ ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

การก่อหน้ีผูกพันและหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงนิ 

1. การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จ่ายเงนิ 

สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                

ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัด           

เขตพื้นที่การศกึษา พ.ศ. 2549 ดังนี้ 

1.1 เงินรายได้สถานศึกษาใดที่ได้รับใหน้ าไปใช้จา่ย หรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่เป็น

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา   

แห่งนั้น ยกเว้นรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์

ชัดแจง้ ให้น าไปจา่ยหรอืก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะกรณีที่ ผูม้อบระบุวัตถุประสงค์ในการใชไ้ว้เท่านัน้ 

1.2 ห้ามมิให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษาไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายของสถานศึกษา

แหง่อื่น เว้นแตจ่ะได้รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

1.3 อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหนี้ผูกพันเงินรายได้สถานศึกษา                    

ให้ปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงนิ 

สถานศึกษาน าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ

การจัดการศึกษาได้ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วย

หลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จา่ย ในการจัดการศึกษา

ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551 ดังนี้ 

2.1 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ                 

จัดการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงาน และ

แผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา             

ขั้นพื้นฐาน โดยค านึงถึงความคุ้มค่า ความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิด

ประโยชน์ตอ่ผูเ้รียนเป็นส าคัญ 

2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เป็นเงินที่มีผู้มอบให้สถานศึกษา                 

โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้งให้น าไปใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้มอบระบุ

วัตถุประสงค์ในการใชไ้ว้เท่านัน้ 

2.3 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษานอกเหนือจากข้อ 2.2 ให้สถานศึกษาด าเนินการ

ได้ดังตอ่ไปนี ้
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2.3.1 งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว เพื่อจ้างครูผู้สอนและพนักงาน                 

ที่ปฏิบัติงานในลักษณะอ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลัง วุฒิการศึกษา อัตราค่าจ้าง 

และเงื่อนไขการจ้าง ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินนอกงบประมาณ 

ตามที่ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

2.3.2 งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศ 

2.3.3 งบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 

2.3.4 งบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา

คุณภาพการศกึษา ดังนี้ 

(1) รายการค่าครุภัณฑ ์ที่มวีงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท 

(2) รายการค่าที่ดนิและส่ิงกอ่สร้าง ที่มีวงเงินครั้งหน่ึงต่ ากว่า 10,000,000 บาท 

2.3.5 จ่ายเพื่อสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการที่ดินและสิ่งก่อสร้าง                    

ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณที่ทางราชการก าหนด 

2.4 จา่ยเป็นเงินยืม ให้สถานศกึษาด าเนนิการได้ ดังนี้ 

2.4.1 การยืมเงินเพื่อใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาสภาพแวดล้อม 

และเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรยีนการสอนของสถานศกึษา 

2.4.2 การยืมเงินเพื่อด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศกึษา 

2.4.3 การยืมเงนิเพื่อทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และ

การศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษา                   

เฉพาะในส่วนที่สามารถเบิกจากเงนิงบประมาณมาชดใช้เงนิรายได้สถานศึกษาได้ 

2.5 ห้ามสถานศึกษาด าเนินการสั่งซื้อสั่งจ้างและก่อหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได้

สถานศกึษาที่มอียู่ ณ วันที่ด าเนินการ 

2.6 สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ก าหนด              

ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบภายใน 30 วัน 

นับแต่วันสิน้ปีงบประมาณ 

2.7 กรณีสถานศึกษาแห่งใดจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้                                

ให้ขอความเห็นชอบต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก่อนด าเนินการ 
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การควบคุมเงนิรายได้สถานศึกษา 

1. บันทึกรายการรับและการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้ครบถ้วนตามระบบบัญชี                   

ของสถานศึกษา 

2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท “เงินรายได้สถานศึกษา” 

3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัด เก็บเงินบ ารุ งการศึกษา                       

หลายโครงการ หรือมีการรับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงิน              

แยกแต่ละโครงการ/วัตถุประสงค์ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้อง 

โดยปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04012/335                        

ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการรับจ่ายเงนิระดมทรัพยากร  

4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

เสนอคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาทราบ 

การเก็บเงนิบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร 

ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/พิเศษ 22 

ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2554 เรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร ได้แจ้ง

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2554 และประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ ณ วันที่  20 ตุลาคม 2544 ซึ่งได้ก าหนด

หลักเกณฑ์การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา ดังนี้ 

1. การเก็บเงนิบ ารุงการศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานเก็บเงินบ ารุงการศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน

เพิ่มเติมจากเกณฑ์มาตรฐานทั่วไปของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนั้น เพื่อให้

การขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และการมีส่วนร่วมสนับสนุน                  

ให้สถานศึกษา มีความพร้อมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งเป็นการคุ้มครอง

ผู้ปกครองมิให้เกิดผลกระทบต่อภาระค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของนักเรียน ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานได้ก าหนดหลักเกณฑใ์ห้สถานศกึษาถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่สามารถ

เรียกเก็บเงินสนับสนุนจากนักเรียน หรือผู้ปกครองได้ เนื่องจากรัฐบาลได้จ่ายเงินงบประมาณ                

เพื่ออุดหนุนให้แล้ว ดังต่อไปนี ้
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ที ่ รายการ ที ่ รายการ 

1 ค่าเล่าเรียน 12 ค่าบริการห้องพยาบาล 

2 ค่าหนังสอืเรียน 13 ค่าวัสดุส านักงาน 

3 ค่าอุปกรณก์ารเรียน 14 ค่าวัสดุเชื้อเพลงิและหลอ่ลื่น 

4 ค่าเครื่องแบบนักเรียน 15 ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 

5 ค่าใชจ้่ายในการจัดกิจกรรมวชิาการ ปลีะ 1 คร้ัง 16 ค่าอุปกรณก์ีฬา 

6 ค่าใชจ้่ายในการจัดกิจกรรมคุณธรรม/ ชุมนุม 

ลูกเสอื / เนตรนารี / ยุวกาชาด ปีละ 1 ครัง้ 

17 ค่าซ่อมแซมครุกัณฑแ์ละอุปกรณ์ 

การเรียนการสอน 

7 ค่าใชจ้่ายในการไปทัศนศกึษา ปลีะ 1 คร้ัง 18 ค่าใชจ้่ายในการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

8 ค่าใชจ้่ายในการให้บริการอินเทอร์เน็ต  

ตามหลักสูตร และที่เพิ่มเตมิจากหลักสูตร  

ปีละ 40 ชั่วโมง 

19 ค่าคู่มอืนักเรียน 

9 ค่าวัสดุฝึก สอน สอบ พืน้ฐาน 20 ค่าบัตรประจ าตัวนักเรียน 

10 ค่าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 21 ค่าปฐมนิเทศนักเรียน 

11 ค่าบริการห้องสมุดขัน้พืน้ฐาน 22 ค่าวารสารโรงเรียน 

 

ส าหรับ รายการค่าใช้จ่ายที่ 19, 20, 21 และ 22 หากสถานศึกษาได้จัดท าเป็น

ลักษณะพิเศษอย่างมีคุณภาพ สามารถขอรับการสนับสนุนได้โดยประหยัด ตามความจ าเป็น 

เหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจของท้องถิ่น 

1.2 การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษาต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และได้รับอนุมัติจากส านักงานเขตพื้นที่การก่อน จึงจะ

ด าเนินการขอรับการสนับสนุนจากนักเรียน หรือผู้ปกครองได้  โดยให้มีการประกาศ

ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ปกครองและนักเรียนทราบล่วงหนา้ มีรายการดังตอ่ไปนี้ 

1.2.1 สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอนนอกเหนือหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้นักเรียนเกินมาตราที่รัฐจัดให้ สามารถขอรับ                       

การสนับสนุนค่าใชจ่า่ยได้ตามความสมัครใจของผูป้กครองและนักเรียน ดังนี้ 

(1) ห้องเรียนพิเศษ EP (English Program) 

 - ระดับก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนต้น อัตราการเก็บไม่เกิน 

35,000 บาท/คน/ภาคเรียน 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย อัตราการเก็บไม่เกิน 40,000 บาท/คน/                 

ภาคเรียน 
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(2) ห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program) 

- ระดับก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนต้น อัตราการเก็บไม่เกิน 

17,500 บาท/คน/ภาคเรียน 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย อัตราการเก็บไม่เกิน 20,000 บาท/คน/

ภาคเรียน 

(3) ห้องเรียนพิเศษด้านภาษาต่างประเทศด้านวิชาการและด้านอื่น  ๆ                  

(เช่น ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ ห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ เป็นต้น) เท่าที่จ่ายจริง                  

ตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถิ่น ยกเว้นห้องเรียนพิเศษ

ด้านภาษาอังกฤษ ให้เก็บไต้แตไ่ม่เกินครึ่งหนึ่งของห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program) 

ทั้งนี้ การเปิดห้องเรียนพิเศษต้องได้รับอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน หรอืส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา แล้วแต่กรณี 

1.2.2 สถานศึกษาที่จัดการเรียนการสอน เพื่อเพิ่มศักยภาพและความสามารถ           

ของนักเรียนที่นอกเหนือหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน สามารถขอรับการสนับสนุนค่าใช่จ่ายได้

ตามความสมัครใจของผูป้กครองและนักเรียน โดยไม่รอนสิทธิ์นักเรียนที่ดอ้ยโอกาส ดังนี้ 

(1) โครงการพัฒนาทักษะตามความถนัดของนักเรียนนอกเวลาเรียน 

(2) ค่าจา้งครูชาวต่างประเทศ 

(3) ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 

(4) ค่าเรียนปรับพืน้ฐานความรู้ 

ส าหรับอัตราการเก็บเงินทั้ง 4 รายการดังกล่าว สถานศึกษาสามารถขอรับ                

การสนับสนุนค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จริงตามความจ าเป็นและเหมาะสมสภาพฐานะทางเศรษฐกิจ                

ของท้องถิ่น โดยทุกรายการรวมกันไม่เกิน 1,250 บาท/คน/ภาคเรียน 

1 .2 .3  สถานศึกษาที่ จัดการ เรียนการสอนเสริม เพิ่ ม เติม ให้กับนัก เรียน 

นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐานทั่วไปที่ได้งบประมาณจากรัฐ อาจขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย

ได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของ

ท้องถิ่นตามความสมัครใจของผูป้กครองและนักเรียน ดังนี้ 

(1) ค่าจา้งครูที่มคีวามเช่ียวชาญในสาขาเฉพาะ 

(2) ค่าสาธารณูปโภคส าหรับหอ้งเรียนปรับอากาศ 

(3) ค่าสอนคอมพิวเตอร์ กรณีโรงเรียนจัดคอมพิวเตอร์ให้นักเรียน                    

เกินมาตรฐานที่รัฐจัดให้ (1 เครื่อง : นักเรียน 20 คน) 
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(4) ค่าใช้จ่ายในการจัดร่วมโครงการ โครงงาน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

เกินมาตรฐานที่รัฐจัดให้ 

(5) ค่าใช้จ่ายในการไปทัศนศกึษาตามแหล่งเรียนรู้ของนักเรียนเกินมาตรฐาน

ที่รัฐจัดให้ 

1.2.4 สถานศึกษาที่จัดให้มีการดูแลด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพกับนักเรียน              

อาจขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดตามความจ าเป็นและเหมาะสม

กับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถิ่นตามความสมัครใจของผูป้กครองและนักเรียน ดังนี้ 

(1) ค่าประกันชีวตินักเรียน / ค่าประดันอุบัติเหตุนักเรียน 

(2) ค่าจา้งบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสถานศกึษา 

(3) ค่าตรวจสุขภาพนักเรียนเป็นกรณีพิเศษ นอกเหนือจากการให้บริการ

สาธารณสุขของรัฐ 

(4) ค่าอาหารนักเรียน 

(5) ค่าหอพัก 

(6) ค่าซักรีด 

ส าหรับสถานศึกษาที่จัดให้นักเรียนอยู่ประจ า สามารถขอรับการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ (1) - (6) ได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ตามความจ าเป็น และเหมาะสมกับ

สภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถิ่น 

1.2.5 รายการค่าใ ช้จ่ายที่สถานศึกษาต้องพิจารณาให้การดูแลช่วยเหลื อ                  

นักเรียนด้อยโอกาสใหไ้ด้เรยีน โดยไม่รอนสิทธิ์ที่จะได้รับ มดีังนี้ 

(1) การเรียนกับครูชาวต่างประเทศ หากสถานศึกษามีการจัดให้นักเรียน                 

ทุกคน ควรจัดใหน้ักเรียนด้อยโอกาสได้เรียนสัปดาหล์ะไม่น้อยกว่า 2 ช่ัวโมง 

(2) การเรียนการสอน โดยครูที่สถานศกึษาจา้ง หรอืโดยวิทยากรภายนอก 

(3) ค่าสาธารณูปโภคส าหรับหอ้งเรียนปรับอากาศ 

(4) ค่าตรวจสุขภาพนักเรียนเป็นกรณีพิเศษ นอกเหนือจากการให้บริการ

สาธารณสุขของรัฐ 

(5) ค่าเรียนปรับพืน้ฐานความรู้ 

(6) ค่าอาหารนักเรียน 

(7) การเข้าร่วมกิจกรรมวิชาการ/คุณธรรม/ชุมนุมลูกเสือ/เนตรนารี /                           

ยุวกาชาด และการไปทัศนศึกษา 
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(8) การเรียน การฝึกใช้คอมพิวเตอร์ และการใช้บริการอินเตอร์เน็ต                     

ปีละ 40 ช่ัวโมง 

2. การระดมทรัพยากร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้แจ้งแนวปฏิบัติการระดมทรัพยากร 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้สถานศึกษาสามารถ

ระดมทรัพยากร เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ                      

การบริหารงานบุคคล และการบริหารทั่วไป โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และเป็นไปด้วยความสมัครใจ ภายใต้หลักเกณฑ์ที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนดให้สถานศกึษาถือปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากรได้ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 

ตลอดปี 

2.2 การระดมทรัพยากรต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ ตามความเหมาะสมและความ

จ าเป็น 

2.3 สถานศึกษาตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา เพื่อส่งเสริม

และให้แรงจูงใจในการระดมทรัพยากรจากบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชน เอกชน                  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ      

และสถาบันสังคมอื่น 

2.4 สถานศึกษาต้องเสนอโครงการระดมทรัพยากร เพื่อขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2.5 การใช้จ่ายทรัพย์สินและทรัพยากรอื่นที่ได้รับจากการระดมทรัพยากร เพื่อการศึกษา

จะตอ้งสอดคลอ้งกับโครงการที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2.6 สถานศึกษารายงานผลการด า เนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานทราบ 
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การรับเงนิหรอืทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้แก่สถานศึกษา 

เงินบริจาค หมายถึง เงินที่มีผูม้อบให้สถานศึกษา เพื่อใช้จ่ายในกิจกรรมของสถานศึกษา  

ทั้งที่ระบุวัตถุประสงค์และไม่ระบุวัตถุประสงค์ในการใช้จ่ายเงินรวมถึงดอกเบี้ยที่เกิดจาก                

การน าเงินที่รับบริจาคฝากธนาคาร 

ทรัพย์สินได้รับบริจาค หมายถึง ทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ ได้แก่ อาคาร ที่ดิน 

หรืออาคารพร้อมที่ดิน และทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ (เครื่องมอื เครื่องใช้ เครื่องช่วย หรือเครื่องประกอบกับ

คอมพิวเตอร์ เพื่อให้คอมพิวเตอร์ใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์แตไ่ม่รวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์) 

เป็นต้น 

1. การรับบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา ใหอ้ยู่ภายใต้เงื่อนไขของ ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 และ

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา  

พ.ศ. 2552 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.1 พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย และประโยชน์ที่สถานศึกษาจะพึงได้รับ 

1.2 ต้องเป็นการรับบริจาคด้วยความสมัครใจ และไม่เป็นไปเพื่อแลกเปลี่ยน

ผลประโยชน์ หรอืมีเงื่อนไขผูกพันที่จะให้ประโยชน์ตอ่ผูใ้ดโดยเฉพาะ 

1.3 ให้ค านึงถึงประโยชน์และภาระที่เกิดขึน้กับสถานศกึษา ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

1.4 กรณีรับบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้อง หรือ                

ซ่อมบ ารุงรักษา สถานศึกษาต้องพิจารณาว่า ผลตอบแทนที่จะได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่ต้อง            

เสียไปหรอืไม่ 

2. การรับเงินบริจาค 

2.1 การรับเงินบริจาคของสถานศกึษาให้รับได้ ดังตอ่โปนี้ 

2.1.1 เงนิสด 

2.1.2 เช็คธนาคาร โดยมีเงื่อนไขในการรับเช็ค ดังนี้ 

(1) ตอ้งมใิช่เช็คโอนสลักหลัง 

(2) เป็นเช็คขีดคร่อมและสั่งจา่ยแก่สถานศึกษา โดยขีดฆ่าค าวา่“ผูถ้ือ” ออก 

(3) เป็นเช็คธนาคารที่มีรายการครบถ้วน ตามมาตรา 988 แห่งประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณชิย์ 

(4) เป็นเช็คธนาคารที่ออกในวันที่น าเช็คมาบริจาค หรือลงวันที่ก่อน                

น ามาบริจาคไม่เกินเจ็ดวัน 
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2.1.3 การรับโอนเงินสดผ่านธนาคารเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา   

กรณีดังกล่าวสถานศึกษาต้องแจ้งให้ผู้บริจาคส่งส าเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคาร ให้แก่

สถานศกึษาโดยเร็ว 

2.1.4 เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินบริจาค ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้บริจาค  โดย

ระบุชื่อผู้บริจาคและจ านวนเงินที่บริจาค เพื่อให้ผู้บริจาคซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา หรือบริษัท หรือ

หา้งหุน้ส่วนนิตบิุคคล น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรในกรณีที่ผูบ้ริจาค

ระบุวัตถุประสงค์ในการบริจาคไว้ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการบริจาคนั้น ไว้ในใบเสร็จรับเงนิด้วย 

2.2 การเก็บรักษาเงินบริจาค ให้เก็บรวมกับเงินรายได้สถานศึกษาอื่น ยกเว้นกรณีที่               

ผูบ้ริจาคระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน ให้ด าเนินการตามที่ผูบ้ริจาคระบุ 

2.3 การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินบริจาค ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติตามประกาศ 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้

สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน ที่เป็นนิติบุคคล               

ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551 กรณีการรับบริจาคที่มีวัตถุประสงค์ ให้ใช้จ่าย                           

ตามวัตถุประสงค์ของผูบ้ริจาค 

2.4 การควบคุมเงินบริจาค ให้สถานศึกษาบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน ตามระบบ

บัญชขีองสถานศึกษา 

3. การรับบริจาคทรัพย์สินของสถานศึกษา 

3.1 การรับบริจาคทรัพย์สินเป็นอสังหาริมทรัพย์ กรณีที่มีผู้จัดหา หรอืจัดสร้างอาคาร 

อาคารพร้อมที่ดิน หรือที่ดินแก่สถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 

จ านวนไม่เกิน 5 คน ด าเนินการ ดังตอ่ไปนี้ 

3.1.1 ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดิน หรือสิทธิครอบครองของผู้บริจาค รวมทั้ง                   

ภาระติดพันในที่ดนิ 

3.1.2 ประเมินมูลค่าของอาคาร อาคารพร้อมที่ดิน หรือที่ดินที่รับบริจาค                   

โดยเทียบเคียงกับราคาประเมินกลางของกรมที่ดิน หรอืราคากลางของทางราชการ และรายงาน

ผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการสถานศกึษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการ              รับ

บริจาคทรัพย์สิน 

3.2 การรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์ กรณีมีผู้บริจาคทรัพย์สิน ที่เป็น

สังหาริมทรัพย์ให้แก่สถานศึกษาที่มีมูลค่าเกิน 100,000 บาทขึ้นไป ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

แตง่ตัง้คณะกรรมการ จ านวนไม่เกิน 5 คน เพื่อด าเนนิการ ดังตอ่ไปนี้ 
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3.2.1 ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครอง และภาระติดพันในทรัพย์สิน 

3.2.2 ประเมินราคาทรัพย์สินที่รับบริจาค และรายงานผลการพิจารณาต่อ

ผูอ้ านวยการสถานศกึษา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบในการรับบริจาคทรัพย์สิน 

ส าหรับกรณีที่บริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล บริจาคคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์

ของคอมพิวเตอร์ และประสงค์จะน าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร ต้อง

เป็นการบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ใหม่ที่ไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อน

เท่านั้น 

3.3 การออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สินที่ เป็นอสังหาริมทรัพย์  และ

สังหาริมทรัพย์ที่ผู้อ านวยการสถานศกึษาพิจารณาเห็นชอบการรับบริจาคแล้ว 

3.3.1 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นอสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

ออกหนังสือรับรองการรับบริจาคให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่าที่ได้ด าเนินการประเมินราคาแล้ว                    

โดยประทับตราโรงเรียน และลงลายมือช่ือผูอ้ านวยการสถานศกึษาในหนังสือรับรองด้วย เพื่อให้                

ผูบ้ริจาคที่เป็นบริษัท หรือหา้งหุ้นส่วนนิติบุคคล น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงนิได้ตามประมวล

รัษฎากร ส าหรับผู้บริจาคที่เป็นบุคคลธรรมดาซึ่งไม่สามารถน าหนังสือรับรองของสถานศึกษา

ไปใช้ในการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรได้ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาประสานงาน

และด าเนินการ เพื่อให้สถานศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการ แล้วแต่กรณี ออกหนังสือ                 

ตอบขอบคุณ หรือออกอนุโมทนาบัตร ให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย

การขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 หรือด าเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์                    

ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้แก่ผูบ้ริจาคดังกล่าวต่อไป 

3.3.2 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินที่เป็นสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

ออกหนังสือรับรองการรับบริจาคให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่าที่ได้ด าเนินการประเมินราคาแล้ว                 

หรือตามมูลค่าทรัพย์สินไม่เกินหนึ่งแสนบาทขึ้นไป โดยประทับตราโรงเรียนและลงลายมือชื่อ

ผู้อ านวยการสถานศึกษาในหนังสือรับรองด้วย เพื่อให้ผู้บริจาคที่เป็นบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน                  

นิติบุคคล น าไปด าเนินการยกเว้นภาษี เงินได้ตามประมวลรัษฎากร ส าหรับผู้บริจาคที่เป็น                    

บุคคลธรรมดา ซึ่งไม่สามารถน าหนังสือรับรองของสถานศึกษาไปใช้ในการยกเว้นภาษีเงินได้                  

ตามประมวลรัษฎากรได้ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาประสานงานและด าเนินการ เพื่อให้

สถานศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการ แล้วแต่กรณี ออกหนังสือตอบขอบคุณหรือ                         

ออกอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาค ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณ                     

หรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 หรือด าเนินการเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามกฎหมาย             

ที่เกี่ยวข้องให้แก่ผู้บริจาคดังกล่าวต่อไป 
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4. การควบคุมทรัพย์สินที่ได้รับบรจิาค 

เมื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้พิจารณาเห็นชอบการรับบริจาคทรัพย์สินแล้ว                     

ให้สถานศกึษาควบคุมทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคเช่นเดียวกับทรัพย์สินอื่นของสถานศึกษา ดังนี้ 

4.1 ให้บันทึกควบคุมทรัพย์สินในทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถานศึกษาตามแบบฟอร์ม              

ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

4.2 ให้สถานศึกษาแจ้งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด ด าเนินการบันทึก     

บัญชีทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค ตามแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวรในระบบบริหาร

การเงนิการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่กรมบัญชกีลางก าหนด 

4.3 การบริหารพัสดุของสถานศกึษาให้ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 

ภายใต้บทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สิทธิประโยชน์ทางภาษี  

กรณีบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล บริจาคเงิน หรือทรัพย์สินให้แก่สถานศึกษา                

ของทางราชการ สถานศึกษาขององค์การของรัฐบาลโรงเรียนเอกชนที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายว่า

ด้วย  โรง เรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่ ตั้ งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วย

สถาบันอุดมศึกษาเอกชน สามารถน าเอกสารหลักฐานการบริจาคไปยื่นต่อกรมสรรพากร                    

เพื่อรับสิทธิประโยชน์ทางภาษี  โดยสามารถน าไปหักเป็นค่าลดหย่อน หรือค่าใช้จ่ายได้ 2 เท่า                

เพื่อเป็นแรงจูงใจ ในการสนับสนุนการศึกษาอย่างตอ่เนื่อง 

ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร 

(ฉบับที่ 616) พ.ศ. 2559 ก าหนดว่า บุคคลธรรมดา หรือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน นิติบุคคล 

สามารถน าเงินบริจาคดังกล่าวข้างต้นมาหักเป็นค่าใช้จ่ายในการค านวณภาษีเงินได้ ส าหรับการ

บริจาค ที่ได้กระท าตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2559 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม พ.ศ. 2561                   

ตามรายละเอียด ดังนี้ 
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ผู้บรจิาค การบริจาค สิทธปิระโยชนท์างภาษ ี เงื่อนไข 

บุคคล

ธรรมดา 

บริจาคเป็นเงิน 

(กรณบีริจาค  

เป็นทรัพย์สนิ  

ไมส่ามารถ 

น ามาใชใ้นการ

ลดหย่อนภาษไีด้) 

หักลดหย่อนได้ 2 เท่า 

ของเงินท่ีจ่ายไป แต่ต้อง 

ไมเ่กินร้อยละ 10 ของ 

เงินได้ท้ังหมดท่ีได้รับ 

หลังจากหกัค่าใชจ้่าย 

และค่าลดหย่อนอ่ืนๆ 

ตามกฎหมายแลว้ 

 

1. เป็นการบริจาคในโครงการท่ี

กระทรวงศึกษาธกิารให้ความเหน็ชอบ 

ดังนี้ 

1.1 สถานศกึษาตามโครงการพระราชด าริ 

1.2 สถานศึกษาตามนโยบายท่ีจะระดม

พลัง เพื่อเร่งรัดปรับปรุงคุณภาพ 

1.3 สถานศึกษาที่รองรับพัฒนาเด็กด้อย

โอกาส เด็กพกิาร 

2. เป็นการบริจาคให้แกส่ถานศกึษา ตาม

รายช่ือท่ีกระทรวงศึกษาธกิาร ประกาศ

ก าหนด (สามารถค้นหารายช่ือ

สถานศึกษาที่ กระทรวงศึกษาธิการ

ประกาศก าหนดได ้

จากเว็บไซต์ของกรมสรรพากรที ่

www.rd.go.th) 

3. เป็นการบริจาคเพื่อจัดหา หรือ

จัดสร้าง อาคาร อาคารพร้อมท่ีดนิ หรือ

ท่ีดนิ เพื่อใชป้ระโยชนใ์นทางการศกึษา 

4. เป็นการบริจาค เพื่อการจัดหาวัสดุ 

อุปกรณเ์พื่อการศึกษา แบบเรียน ต ารา 

หนังสือทางวิชาการ สื่อ และเทคโนโลย ี

เพื่อการศึกษา ตลอดจนวัสดุอุปกรณอ์ื่น 

ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการศกึษา (กรณีบริจาค  

เป็นคอมพวิเตอร์และอุปกรณข์อง

คอมพวิเตอร์ จะตอ้งเป็นของใหม ่ไมเ่คย

ผ่านการใชง้านมาก่อน) 

5. ต้องมหีลักฐานจากสถานศึกษาที่

พสิูจน์ ได้ว่า ค่าใชจ้่ายท่ีจ่ายไปนัน้ เป็น

ค่าใชจ้่าย เพื่อสนับสนุนการศึกษาตาม

โครงการท่ีกระทรวงศกึษาธิการเห็นชอบ 

และเป็นสถานศึกษาตามรายช่ือท่ี

กระทรวงศึกษาธกิารประกาศก าหนด 

บริษัท หรือ 

ห้างหุ้นส่วน  

นิตบิุคคล 

1. บริจาคเป็นเงิน 

2. บริจาคเป็น 

ทรัพย์สนิ 

หักรายจ่ายได ้2 เท่าของ

รายจ่ายท่ีจ่ายไป แต่ต้อง 

ไมเ่กินร้อยละ 20 ของ 

ก าไรสุทธิก่อนหัก

รายจ่าย เพื่อการกุศล

สาธารณะ หรือเพื่อการ

สาธารณะ ประโยชน์

และเพื่อการศึกษา                

หรือการกีฬา 
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ผู้บรจิาค การบริจาค สิทธปิระโยชนท์างภาษ ี เงื่อนไข 

(กรณบีริจาคเป็นเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน

หรือหลักฐานอ่ืนเป็นหนังสอืท่ีออกโดย

สถานศกึษาผู้รับบริจาค เชน่ หนังสอื

ขอบคุณ ใบประกาศเกียรตคิุณ ใบ

อนุโมทนาบัตร ซึ่งต้องระบุจ านวนเงินท่ีได้

บริจาคหรอืกรณีบริจาคเป็นทรัพย์สนิ 

ได้แก่ หลกัฐานเป็นหนังสอืท่ีออกโดย

สถานศกึษาผู้รับบริจาค เชน่ หนังสอื

ขอบคุณ                     ใบประกาศ

เกียรตคิุณ ใบอนุโมทนาบัตร    ซึ่ง

หลักฐานดังกล่าวได้ระบุมูลคา่ของ

ทรัพย์สนิท่ีรับบริจาค) 
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บทท่ี 4 

เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษา 

ต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 

การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หมายถึง งบประมาณที่รัฐจัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่  ค่าจัดการเรียนการสอน 

(ค่าใช้จ่ายรายหัว ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน)          

ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณก์ารเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากจิกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

  

การจัดสรรงบประมาณ 

1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน                 

เงินอุดหนุนทั่วไป รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวม 5 รายการ ได้แก่                          

(1) ค่าจัดการเรียนการสอน (เงนิอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน/ค่าอาหาร

นักเรียนประจ าพักนอน) (2) ค่าหนังสือเรียน (3) ค่าอุปกรณ์การเรียน (4) ค่าเครื่องแบบนักเรียน                 

(5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน โดยมีขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 

ภาคเรียนท่ี 2/25xx 

(ปีการศึกษาปัจจุบัน) 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 

ครั้งท่ี 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนรายบุคคล 

โดยให้ขอ้มูลนักเรียนรายบุคคลของภาคเรียน ที่ 1/25xx                                        

(ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx) 

ครั้งท่ี 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียน 

รายบุคคลของภาคเรียนท่ี 2/25xx  

(ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 25xx) แลว้จึงจัดสรร  

เพิ่มเตมิให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 

ภาคเรียนที่ 1/25xx 

(ปีการศึกษาใหม)่ 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง  

ครั้งท่ี 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนเดิมของ                            

ภาคเรียนท่ี 2/25xx (ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 25xx)                  

ท่ีเลื่อนชัน้ไปถึงระดับหนึ่ง เป็น อ.2, ป.2 - ป.6, ม.2 - ม.3 

และ ม.5 - ม.6 ส าหรับนักเรียนเข้าใหม่ขั้น อ.1, ป.1, ม.1 

และ ม.4 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนขัน้ อ.1, ป.1, ม.1 

และ ม.4 เดมิ 
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 ครั้งท่ี 2  เมื่อสถานศึกษารายงานและยนืยันขอ้มูลนักเรียน 

รายบุคคลของภาคเรียนท่ี 1/25xx 

(ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx) แลว้จึงจัดสรรเพิ่มเตมิ                         

ให้ครบ100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน 

2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้งจัดสรรงบประมาณตามโครงการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นราย

สถานศึกษา จ าแนกตามระดับการศึกษาให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบและแจ้งให้

สถานศึกษาทราบ เพื่อเตรียมการจัดซื้อ จัดหา จัดกิจกรรมต่อไป โดยจะโอนงบประมาณ                

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาทุกแห่ง เพื่อให้สถานศึกษาด าเนินการให้นักเรียน            

ได้รับหนังสือเรยีน เครื่องแบบนักเรียน และอุปกรณ์การเรียน 

ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นหน่วยเบิก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                  

ได้โอนเงินประจ างวดให้ เพื่อเบิกจากคลังจังหวัด 

3. เนื่องจากสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเบื้องต้นยังไม่ครบตามจ านวนนักเรียนจริง

ให้สถานศึกษายืมเงินจากรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนมาใช้เป็นล าดับแรกก่อน                        

หากยังไม่พอให้ยืมเงินจากค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับถัดไป เพื่อจัดสรรค่าหนังสือเรียน                

ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าเครื่องแบบนักเรียน ให้นักเรียนครบทุกคนก่อนเปิดภาคเรียน               

และเมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติมครบตามจ านวนนักเรียนจริงให้ส่งใช้คนืรายการเดิม 

กรณีสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเกินจ านวนนักเรียนจริง ข้อมูล ณ วันที่                         

10 มิถุนายน และวันที่ 10 พฤศจิกายน (นักเรียนใหม่น้อย/นักเรียนเดิมย้าย) ให้สถานศึกษาเก็บเงิน

งบประมาณไว้สมทบในการจัดสรรครัง้ตอ่ไปซึ่งจะหักลบงบประมาณที่เกินในภาคเรียนถัดไป 

 การควบคุมเงนิอุดหนุน 

สถานศกึษาต้องด าเนนิการ ดังตอ่ไปนี้ 

1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไปกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือ               

ประเภทออมทรัพย์และประเภทกระแสรายวัน กรณีท้องที่ตั้งส่วนราชการผู้เบิกใดไม่มีธนาคาร             

ที่เป็นรัฐริสาหกิจ ให้เปิดบัญชีกับธนาคารพาณชิย์อื่นได้ 

2. เมื่อได้รับเงนิงบประมาณใหต้รวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจง้การโอนเงนิและจ านวนเงิน   

ในสมุดคู่ฝากของธนาคารวา่ มีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน 

3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาตามจ านวนเงิน                  

ที่ได้รับ ส่งส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเพื่อรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
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4. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการที่เบิกไปแล้วให้จ่ายภายในปีงบประมาณ                  

กรณีมีเงินเหลืออยู่และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายใน

ปีงบประมาณถัดไป กรณีสิ้นสุด หรือยุบเลิกโครงการแล้วปรากฏว่า มีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชเีงิน

ฝากธนาคารใหน้ าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดนิ 

5. ดอกผลที่เกิดจากเงนิฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดนิ 

6. หลักฐานการจ่ายเงิน การบัญชี และวิธี ปฏิบัติอื่นๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ                           

ของทางราชการ 

โดยถอืปฏิบัติตามหนังลือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 

และแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล                    

จนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

แนวทางการด าเนินงาน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน                    

โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา               

ขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน                 

ให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดความคุ้มค่า ประหยัดโปร่งใส เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน  

และทางราชการสูงสุด โดยสาระส าคัญสรุปได้ ดังนี้  

1. รายการค่าจัดการเรียนการสอน 

1.1 เงนิอุดหนุนรายหัว 

1.1.1  สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ

ภารกิจของสถานศกึษา นโยบาย และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

1.1.2 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา เพื่อให้คณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐานเห็นชอบ 

1.1.3  รายงานผลการด าเนนิงานของสถานศกึษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 

1.1 .4 การใ ช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี                          

ของสถานศึกษา 

1.1 .5 การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุนรายการค่าจัดการเรียนการสอน                               

(เงินอุดหนุนรายหัว) ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจา่ย ดังนี้ 

(1) งบบุคลากร 

ค่าจา้งช่ัวคราว เชน่ จา้งครูอัตราจา้งรายเดือน พนักงานขับรถ 
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(2) งบด าเนนิงาน 

 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากร                    

วิชาชีพท้องถิ่น ฯลฯ 

 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างซ่อมแซม 

ค่าจา้งเหมาบริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหลง่เรียนรู ้ฯลฯ 

 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุ เวชภัณฑ์                   

ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ 

 ค่าสาธารณูปโภค เชน่ ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 

(3) งบลงทุน 

 ค่าครุภัณฑ ์เชน่ จัดซื้ออุปกรณ์คอมพวิเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 

 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติมหรือ

ปรับปรุงที่ดิน และ/หรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน 

ถนน สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ 

ทั้งนี้ กรณีงบลงทุนและงบด าเนินงานสามารถด าเนินการได้เพิ่มเติม                    

ตามหนังสือของส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่อง 

หลักการจ าแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 

เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/

ว 68 ลงวันที่  29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย                 

ตามงบประมาณ 

1.2 เงนิอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรยีนยากจน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด าเนินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย

ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งสร้างและกระจายโอกาส               

ทางการศึกษาในสังคมไทย โดยจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป                  

เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุน

ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจนที่ผู้ปกครอง                  

มีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000 บาทต่อปี (ส าหรับภาคเรียนที่ 1/2560 ให้ใช้เกณฑ์

ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน) เพื่อจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นต่อ

การด ารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษาให้กับนักเรียนยากจนระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ 1  

ถึงช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 3 ให้มโีอกาสได้รับการศกึษาที่สูงขึน้ 
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การจัดสรรงบประมาณ ให้เป็นไปตามแนวทางที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

ใ ห้สถานศึกษาใช้จ่ ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน                  

ในลักษณะแบบถัวจ่ายเป็นค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน ค่าเสื้อผ้า และเครื่องแต่งกายนักเรียน 

ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะเดินทาง ซึ่ งสามารถเสือกวิธีด า เนินการจ่ายเงินได้                                       

ตามความเหมาะสม โดยจ่ายให้กับตัวนักเรียนตามรายชื่อที่คัดกรองนักเรียนยากจนโดยตรง ดังน้ี 

(1) ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน โดยจัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน                   

หรอืให้ยืมใช ้

(2) ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียนจัดซื้อ หรือจัดจ้างผลิตแจกจ่าย

ให้แก่นักเรียน 

(3) ค่าอาหารกลางวัน จัดซือ้วัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจา้งเหมาท าอาหาร 

หรอืจา่ยเป็นเงินสดใหแ้ก่นักเรียนโดยตรง 

(4) ค่าพาหนะในการเดินทาง โดยการจ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน หรือจ่ายเป็น

เงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง 

ทั้งนี้  การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ                      

ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่ งตั้ง

คณะกรรมการอย่างนอ้ย 3 คน รว่มกันจ่ายเงนิโดยใช้ใบส าคัญรับเงนิเป็นหลักฐานการจ่าย  

การด าเนินงานของสถานศึกษา 

(1)  ตรวจสอบข้อมูลการคัดกรองนักเรียนยากจน ตามแบบ นร 01 และ                 

รับรองข้อมูลตามแบบ  นร 02 แล้วรายงานข้อมูลนักเรียนยากจนในระบบนักเรียนรายบุคคล                

(Data Management Center : DMC) เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (หนังสือส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 040061/ว 850 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ ์2560) 

(2) เมื่อได้รับโอนเงินงบประมาณเข้าสมุดคู่ฝากเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดสรรและใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

(3) ด าเนนิการจัดกจิกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 

(4) รายงานผลการด าเนนิงานให้ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาทราบ 
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2. รายการค่าหนังสือเรยีน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้ก าหนดแนวทางการจัดซื้อหนังสือ

และแบบฝกึหัดใหส้ถานศกึษาถือปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 การคัดเลือกหนังสือ 

ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ                   

เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี             

4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถาน

ศกึษาขั้นพืน้ฐาน โดยหนังสือเรียนและแบบฝกึหัดรายวิชาพืน้ฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือ

ที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน หลักสูตรสถานศกึษามีเนื้อหาสาระยาก

งา่ยเหมาะสมกับผูเ้รียน 

ส าหรับการคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย ครูผู้สอนปฐมวัย                                     

เป็นผู้คัดเลือกหนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยและผ่า นความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน แสะผู้แทนนักเรียน) และ

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน โดยพิจารณาจากความสอดคล้องของหลักสูตรการศกึษา

ปฐมวัย และหลักสูตรสถานศึกษาต่อการส่งเสริมนิสัยรักการอ่านส่งเสริมกระบวนการคิด

คุณธรรม จรยิธรรม     รักษ์สิ่งแวดล้อม ฯลฯ 

2.2 การจัดซื้อหนังสอื 

2.2.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย จัดซื้อ เพื่อใ ช้ส าหรับการ                        

จัดประสบการณ์เรียนรู้ที่มีความหลากหลาย และมีจ านวนเพียงพอเหมาะสมต่อการ                         

จัดประสบการณ์ในหอ้งเรียนระดับปฐมวัย 

2.2.2 หนังสือเรียนรายวิชาพื้นฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551 ต้องจัดซื้อให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีหนังสือเรียน                  

ครบทุกคน 

2.2.3 แบบฝึกหัดจัดซื้อเฉพาะรายวิชาพื้นฐานที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด               

ในระดับประถมศึกษาเท่านั้น ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้แก่ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

คณิตศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) จัดซื้อ 100% ของจ านวนนักเรียน 

2.2.4 งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวจ่าย 

ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรูแ้ละระดับช้ันได้ 

2.2.5 งบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พื้นฐาน/                 

รายวิชาพื้นฐานให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว สามารถน าไปจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์                      
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ระดับปฐมวัย หนังสือเรียนสาระการเรียนรู้เพิ่มเติม/รายวิชาเพิ่มเติม ที่เหมาะสมและสอดคล้อง              

กับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดท าส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน ได้แก่ ใบงาน                       

ใบความรู้  เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ 

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

2.3 วธิีด าเนินการจัดซื้อ 

2.3.1 สถานศกึษา ด าเนินการจัดซือ้โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กับการพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแหง่พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

2.3.2 สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ใหพ้ร้อม เพื่อที่จะท าสัญญาได้ทันที 

เมื่อได้รับแจง้อนุมัติการโอนเงนิงบประมาณเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารของสถานศกึษา 

2.3.3 เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ 

หนังสือเรยีน และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการตรวจสอบ 

2.3.4 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ 

2.4 การแจกหนังสอืเรียนและแบบฝกึหัด 

2.4.1 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการแจกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด เช่น                         

ครูประจ าช้ัน/หัวหน้า และครูสายช้ัน/ครูผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ให้สอดคล้อง                   

กับการบริหารจัดการของสถานศกึษาแตล่ะแห่ง) 

2.4.2 สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนให้นักเรียนทุกคน ก่อนเปิดภาคเรียน หรือ            

วันแรก  หรอืสัปดาห์แรกของการเปิดภาคเรียน 

2.4.3 ให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน (ในกรณีเด็กปฐมวัย                   

ให้ผู้ปกครองเป็นผูล้งลายมือช่ือ) 

3. รายการค่าอุปกรณ์การเรียน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะโอนเงินงบประมาณค่าอุปกรณ์                  

การเรียนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา โดยให้สถานศึกษาจ่ายเงนิสดให้กับนักเรียน       

และหรือผู้ปกครอง เพื่อน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้            

ตามความต้องการให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับช้ันโดยส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ                 

ได้แก่ สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกา ไม้บรรทัด ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุด้าน ICT กระดาษสีเทียน               

ดินน้ ามันไร้สารพิษ กระเป๋านักเรียน เป็นต้น 

 



66 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

3.1 การควบคุมการจา่ยเงนิค่าอุปกรณ์การเรียน สถานศกึษาต้องด าเนนิการ ดังนี้ 

3.1.1 แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและหรือ

ผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ให้ผู้ปกครอง

ลายมือชื่อรับเงินแทน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน                   

ที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 70) 

3.1.2 แจ้งให้นักเรียนและหรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้                  

ตามความต้องการ ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน โดยด าเนินการให้ทันก่อน                 

เปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษา

สงเคราะห ์และศูนย์การศึกษาพิเศษ ผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ

ช่วยเหลือในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และ คณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

3.1.3 ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน

หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหาที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 71) 

3.1.4 ดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง และตรวจสอบ หากพบว่านักเรียน             

ไม่มีอุปกรณ์การเรียน โดยที่น าเงินไปใช้จ่ายอย่างอื่นที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครอง

จะต้องคืนเงนิให้กับทางราชการ 

3.1.5 ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับ                   

ค่าเครื่องแบบนักเรียนได้ 

3.2 กรณีที่ผู้ปกครองและนักเรียนได้รับสิทธิ์ค่าอุปกรณ์การเรียน มีความประสงค์              

ที่จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัครใจ เพื่อให้สถานศึกษา                

น าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา สามารถท าได้โดยจัดท า                 

ใบส าคัญรับเงินจากสถานศึกษา และน าเงินบริจาคให้กับสถานศึกษาในเอกสารฉบับเดียวกัน                                              

ตามแบบใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียนที่ส านักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 72) 

4. รายการค่าเคร่ืองแบบนักเรยีน 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะโอนเงินงบประมาณ ค่าเครื่องแบบ

นักเรียน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา โดยให้สถานศึกษาจา่ยเงินสดให้กับนักเรียน  

และหรือผู้ปกครอง เพื่อซื้อเครื่องแบบนักเรียนคนละ 2 ชุด ในกรณีที่เครื่องแบบนักเรียนราคา 

สูงกว่าวงเงินที่ได้รับ หรือใช้เครื่องแบบที่แตกต่างจากเครื่องแบบปกติอาจจัดซื้อได้เพียง 1 ชุด
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และหากมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้ว อาจน าเงินที่ได้รับไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า   

ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียน ที่จ าเป็นได้ 

ทั้งนี้ให้สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและหรือผู้ปกครองจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน

ได้ ตามความต้องการ ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้าน หรือตัดเย็บเอง                        

โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ 

โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่ผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษา

สามารถด าเนินการช่วยเหลือในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพให้แก่นักเรียนได้                 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝา่ย และคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

4.1 การควบคุมการจา่ยเงนิค่าเครื่องแบบนักเรียน สถานศกึษาต้องด าเนนิการ ดังนี้ 

4.1.1 แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียนและหรือ

ผู้ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ให้ผู้ปกครอง               

ลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน                       

ที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์ม หนา้ 70) 

4.1.2 แจ้งให้นักเรียนและหรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได้ตาม

ความต้องการ ได้แก่ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และ                

ศูนย์การศึกษาพิเศษ ผู้ปกครองหาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการช่วยเหลือ                  

ในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษา                    

ขั้นพื้นฐาน 

4.1.3 ติดตามใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนจาก

นักเรียน หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้  แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา ที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์ม หนา้ 71) 

4.1.4 ดูแลให้นักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนจริง และตรวจสอบหากพบว่า 

นักเรียนไม่มีเครื่องแบบนักเรียน โดยที่น าเงินไปใช่จ่ายอย่างอื่นที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

ผูป้กครองจะต้องคืนเงนิให้กับทางราชการ 

4.1.5 ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับ                

ค่าอุปกรณ์การเรียนได้ 

4.2 กรณีที่ผู้ปกครองและนักเรียนได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน มีความประสงค์

ที่จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัครใจ เพื่อให้สถานศึกษา                   

น าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาสามารถท าได้โดยจัดท า                   
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ใบส าคัญรับเงินจากสถานศึกษา และน าเงินบริจาคให้กับสถานศึกษาในเอกสารฉบับเดียวกัน                 

ตามแบบใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน  ที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์ม หนา้ 72) 

5. รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรยีน  

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรยีน ประกอบด้วย 

(1) กิจกรรมวชิาการ 

(2) กิจกรรมคุณธรรม จรยิธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

(3) กิจกรรมทัศนศกึษา 

(4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

ทั้งนี้ในการวางแผนก าหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต้องให้คณะกรรมการ

ภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครูผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนกรรมการนักเรียน) และ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน มีส่วนร่วมและพิจารณาโดยที่ผลการพิจารณาต้องไม่เป็น

การรอนสทิธิ์ของเด็กยากจน เด็กที่มคีวามตอ้งการพเิศษ และเด็กด้อยโอกาสที่พึงจะได้รับ 

โดยการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรม                            

ให้ครอบคลุมตามนโยบาย “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” ตามคู่มือบริหารจัดการเวลาเรียน                                

“ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” โดยวางแผนด าเนินการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา               

และสามารถใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน รายการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้ เรียน                     

ในการด าเนินการตามกิจกรรมดังกล่าวได้ 

5.1 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน มีสาระส าคัญ ดังตอ่ไปนี้ 

5.1.1 กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมนอกจากการเรียน

ปกติในช้ันเรียน เพื่อให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มี

ความเป็นเลิศและแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรมที่

เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียนได้เรียนรู้ โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าว 

อย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 

5.1.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะ                  

ที่พึงประสงค์ โดยก าหนดให้มกีารด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

5.1.3 กิจกรรมทัศนศึกษาโดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น 

และหรือทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพื่อสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียน        
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ที่เพิ่มเติมจากการเรียนในห้องเรียน เพื่อให้นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง 

โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวอย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 

5.1.4 กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เป็นกิจกรรม

การให้บริการICT/บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพิ่มเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พื้นฐาน                    

ตามหลักสูตรปกติ ได้แก่ การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต การให้บริการ

คอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อรายงาน การน าเสนอข้อมูลการออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรมดังกล่าวอย่างน้อย 40 ช่ัวโมง/คน/ปี 

5.2 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม                     

เพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุน ส าหรับหน่วยงานในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามหนังสือ ที่                     

ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 ซึ่งสถานศึกษาจะต้องถือปฏิบัติ ให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 
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(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด)* 

 

แบบหลักฐานการจา่ยเงนิ 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ค่าอุปกรณก์ารเรียน ภาคเรียนท่ี................ ปีการศกึษา................... 

 
ระดับชัน้  อนุบาลปท่ีี...............     ประถมศึกษาปท่ีี............... 

   ชัน้มัธยมศกึษาปีท่ี........................  ปวช. (สถานประกอบการ)................... 

นักเรียนจ านวนท้ังสิ้น.............................คน ได้รับเงินจากโรงเรียน................................................................ 

สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา...................................................................................ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน าเงนิ 

ท่ีได้รับไปด าเนนิตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไมด่ าเนนิการดังกล่าว ข้าพเจ้ายนิยอมชดใชเ้งินคืน                

ให้กับโรงเรียนต่อไป 

 

ท่ี 
ชื่อ-สกุล 

นักเรียน 

หมายเลข 

ประจ าตัว 

นักเรียน 13 

หลัก 

จ านวนเงิน 
วันท่ี 

รับเงิน 

ลายมอืช่ือผู้รับ

เงิน 
หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

       

  รวมท้ังสิ้น     

 

 

ลงช่ือ........................................................ผู้จ่ายเงิน ลงช่ือ......................................................ครูประจ า

ชัน้ 

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

 

ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง 

          ลงช่ือ.......................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           (....................................................) 
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(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด)* 

แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

(กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการจัดหาแทน) 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน  ค่าอุปกรณก์ารเรียน ภาคเรียนท่ี................ ปีการศกึษา................... 

 
ระดับช้ัน  อนุบาลปท่ีี...............     ประถมศึกษาปท่ีี............... 

  ชัน้มัธยมศกึษาปีท่ี........................  ปวช. (สถานประกอบการ).......................... 

นักเรียนจ านวนท้ังสิ้น.............................คน ได้รับเงินจากโรงเรียน................................................................ 

สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา...............................................................และขอรับรองว่านักเรียนทุกคน/ผู้ปกครอง 

ได้น าเงนิไปด าเนนิการตามวัตถปุระสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษาตั้งแตร่ะดับอนุบาล 

จนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐานจรงิ 

 

ท่ี ชื่อ – สกุล 

นักเรียน 

หมายเลข

ประจ าตัว

นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน วันท่ี 

จัดหา 

ลายมอืช่ือ

ผู้ปกครอง/

นักเรียน 

หมายเหต ุ

เครื่องแบบ อุปกรณ ์ รวม 

         

         

         

         

         

         

         

  รวมท้ังสิ้น       

 

ลงช่ือ...................................................ครูประจ าชัน้ 

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

                                                     ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง 

          ลงช่ือ.......................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           (....................................................) 
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(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานก าหนด)* 

 

ใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเคร่ืองแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

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

      สพป./สพม................................................... 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี.....................................ถนน........................................แขวง/ต าบล........................................... 

อ าเภอ/เขต................................................จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย์................................. 

ผู้ปกครองนักเรียนช่ือ(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)............................................................................................. 

หมายเลขประจ าตัวนักเรียน (13หลัก)......................................ระดับช้ัน....................ปีการศึกษา................... 

 มคีวามประสงค์ท่ีจะบริจาคเงนิท่ีได้รับสิทธ์ิตามโครงการสนับสนุนค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษา

ตัง้แต ่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นสทิธ์ิของข้าพเจ้าด้วยความสมัครใจให้แกโ่รงเรียนใน

รายการดังน้ี 

  ค่าเครื่องแบบนักเรียน จ านวน ..................................................บาท 

  ค่าอุปกรณก์ารเรียน จ านวน...............................................บาท 

      รวมจ านวนท้ังสิ้น............................................บาท (...........................................................) 

เพื่อให้โรงเรียนน าไปด าเนนิการดังนี้ 

   พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

   จัดหาวัสด ุอุปกรณก์ารศึกษา 

   ปรับปรุง ซ่อมแซม จัดหาหรือจัดสร้างอาคารเพื่อประโยชนท์างการศกึษา 

 

ลงช่ือ.........................................................ผู้บริจาค    ลงช่ือ...................................................ผู้รับเงิน

บริจาค 

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

 

หมายเหตุ โรงเรยีนออกใบเสร็จรับเงิน เลม่ท่ี..............เลขที่...............ลงวันท่ี...........................ให้กับผู้บรจิาคแลว้ 

 

 

 

 

 

 



ก 1 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

ที่ กค 0530/45372      กระทรวงการคลัง 

        ถนนพระรามที่ 6 กท. 10400 

     20 กันยายน 2531 

เรื่อง    การปฏิบัติทางบัญชีของหนว่ยงานย่อยเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินฝากธนาคาร 

เรียน    ปลัดกระทรวงศกึษาธิการ 

อ้างถึง    หนังสือกรมสามัญศึกษาถึงกรมบัญชกีลาง ด่วนมาก ที่ ศธ 0803/14209 

ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2531 

สิ่งที่สง่มาด้วย    แบบทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน พรอ้มค าอธิบาย                                                      

จ านวน  1  ชุด 

ด้วยกรมบัญชีกลางรายงานว่า  กรมสามัญศึกษาขอให้สถานศึกษาในสังกัด

กรมสามัญศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย  และมีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ประเภทกระแสรายวัน  

บันทึกรายการฝากและถอนเงินฝากธนาคารดังกล่าวในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร                   

กระแสรายวันตามแบบที่กรมสามัญศึกษาก าหนดขึ้น  แทนการบันทึกในทะเบียนคุมเอกสาร

แทนตัวเงิน และกรณีที่หน่วยงานย่อยมีบัญชีเงินฝากธนาคาร  ประเภทประจ า เผื่อเรียก                 

หรือออมทรัพย์  จะขอใช้สมุดคู่ฝากธนาคาร ซึ่งมีรายการฝากและถอนเงินฝากแทนการบันทึก

รายการในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว  เห็นว่า  สถานศึกษาในสังกัดกระทรวง 

ศกึษาธิการที่เป็นหน่วยงานย่อย มีเงนิฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน และเงนิฝากธนาคาร 

ประเภทประจ า เผื่อเรียก หรือออมทรัพย์  เช่นเดียวกับสถานศึกษาในสังกัดกรมสามัญศึกษา

เป็นจ านวนมาก จึงเห็นควรก าหนดวิธีปฏิบัติทางบัญชีของหน่วยงานย่อยเกี่ยวกับการฝาก              

และถอนเงนิฝากธนาคาร เพื่อให้ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ดังนี้ 

1. กรณีที่หน่วยงานย่อยมีบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน                  

ไม่ต้องบันทึกรายการฝากและถอนเงินในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน แต่ให้บันทึกรายการ            

ใน “ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน” แยกตามเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร                 

ตามแบบและค าอธิบายที่สง่มาพร้อมนี้ 

 

/2. กรณีที่... 



ก 2 
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2. กรณีที่หน่วยงานย่อยมีบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทประจ า เผื่อเรียก 

หรือออมทรัพย์ ให้ใช้สมุดคู่ฝากธนาคารได้ในท านองเดียวกับสมุดคู่ฝากตามคู่มือการบัญชี

ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 โดยไม่ต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

3. รายการเงินคงเหลือประจ าวัน ให้แสดงยอดเงินคงเหลือของทะเบียน            

เงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน และยอดเงินคงเหลือของสมุดคู่ฝากธนาคารเรียงตาม

เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร ทั้งหมดไว้ด้วย 

จงึเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ)   สุนทร  เสถียรไทย 

(นายสุนทร  เสถียรไทย) 

รองปลัดกระทรวงฯ ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

กรมบัญชกีลาง 

กองระบบบัญชแีละวิชาการคลัง 

โทร. 2799109 
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ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร..............................................................สาขา.........................................................เลขท่ีบัญช.ี...................................................... 

พ.ศ. ............... 

ท่ีเอกสาร รายการ 

จ านวนเงิน ลายมอื 

หัวหน้า 

หนว่ยงานยอ่ย 
เดอืน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลอื 

(1)  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
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การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ของทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน  

ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

ช่องที่ 1  “วัน เดือน ปี”  ให้บันทึก วัน เดอืน ปี ที่เกิดรายการฝากและถอนเงิน 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”   ให้บันทึกเลขที่ใบฝากเงนิ (Pay in Slip) เมื่อน าฝาก                  

ธนาคารและเลขที่เช็คสั่งจ่ายเมื่อถอนเงนิจากธนาคาร 

ช่องที่ 3 “รายการ”  ให้บันทึกค าอธิบายการฝากเงินหรอืถอนเงิน 

ช่องที่ 4 “จ านวนเงนิรับ” ให้บันทึกจ านวนเงินที่ฝากธนาคาร 

ช่องที่ 5 “จ านวนเงินจ่าย” ให้บันทึกจ านวนเงินที่ถอนจากธนาคาร 

ช่องที่ 6 “จ านวนเงินคงเหลือ” ให้บันทึกยอดเงินคงเหลือ 

ช่องที่ 7 “ลายมือชื่อหัวหนา้- ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้-

หนว่ยงานย่อย  หนว่ยงานย่อยให้ฝากหรือถอนเงินจากธนาคาร ลงชื่อ 

ช่องที่ 8 “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอื่นใดที่จ าเป็น 
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(ตัวอย่างงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร) 

โรงเรียน....................................................................กรมสามัญศกึษา 

งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร ...........................................เลขที่บัญชี....................................... 

ณ วันที่.............................................................. 

ยอดคงเหลอืตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)    30,000 บาท 

บวก เงินน าฝากธนาคารยังไม่ลงบัญชใีห้       6,000 บาท 

     รวมยอด            36,000 บาท 

 

หัก เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่น าไปขึน้เงินที่ธนาคาร 

1. เช็คเลขที ่53728    5,000 

2. เช็คเลขที ่53730   10,000   15,000 บาท 

 

ยอดคงเหลอืรายงานตามธนาคารหลังปรับปรุง              21,000 บาท 

ยอดคงเหลอืตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน            21,000 บาท
  

 

 

ลงช่ือ ....................................................... 

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

             หัวหน้าสถานศกึษา 

          ต าแหนง่........................................................... 
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ค าอธิบายการจัดท ารายงานงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 

ในการฝากเงินกับธนาคารประเภทกระแสรายวัน ซึ่งหน่วยงานย่อยจะต้องจัดท าทะเบียน

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันนั้น ใหโ้รงเรียนท าการตรวจสอบยอดเงินฝากกับธนาคาร 

ซึ่งโดยปกติธนาคารจะแจง้ยอดพร้อมทั้งรายละเอียดการรับจา่ยเงินกับธนาคารเป็นประจ าเดือน

มาให้ ว่าถูกต้องตรงกันเพียงใด เนื่องจากบางครั้งยอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวันที่โรงเรียนจัดท าอาจไม่ตรงกันกับยอดเงินในบัญชีของธนาคาร เนื่องจากสาเหตุ 

ดังนี้ 

1. น าเงินสดไปเข้าบัญชแีล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้เพิ่มยอดบัญชใีห้ 

2. เขยีนเช็คสั่งจ่ายเงนิออกจากบัญชแีล้ว แต่ผูท้รงเช็คยังไม่ได้น าไปขึน้เงิน 

3. ยอดเงินที่ธนาคารได้หักบัญชขีองโรงเรียนแล้ว แต่ยังไม่ได้รวบรวมหลักฐานส่งมา               

ให้ทางโรงเรยีนทราบ 

4. ยอดผลต่างอื่น ๆ ที่แต่ละฝ่ายยังไม่ได้บันทึกรายการให้ตรงกัน 

ดังนั้น เพื่อความถูกต้องของการบันทึกรายการในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท   

กระแสรายวันของโรงเรียน ให้เจ้าหน้าที่จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน โดย

ตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝากของธนาคาร เปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวันของโรงเรียนให้ตรงกัน (แต่ละบัญชีเงินฝาก) แล้วจัดส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก    

พร้อมกับรายงานประเภทเงินคงเหลือและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน                

ตามแบบ ดังนี้ 
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ที่ ศธ 04012/143     ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         กระทรวงศึกษาธิการ กทม.10300 

15 มนีาคม 2550 

เรื่อง    ซอ้มความเขา้ใจเก่ียวกับการรับเงิน 

เรียน    ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกเขต 

ด้วยส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ได้แจ้งผลการตรวจสอบสืบสวนโรงเรียนมาให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบว่า มีบางโรงเรียนเรียกเก็บเงินค่ากิจกรรมต่าง ๆ 
จากผู้ปกครองนักรีเยน และออกใบเสร็จรับเงินนามสมาคมผู้ปกครองและครู แต่ด าเนินการใช้จา่ยจริง
โดยโรงเรียน  เงินที่เรียกเก็บนี้ไม่ได้บันทึกเป็นรายรับของสมาคม และไม่ได้น าเข้าบัญชีการเงินของโรงเรียน        
นอกจากนี้ยังพบว่ามีบางประเด็นที่โรงเรียนยังไม่เข้าใจการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพืน้ฐานจึงขอซอ้มความเข้าใจเก่ียวกับเงินดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

1. เงินที่สถานศึกษาได้รับจากการระดมทรัพยากร  หรือเงินบ ารุงการศึกษาที่เก็บ               
เพื่อจัดการศึกษาเพิ่มเติมนอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดประสบการณ์และการเรียนรู้                    
เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หรือบริการอื่น  เพื่อสร้างคุณภาพชีวิตและมาตรฐานการศึกษาของนักเรียน                
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศ  ณ  วันที่  15  ธันวาคม  2549  ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา                  
ตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการบรหิารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพืน้ที่การศึกษา พ.ศ. 2549  ดังนั้น  เมื่อมีการรับเงิน
ดังกล่าว โรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินและลงรายการรับเงินไว้ในบัญชีการเงินของโรงเรียน  โดยบันทึก                        
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา  และการรับเงินดังกล่าวต้องเป็นไป
ด้วยความสมัครใจเท่านั้น  โดยให้ถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของ
สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  แจ้งตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ  04002/1372 ลงวันที่ 18 มกราคม 2550 

2. การออกใบเสร็จรับเงินโครงการต่าง ๆ มีหลายโรงเรยีนใช้ใบเสร็จรับเงินที่โรงเรียน
จัดพิมพ์ขึ้นเองโดยใช้ชื่อและตราของโรงเรียน ซึ่งเป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน                         
และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 จึงขอให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของทางราชการ          
ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (ตราครุฑ) เท่านั้น  นอกจากนี้มีบางโรงเรยีนออกใบเสร็จรับเงิน 
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้โปรแกรมที่จัดหามาติดตั้งเอง ซึ่งไม่มีระบบการควบคุมตามที่กระทรวงการคลัง               
ก าหนด จึงเป็นการปฏิบัติไม่ถูกต้อง ดังนั้น หากโรงเรียนมีความประสงค์จะออกใบเสร็จรับเงิน                                
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยโรงเรยีนจะต้องบันทึกควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงินและจัดท ารายงานการ
ใช้ใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปี ตามที่ระเบียบก าหนดเช่นเดียวกับการใชใ้บเสร็จรับเงินที่จัดพิมพ์เป็นเล่ม 

 

 

/3. โดยที่... 
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3. โดยที่แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บเงินดังกล่าวในข้อ 1 ก าหนดให้การใช้จ่ายเงิน 
ต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และต้องรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและผู้ปกครองทราบ พร้อมทั้งปิดประกาศโดยเปิดเผย ดังนั้น เพื่อให้โรงเรียน              
มีข้อมูลในการจัดท ารายงานอย่างเป็นระบบ และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์                
จึงขอให้จัดท าทะเบียนย่อยเพื่อควบคุมรายการรับ-จ่ายเงินแต่ละโครงการดังกล่าว 

4. ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
เงินบ ารุงการศึกษา พ.ศ. 2534 โดยโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลต้องถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการบรหิารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2549 แทน แต่พบว่ามีหลายโรงเรียนยังใช้ชื่อ               
เงินบ ารุงการศึกษาในเอกสารทางบัญชีการเงินของโรงเรียน เช่น ชื่อบัญชเีงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุม 
การรับจ่ายเงิน จึงขอให้เปลี่ยนแปลง ค าว่า “เงินบ ารุงการศึกษา” เป็นค าว่า “เงินรายได้สถานศึกษา” 
เพื่อให้สอดคล้องและสื่อความหมายอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ใช้บังคับ 

5. สืบเนื่องจากประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์
การน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน             
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2549 ก าหนดให้โรงเรยีน 
จัดท ารายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ              
ทุกสิน้ปีการศึกษา โดยก าหนดแบบให้รายงานรายรับของเงินผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ เงินเบี้ยปรับ 
จากการผิดสัญญาลาศึกษา เงินเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาจาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของ 
ด้วยเงินงบประมาณ เงินที่มีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงคชั์ดแจ้ง เงินที่มีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์
ไม่ชัดแจ้ง และเงินผลประโยชน์อื่น ๆ ปรากฏว่ามีโรงเรียนแจ้งปัญหาเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล               เพื่อ
จัดท ารายงานดังกล่าว จึงขอให้โรงเรยีนจัดท าทะเบียนคุมรายรับ (เฉพาะรายรับ) ของเงินประเภทดังกล่าว     โดย
ใช้แบบทะเบียนคุมรายรับเงินบ ารุงการศึกษาเดิมมาปรับใช้ตามความเหมาะสม และน าข้อมูล             
จากทะเบียนดังกล่าวไปจัดท ารายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งโรงเรยีนในสังกัดเพื่อถอืปฏิบัติต่อไป 

ขอแสดงความนับถอื 

(ลงชื่อ)   กษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา 
(คุณหญิงกษมา  วรวรรณ ณ อยธุยา) 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  
 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
โทร. 0-2288-5663 
โทรสาร. 0-2282-2857 
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ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศกึษา ปีการศึกษา............... 

พ.ศ. .......... 

ท่ีเอกสาร รายการ 

ผลประโยชน์

จาก 

ท่ีราชพัสดุ 

เบ้ียปรับลา

ศึกษา 

เบ้ียปรับ 

ซือ้/จ้าง 

เงินท่ีมีผู้มอบให้ เงินผลประโยชน์อ่ืน 

รวม หมายเหตุ 
เดอืน วันท่ี 

ระบุ

วัตถุประสงค์ 

ระบุ 

ไม่ชัดแจง้ 

เงินระดม/ 

เงิน บกศ. 
รายได้อ่ืน ๆ 
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ที่ กค 0414/ว 7509     กรมบัญชกีลาง 

       ถนนพระรามที่ 6 กทม. 10400 

     5 ตุลาคม 2549 

เรื่อง    การทบทวนเพิ่มวงเงนิรายได้สถานศกึษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ 

เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

อ้างถึง    หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน ที่ ศธ 04002/3142 

ลงวันที่  28 เมษายน 2549 และ ที่ ศธ 04002/4652 ลงวันที่ 24  กรกฎาคม  2549 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอทบทวน
วงเงินส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ และวงเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของเงินรายได้สถานศึกษา            

จากที่กรมบัญชีกลางอนุมัตไิว้เดิมตามหนังสือที่ กค 014/7137 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2549  เป็นดังนี ้            

1.  เงินรายได้สถานศึกษาอื่น (เงินบ ารุงการศึกษาเดิม เงินผลประโยชน์                
ที่ราชพัสดุ เงินค่าปรับ เป็นต้น) ให้มีวงเงินเก็บรักษาในแต่ละหน่วยงาน โดยยึดจ านวนนักเรียน

เป็นหลัก เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิรูประบบราชการ 

วงเงินส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ ไม่เกินวันละ วงเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียนขนาดเล็กที่มนีักเรียนไม่เกิน 120 คน 20,000 บาท  ได้ทั้งจ านวน 

โรงเรียนที่มนีักเรียนเกิน 120 คน ขึน้ไป  30,000 บาท  ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา           100,000 บาท  ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
ส่วนที่เกินให้น าฝากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด/ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ

แล้วแต่กรณี ส าหรับดอกผลที่เกิดจากเงนิฝากธนาคารใหส้มทบเป็นเงินได้สถานศึกษาตามเดิม 

2. เงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจาก 
เงนิงบประมาณ) ใหส้ถานศกึษาที่จัดอาหารบริการใหก้ับนักเรียน มีเงนิสดส ารองไว้ ณ สถานศกึษาได้ 

เพิ่มจากข้อ 1 อีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารได้ทั้งจ านวน ส าหรับ

ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารให้สมทบเป็นเงินได้สถานศึกษา เพื่อใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด
อาหารกลางวันของนักเรียน 

3. การน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ที่ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอเดียวกันกับ 

ท้องที่ตั้งของหน่วยงาน หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้บริการ ก็ให้น าฝาก
ธนาคารพาณิชย์อื่นภายในท้องที่อ าเภอเดียวกันได้ ส าหรับประเภทเงินฝาก ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของ

แตล่ะหน่วยงาน ความละเอียดแจง้แล้วนั้น 
 

/ กรมบัญชกีลาง... 
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กรมบัญชีกลางโดยได้รับมอบอ านาจจากกระทรวงการคลังพิจารณาแล้ว ขอเรียนดังนี้ 

1. ให้มีวงเงินรายได้สถานศึกษา เก็บรักษา ณ ที่ท าการ และวงเงนิฝากธนาคาร

ในแต่ละหน่วยงาน โดยยึดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก ดังนี้ 

วงเงินส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ ไม่เกินวันละ วงเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียนขนาดเล็กที่มนีักเรียนไม่เกิน 120 คน 20,000 บาท  ได้ทั้งจ านวน 
โรงเรียนที่มนีักเรียนเกิน 120 คน ขึน้ไป  30,000 บาท  ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา           100,000 บาท  ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

ส่วนที่เกินให้น าฝากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด/ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ
แล้วแต่กรณี ส าหรับดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นผลประโยชน์ที่สถานศึกษาสามารถ 

เก็บเป็นกรรมสิทธิ์ได้ โดยไม่ต้องน าส่งคลังตามระเบียบพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ               

พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 99 วรรคสาม 
2. ให้สถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มาจากเงินงบประมาณ)  

ใหก้ับนักเรียน มีเงนิสดส ารองไว้ ณ ที่ท าการ เพิ่มจากข้อ 1 อีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนที่เหลือ 

ให้น าฝากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด/ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอแล้วแต่กรณ ี
3. การน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ที่ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอเดียวกันกับ 

ท้องที่ตั้งของหน่วยงาน หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้บริการ ก็ให้น าฝาก

ธนาคารพาณิชย์อื่นภายในท้องที่อ าเภอเดียวกันได้ ส าหรับประเภทเงินฝาก ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของแต่ละหนว่ยงาน 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดด าเนนิการตอ่ไป 

ขอแสดงความนับถือ 

                                       (ลงช่ือ)    บุญศักดิ์  เจียมปรีชา 

           (นายบุญศักดิ์  เจยีมปรีชา) 

           อธิบดีกรมบัญชกีลาง 
 

 

 

 

กลุ่มงานพัฒนาเงินนอกงบประมาณ 

โทร. 02 273 9598 

โทรสาร. 02 273 9602 
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ที่ กค 0502/3559       กระทรวงการคลัง 

     31 มกราคม 2523 

เรื่อง    การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับคืนเงนิยืมของหน่วยงานย่อย 

เรียน    (ผูว้่าราชการจังหวัด ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดี เลขาธิการ) 

เนื่องจากตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของ

อ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 45 ระบุให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมออกใบเสร็จรับเงิน            

และหรือใบรับใบส าคัญเมื่อมีการรับคืนเงินยืม ซึ่งขัดกับคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 

พ.ศ. 2515 ข้อ 15.6 ที่ระบุว่าการส่งใช้เงนิยืมไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงนิ 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรให้ส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานย่อย 

ถือปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 ข้อ 15.6 โดยยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติ

ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ                        

พ.ศ. 2520 ขอ้ 45 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งให้หน่วยราชการในสังกัดที่เกี่ยวข้อง                          

ปฏิบัติตอ่ไป 

ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 

(ลงช่ือ)            มนตรี  ดวงเด่น 

(นายมนตรี  ดวงเด่น) 

รองปลัดกระทรวงฯ ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

กรมบัญชกีลาง 

กองระบบบัญชแีละการคลัง 

โทร. 2213820 
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ที่ กค 0502/24303       กระทรวงการคลัง 

     8 สงิหาคม 2515 

เรื่อง    การบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 

เรียน    ผูว้่าราชการจังหวัด ปลัดกระทรวง อธิบดี เลขาธิการ 

อ้างถึง   หนังสอืกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0502/25734 ลงวันที่ 20 กันยายน 2514 

ตามหนังสือที่อ้างถึง กระทรวงการคลังได้ก าหนดให้ส่วนราชการซึ่งมีลักษณะ

เป็นหน่วยงานย่อยในจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ฉะเชิงเทรา นครราชสีมา อุดรธานี เชียงใหม่ 

พิษณุโลก นครปฐม นครศรีธรรมราช และสงขลา ถือปฏิบัติเกี่ยวแก่การบัญชตีามคู่มอืการบัญชี

ส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2514 ตัง้แตว่ันที่ 1 ตุลาคม 2514 เป็นต้นไป ส่วนจังหวัดอื่น ๆ ใหถ้ือ

ปฏิบัติตัง้แต่วันที่ 1 ตุลาคม 2515 ความละเอียดแจ้งแล้วนัน้ 

ในการติดตามผลการปฏิบัติของหน่วยงานย่อยใน 9 จังหวัดดังกล่าว ปรากฏว่า

สมควรปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2514 เพื่อให้เหมาะสม

ยิ่งขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ขึ้นใหม่อีก และกรมบัญชีกลาง

จะได้จัดส่งวิทยาการออกอบรมชี้แจงพร้อมกับแจกคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย                        

พ.ศ. 2515 ให้กับเจ้าหนา้ที่การเงินของหนว่ยงานย่อยในทุกจังหวัดต่อไป 

ส าหรับสมุดบัญชีและแบบพิมพ์ที่จะใช้ในการปฏิบัติงานบัญชีตามคู่มอืการบัญชี

ส าหรับหน่วยงานย่อยนี้ โปรดติดตอ่ขอเบิกได้ที่กรมบัญชกีลางหรอืที่ท าการคลังจังหวัดทุกแห่ง 

จงึเรียนมาเพื่อทราบและโปรดสั่งการให้ส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะเป็นหน่วยงานย่อย 

ถือปฏิบัติตั้งแตว่ันที่ 1 ตุลาคม 2515 เป็นต้นไป จะขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 

  (ลงช่ือ)      บุญมา  วงศ์สวรรค์ 

                              (นายบุญมา  วงศส์วรรค์) 

                               ปลัดกระทรวงการคลัง 

 

กองระบบบัญชแีละการคลัง 

กรมบัญชกีลาง 

โทร. 2213810 
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คูม่ือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

1. ค านิยาม 

 “หน่วยงานย่อย” คือ ส่วนราชการที่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ/หรือ

มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง ที่ท าการคลังจังหวัด            

หรือที่ท าการคลังอ าเภอ เช่น แผนกการต่าง ๆ ประจ าอ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอ สถานีต ารวจ      

สถานีอนามัย โรงเรยีนต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการ วิทยาลัย และโรงพยาบาลต่าง ๆ ใน

สว่นกลาง เป็นต้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ    ส่วน

ท้องถิ่น 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 ระบบบัญชีนี้มุ่งที่จะช่วยให้หน่วยงานย่อย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบต่อการจัดเก็บและน าส่ง

เงินรายได้แผ่นดิน  และ/หรือหน่วยงานย่อย ซึ่ งมีหน้าที่ รับผิดชอบต่อการเบิกจ่าย                            

เงินงบประมาณ สามารถบันทึกรายการเกี่ยวแก่การเงินในแนวเดียวกัน เพราะตามข้อเท็จจริง

ขณะนี้หน่วยงานย่อยแต่ละแห่งซึ่งอยู่ต่างสังกัดกัน มีวิธีการบันทึกไม่เหมือนกัน ท าให้เป็นการ    

ไม่สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 วัตถุประสงค์ที่ส าคัญของระบบบัญช ีพอสรุปได้ 3 ประการ คือ 

 2.1 เพื่อให้การบันทึกรายการบัญชีของหนว่ยงานย่อยทุกแหง่เป็นไปในแนวเดียวกัน 

 2.2 เพื่อใหก้ารท ารายงานของหน่วยงานย่อยเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 

 2.3 เพื่อให้สะดวกต่อการควบคุมเงินสดในความรับผดิชอบ 
 

3. ประโยชน์ 

 การบันทึกรายการบัญชีของหนว่ยงานย่อยจะเกิดประโยชน์ ดังนี้ 

 3.1 ท าให้การปฏิบัติงานทางบัญชีเป็นไปตามหลักบัญชทีี่ดแีละประหยัดเวลา 

 3.2 ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

 3.3 ท าให้มกีารแบ่งงานและความรับผดิชอบอย่างมสีัดส่วน 

 3.4 ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 3.5 ท าให้สามารถจัดท ารายงานการเงินได้รวดเร็ว 
 

4. การเบิกเงนิงบประมาณ 

 4.1 ให้หน่วยงานย่อยจัดท าใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ตามแบบ 4244 (รูปที่ 1) สองฉบับ                   

ข้อความตรงกันส าหรับการเบิกเงินงบประมาณแต่ละหมวด พร้อมกับแนบหลักฐาน                

ประกอบการขอเบิกไปด้วย (ถ้ามี) 
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 4.2 ให้หน่วยงานย่อยกรอกข้อความและลงลายมือชื่อในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่าย       

ในราชการ (รูปที่  2) ในช่อง “ส าหรับหน่วยงานย่อย” ยื่นพร้อมกับใบเบิกเงินเพื่อจ่าย                 

ในราชการ ดังกล่าวในข้อ 4.1 ต่อสว่นราชการผู้เบิกซึ่งเป็นเจ้าสังกัด 

 4.3 เมื่อส่วนราชการผู้เบิกได้กรอกข้อความและลงลายมือชื่อในสมุดคู่มือเบิกเงิน               

เพื่อจ่ายในราชการ ในช่อง “ส าหรับส่วนราชการผู้เบิก” แล้ว ให้น าสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่าย              

ในราชการ กลับคืนไปเป็นหลักฐาน 

 4.4 เมื่อหนว่ยงานย่อยได้รับเงินงบประมาณที่ขอเบิก ใหก้รอกข้อความและลงลายมือช่ือ

ในใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ทั้งสองฉบับ และในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ              

ในช่อง “การรับเงิน” พร้อมทั้งขอรับเอาสมุดคู่มอืเบิกเงนิเพื่อจ่ายในราชการ และคู่ฉบับใบเบิกเงิน

เพื่อจา่ยในราชการกลับคืนไปเป็นหลักฐานดว้ย 

5. การจ่ายเงนิงบประมาณ 

 5.1 เมื่อหน่วยงานย่อยรับเงินงบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกแล้ว จะต้องรีบ

ด าเนินการจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน หรือเจ้าหนี้อย่างช้าไม่เกิน 15 วัน (ส าหรับในส่วนกลาง)              

หรือ 30 วัน (ส าหรับในส่วนภูมิภาค) นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีที่มีเหตุจ าเป็นและสมควร                 

ซึ่งจะต้องขยายระยะเวลาการจ่ายเงินออกไปอีก อาจขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิก ขยาย

ระยะเวลาจ่ายเงินต่อไปได้อีกไม่เกิน 15 วัน (ส าหรับในส่วนกลาง) หรือ 30 วัน (ส าหรับในส่วน

ภูมภิาค) เมื่อพน้ก าหนดนี้แล้ว จะต้องน าเงินเหลอืจา่ยส่งคนืส่วนราชการผูเ้บิกทันที 

 5.2 การจ่ายเงินทุกครั้งจะต้องมีหลักฐานการจ่ายโดยถูกต้อง เช่น ใบส าคัญรับเงิน

หลักฐานการจ่ายเงินเดือน หลักฐานการจ่ายค่าจ้าง หลักฐานการจ่ายเงินบ านาญและเบี้ยหวัด 

ใบเสร็จรับเงนิจากบุคคลภายนอก เป็นต้น อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแตก่รณี เพื่อเป็นหลักฐานส่งไป

หักล้างใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการตอ่ส่วนราชการผูเ้บิก 

 5.3 ในกรณีที่จ่ายตามหลักฐานสัญญารับรองการยืมเงิน หรือตามหลักฐานใบเบิกเงิน 

เพื่อจ่ายในราชการของหน่วยงานย่อยอื่น ให้เก็บรักษาหลักฐานดังกล่าวไว้ในที่ปลอดภัยเสมือน

เงินสดจนกว่าผูย้ืม หรอืผูเ้บิกจะได้น าหลักฐานการจ่าย หรอืเงินเหลอืจา่ยส่งคนืเพื่อหักล้าง 

 5.4 ในการส่งเงินเหลือจ่าย และ/หรือหลักฐานการจ่าย เพื่อหักล้างใบเบิกเงินเพื่อจ่าย    

ในราชการ หน่วยงานย่อยจะต้องน าคู่ฉบับใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการไปเพื่อบันทึกรายการ

หักล้างเป็นหลักฐานตอ่กันด้วย 

6. การจัดเก็บและการส่งเงนิรายได้แผ่นดิน 

 6.1 การับเงินรายได้แผ่นดินทุกกรณี จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน ยกเว้น การรับเงิน     

ค่าขายแสตมป์ หรอืค่าธรรมเนียมที่มเีอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงนิที่ช าระ          อันมี
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ลักษณะเ ช่นเดียวกันกับใบเสร็จ รับเงิน และเอกสารดั งกล่าวจะต้องมีการควบคุม                 

จ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกับใบเสร็จรับเงนิ 

 6.2 การน าเงินรายได้แผ่นดนิส่งคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

7. การเบิกจ่าย การจัดเก็บและการน าส่งเงินนอกงบประมาณ 

 7.1 การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง หรือ

ส่วนราชการเจ้าสังกัดก าหนดไว้ แต่ถ้าไม่มีระเบียบก าหนดไว้ ก็ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ             

การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณโดยอนุโลม 

 7.2 การจัดเก็บและการน าส่งเงินนอกงบประมาณ ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการ 

คลัง หรือส่วนราชการเจ้าสังกัดก าหนดไว้ แต่ถ้าไม่มีระเบียบก าหนดไว้ ก็ให้ถือปฏิบัติ

เชน่เดียวกับเงินรายได้แผ่นดนิโดยอนุโลม 

8. ระบบบัญชี 

 ลักษณะของระบบบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยตามคู่มือนี้ เป็นระบบบัญชีคู่ ซึ่งได้รวม

สมุดบันทึกรายการขั้นต้นและขั้นปลายไว้ในสมุดเงินสดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว                    

และก าหนดให้มีทะเบียนคุมรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบด้วย 

9. เอกสารประกอบรายการ 

 หลักฐานซึ่งแสดงการรับ หรือจ่ายเงินของหน่วยงานย่อย ให้ถือเป็นเอกสารประกอบ

รายการบัญชีโดยปกติ ได้แก่ 

 9.1 คู่ฉบับใบเบิกเงนิเพื่อจ่ายในราชการ (รูปที่ 1) เป็นเอกสารแสดงการรับ          เงนิ

งบประมาณที่หน่วยงานย่อยเบิกมา เพื่อจา่ยใหก้ับเจา้หนี ้หรอืผูม้ีสทิธิรับเงนิ เขียนย่อว่า “บง.”  

 9.2 ต้นขั้วหรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน  (รูปที่  3 – 4) เป็นเอกสารแสดงการรับ                     

เงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บได้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานย่อย หรือการับเงินจากบุคคล               

เชน่ เงินเหลอืจา่ยจากเงินยมื เงินงบประมาณที่เรยีกคืน เป็นต้น เขียนย่อว่า “บร.” 

 9.3 คู่ฉบับใบเบิกถอน (รูปที่ 5 ) เป็นเอกสารแสดงการรับเงินที่ฝากไว้กับส่วนราชการ

ซึ่งเป็นเจ้าสังกัด และใช้ในกรณีรับเงนิรายได้แผ่นดนิถอนคืนเพราะน าส่งผดิ เขียนย่อวา่ “บถ.” 

 9.4 คู่ฉบับใบน าฝาก (รูปที่ 6) เป็นเอกสารแสดงการรับเงนิฝากจากหน่วยงานย่อยอื่น 

เขียนย่อวา่ “บฝ.”  

 9.5 ใบเบิกถอน (รูปที่ 5) เป็นเอกสารแสดงการจา่ยเงนิที่ได้รับฝากไว้จากหน่วยงานย่อยอื่น

เขียนย่อว่า “บถ.” 
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 9.6 ใบน าฝาก (รูปที่ 6) เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินเพื่อฝากไว้กับส่วนราชการ               

ซึ่งเป็นเจ้าสังกัด เขียนย่อวา่ “บฝ.” 

 9.7 หลักฐานการจ่ายเงินเดือน (รูปที่ 7 ) เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินเดือนให้กับ

ข้าราชการในหน่วยงานย่อย เขียนย่อวา่ “งด.” 

 9.8 หลักฐานการจ่ายค่าจ้าง (รูปที่ 7) เป็นเอกสารแสดงการจ่ายค่าจ้างให้กับลูกจ้าง

ในหน่วยงานย่อย เขียนย่อวา่ “คจ.” 

 9.9 หลักฐานการจ่ายบ านาญและเบี้ยหวัด (รูปที่ 8 ) เป็นเอกสารแสดงการจ่าย

บ านาญ หรอืเบีย้หวัดใหผู้ม้ีสทิธิ ซึ่งขอรับเงนิทางหน่วยงานย่อย เขียนย่อวา่ “บน.” 

 9.10 ใบเสร็จรับเงนิของบุคคลภายนอก เป็นเอกสารแสดงการจา่ยเงนิของหน่วยงานย่อย

ให้กับบุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดตามประมวล                

รัษฎากร เขียนย่อวา่ “บจ.” 

 9.11 ใบเสร็จรับเงิน (รูปที่ 9) เป็นเอกสารการจ่ายเงินงบประมาณ หรือเงินอื่นใด               

ของทางราชการ ซึ่งมิได้ก าหนดแบบไว้ตามข้อ 9.5-9.10 เขียนย่อวา่ “บค.” 

10. สมุดบัญชี 

 สมุดบัญชีในระบบบัญชีนี้ ก าหนดให้มีเพียงเล่มเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายช่อง                

สมุดเล่มนี้ท าหน้าที่เป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นและเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นปลายด้วย                

พร้อมกัน และมีช่องส าหรับประเภทบัญช ีเพียง 3 ประเภท คือ 

 - เงินงบประมาณ 

 - เงินรายได้แผ่นดนิ 

 - เงินนอกงบประมาณ 

 สมุดเงินสด (รูปที่ 10) ใช้ส าหรับบันทึกรายการรับ หรือจ่ายเงิน เว้นแต่รายการที่      

เกี่ยวแก่การเปลี่ยนสภาพเงินสด เช่น การเบิกถอน การน าฝากเงิน การรับเงินเพื่อน าส่ง                

การรองจ่าย การจ่ายตามใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการให้แก่หน่วยงานย่อยอื่น เป็นต้น                

จะไม่มีการบันทึกรายการผ่านสมุดเงินสด แต่อาจบันทึกรายละเอียดไว้ในทะเบียนคุมเอกสาร

แทนตัวเงิน สมุดเงินสดแบ่งหน้าบัญชีออกเป็น 2 ด้าน ด้านซ้ายมือเป็นด้านรับเงิน ด้านขวามือ

เป็นด้านจ่ายเงิน แต่ละด้านนอกจากจะมีช่องเงินสดแล้ว ยังก าหนดให้มีช่องประเภทเงิน                

อีก 3 ช่อง คือ เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ เพื่อแยกประเภท

รายการรับเงิน หรือจ่ายเงินนั้น ช่องแต่ละช่องทั้งสามเป็นเสมือนบัญชีแยกประเภท 3 บัญชี                

ทุกสิ้นวันท าการจะต้องปิดบัญชีเพื่อหายอดคงเหลือยกไป ยอดเงินสดคงเหลือจะต้องเท่ากับ               

ยอดคงเหลอืของเงนิแตล่ะประเภทดังกล่าวรวมกัน ช่องต่าง ๆ ในสมุดเงินสด มีดังนี ้
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ช่องที่ 1 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการรับเงนิ 

ช่องที่ 2  “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการรับเงนิ 

ช่องที่ 3  “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับเงินโดยย่อ 

ช่องที่ 4  “เดบิตเงนิสด” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ เว้นแต่เงินที่ได้รับ

  เนื่องจากการเปลี่ยนสภาพของเอกสารแทนตัวเงนิ 

ช่องที่ 5.1 “เครดิตเงินงบประมาณ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับ 

ช่องที่ 5.2  “เครดิตเงินรายได้แผ่นดนิ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินรายได้แผ่นดนิที่ได้รับ 

ช่องที่ 5.3  “เครดิตเงินนอกงบประมาณ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณที่ได้รับ 

ช่องที่ 6 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการจา่ยเงนิ 

ช่องที่ 7 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขเอกสารประกอบ 

  รายการจา่ยเงนิ 

ช่องที่ 8 “รายการ” ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการจ่ายเงนิโดยย่อ 

ช่องที่ 9  “เครดิตเงนิสด” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จา่ย เว้นแตเ่งินที่จา่ย 

  เนื่องจากการเปลี่ยนสภาพของเอกสารแทนตัวเงนิ 

ช่องที่ 10.1 “เดบิตงบประมาณ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณที่จ่าย 

ช่องที่ 10.2 “เดบิตเงนิรายได้แผ่นดนิ” ส าหรับยันทึกจ านวนเงินรายได้แผ่นดนิที่น าสง่ 

  หรอืจา่ยคืน 

ช่องที่ 10.3 “เดบิตเงนิรายได้แผ่นดนิ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณที่จ่าย 

11. ทะเบียนต่าง ๆ 

 ทะเบียนที่ก าหนดให้มตีามระบบบัญช ีมีรวม 5 ประเภท คือ 

 - ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 - ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ 

 - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 - ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 - ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (รูปที่ 11) ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวแก่การเบิกเงิน

การจ่ายเงิน และการน าเงินงบประมาณที่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมดเมื่อครบก าหนดส่งคืน     

ส่วนราชการผู้เบิก ทั้งนี้ เพื่อใช้ควบคุมเงินงบประมาณที่เบิกมาให้จ่ายเสร็จภายในก าหนด                

และน าเงินที่เหลอืส่งคืนตามก าหนดด้วย 
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 การบันทึกในทะเบียนนี้ ให้แยกออกตามหมวดและตามล าดับการรับเงิน โดยแสดง

จ านวนเงินที่ได้รับตามใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ในช่อง “จ านวนเงินคงเหลือ” และเว้นที่            

ไว้ให้พอส าหรับบันทึกรายการการจ่ายแล้วขีดเส้นใต้คั่นไว้ ก่อนที่จะบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ

ตามใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการฉบับต่อไป 

 จ านวนเงินคงเหลือในทะเบียนนี้ขณะใดขณะหนึ่งรวมกัน จะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง 

“เงินงบประมาณ” ในสมุดเงนิสด ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีดังนี้ 

ช่องที่ 1  “วันเดือนปี” ส าหับบันทึกวันเดือนปีที่มรีายการรับเงนิ 

  หรอืจา่ยเงนิ 

ช่องที่ 2  “ที่ใบเบิกเงินฯ” ส าหรับบันทึกเลขที่คู่ฉบับใบเบิกเงิน 

  เพื่อจา่ยในราชการเฉพาะกรณีรับเงนิ 

ช่องที่ 3  “จา่ยให้” ส าหรับบันทึกชื่อเจา้หนี้ หรอืผูม้ีสทิธิรับเงิน  

  เมื่อมีการจา่ยเงนิ 

ช่องที่ 4  “ที่ใบส าคัญจา่ย” ส าหรับบันทึกเลขที่หลักฐานการจา่ย 

  เชน่ เลขที่ใบเสร็จรับเงนิของบุคคลภายนอก 

ช่องที่ 5  “จ านวนเงินจ่าย” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จา่ยใหเ้จ้าหนี้ 

  หรอืผูม้ีสทิธิรับเงิน 

ช่องที่ 6 “จ านวนเงินสง่คนื” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าส่งคืนสว่นราชการ 

  ผูเ้บิกในกรณีที่มีเงนิเหลือจ่าย 

ช่องที่ 7  “จ านวนเงินคงเหลือ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินของแตล่ะใบเบิกเงิน 

  เพื่อจา่ยในราชการ 

ช่องที่ 8 “วันครบก าหนดสง่คนื” ส าหรับบันทึกวันครบก าหนดสง่คนื 

  ของแต่ละใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 

ช่องที่ 9  “หมายเหตุ” ส าหรับบันทึกข้อความอื่นใดที่จ าเป็น 

 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน (รูปที่ 12) ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวแก่การจัดเก็บและ

น าส่งเงินรายได้แผ่นดินประจ าวัน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย                      

เมื่อมีการน าส่งรายได้แผ่นดินให้รวมยอดจ านวนที่จัดเก็บทุกช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” 

และช่อง “รวม”  แล้วบันทึกจ านวนที่น าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ ถ้าจ านวนที่น าส่งน้อยกว่า

จ านวนที่จัดเก็บก็ให้บันทึกจ านวนคงเหลือในช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม” 

จ านวนเงินรายได้แผ่นดนิคงเหลือในมอืขณะใดขณะหนึ่งทุกช่อง “ประเภทเงนิรายได้แผ่นดนิ” 
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รวมกันจะเท่ากับช่องรวมและเท่ากับยอดคงเหลือของช่อง “เงินรายได้แผ่นดิน” ในสมุดเงินสดด้วย  

ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ มีดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการจัดเก็บ 

  หรอืน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

ช่องที่ 3  “รายการ” ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการจัดเก็บ หรอืน าส่ง 

  เงินรายได้แผ่นดนิโดยย่อ 

ช่องที่ 4  “ประเภทเงนิ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินตามประเภทของ 

 รายได้แผ่นดนิ” เงินรายได้แผ่นดนิที่จัดเก็บ หรอืน าส่ง 

ช่องที่ 5 “รวม” ส าหรับนับทึกจ านวนเงินรวมของเงนิรายได้แผ่นดนิ 

   ทุกประเภทที่จัดเก็บ หรอืน าส่งในแต่ละครั้ง 

 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (รูปที่ 13) ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวแก่        การ

รับจ่ายเงินนอกงบประมาณแยกตามประเภท เช่น เงินทดรองราชการรับจากส่วนราชการ เจ้า

สังกัด เงนิรับฝาก เงินมัดจ าประกันสัญญารับจากบุคคลภายนอก เงินสะสมจากส่วนราชการเจ้า

สังกัด หรือจากข้าราชการ เงินบ ารุงโรงเรียน เงินบ ารุงโรงพยาบาล เงินบ ารุงสถานบริการ

อนามัย เป็นต้น จ านวนเงนิคงเหลือของเงินนอกงบประมาณทุกประเภทขณะใดขณะหนึ่งรวมกัน

จะเท่ากับยอดคงเหลือของช่อง “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสดช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการรับจ่าย 

  เงินนอกงบประมาณ 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร” ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

ช่องที่ 3  “รายการ” ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับ หรอืจา่ย 

  เงินนอกงบประมาณโดยย่อ 

ช่องที่ 4  “รับ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณที่ได้รับ 

ช่องที่ 5 “จา่ย” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณที่จ่าย 

ช่อยที่ 6  “คงเหลือ” ส าหรับแสดงยอดคงเหลือของเงนินอกงบประมาณ 

  แตล่ะประเภททุกครั้งที่เกิดรายการ แตใ่นกรณี 

  ที่มรีายการหลายรายการในวันเดียวกัน 

  จะแสดงยอดคงเหลือครัง้เดียวในรายการสุดท้าย 

  ของวันก็ได้ 
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 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (รูปที่ 14) ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่หลักฐาน

ประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ รวมทั้งงบปกลาง เช่น ใบทวงหนี้ ใบเบิกเงิน 

ช่วยค่าเล่าเรียนบุตร ใบเบิกเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล ใบเบิกเงินช่วยค่าเช่าบ้าน ใบเบิกเงิน   

ช่วยการศึกษาบุตร รายงานการเดินทาง เป็นต้น เพื่อแสดงว่าหน่วยงานย่อยได้รับหลักฐาน     

ขอเบิกแล้ว และช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงินตามล าดับก่อนหลัง ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก มีดังนี้    

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่ได้รับหลักฐานขอเบิก 

ช่องที่ 2 “เจ้าหนี้หรอืผูข้อเบิก” ส าหรับบันทึกชื่อเจา้หนี้ หรอืชื่อผู้ขอเบิก 

ช่องที่ 3  “หมวดรายจ่าย” ส าหรับบันทึกหมวดรายจ่ายที่ขอเบิก 

ช่องที่ 4  “จ านวนเงิน” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิก 

ช่องที่ 5 “ลายมอืชื่อผู้รับ” ส าหรับใหเ้จ้าหนา้ที่ของหนว่ยงานย่อยผู้รับหลักฐาน 

  ขอเบิกลงลายมือช่ือ 

ช่อยที่ 6  “เบิกแล้วตามใบเบิกเงิน 

 เพื่อจา่ยในราชการที่”    ส าหรับบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 

ช่องที่ 7  “หมายเหตุ” ส าหรับบันทึกข้อความอื่นใดที่จ าเป็น 

 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน (รูปที่ 15) ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่เอกสาร    ที่ให้

ถือเสมือนเงินสด เช่น เช็ค หรือธนาณัติที่ได้รับจากบุคคลภายนอก ใบส าคัญรองจ่าย สัญญา

รับรองการยืมเงิน ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ กรณีที่จ่ายให้หน่วยงานย่อยอื่น     บันทึกการ

รับเงินเพื่อน าส่ง เป็นต้น เพื่อสะดวกต่อการติดตามในกรณีที่เกิดสูญหาย ส าหรับสมุดคู่ฝาก (รูปที่ 

16) แม้จะใหถ้ือเสมือนเงินสด แต่ไม่ต้องบันทึกผา่นทะเบียนนี ้เพราะมีรายละเอียดสมบูรณ์ในตัว

อยู่แล้ว ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ มีดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่ได้รับเอกสารแทนตัวเงิน 

ช่องที่ 2 “ประเภท” ส าหรับบันทึกประเภทจองเอกสารแทนตัวเงนิ 

ช่องที่ 3  “เลขที่” ส าหรับบันทึกเลขที่ของเอกสารแทนตัวเงนิ 

ช่องที่ 4  “จ านวนเงิน” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินของเอกสารแทนตัวเงนิ 

ช่องที่ 5 “วันที่เปลี่ยนสภาพ” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เอกสารแทนตัวเงิน 

  ได้เปลี่ยนสภาพเป็นเงินสด หรอืใบส าคัญคู่จา่ยแล้ว 

ช่อยที่ 6  “หมายเหตุ” ส าหรับบันทึกข้อความอื่นใดที่จ าเป็น 
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12. การเริ่มต้นปฏิบัติตามระบบบัญชี 

 ให้หนว่ยงานย่อยด าเนนิการ ดังตอ่ไปนี้ 

 12.1 ส ารวจเงินสดคงเหลือ ยอดเงินคงเหลือในสมุดคู่ฝาก และจ านวนเงินในเอกสาร           

แทนตัวเงนิทั้งสิน้ 

 12.2 แยกประเภทของเงินสดตามที่ส ารวจได้ในข้อ 12.1 ว่า 

  - เป็นเงินงบประมาณที่เบิกมาตามหลักฐานคู่ฉบับใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ

เลขที่เท่าใด หมวดใด จ านวนเงินเท่าใด 

  - เป็นเงนิรายได้แผน่ดิน ซึ่งจัดเก็บได้ประเภทใดบ้าง แต่ละประเภทมีจ านวนเงนิเท่าใด 

  - เป็นเงนินอกงบประมาณประเภทใดบ้าง แต่ละประเภทมีจ านวนเงนิเท่าใด 

 12.3 จัดท า “บันทึกการเปิดบัญชี” แสดงรายละเอียดของทรัพย์สิน หนี้สิน และเงินทุน                     

ของหน่วยงานย่อยแล้วใหห้ัวหน้าหน่วยงานย่อยเป็นผูล้งลายมอืชื่อรับรอง 

 12.4 ลงรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยใช้ “บันทึกการเปิดบัญชี”      

เป็นเอกสารประกอบรายการ 

13. การบันทกึรายการเกี่ยวแก่เงนิงบประมาณ 

 13.1 เมื่อได้รับใบทวงหน้ี หรือหลักฐานขอเบิก  ให้ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ                        

ความถูกต้องแล้วจึงบันทึกไว้ในทะเบียนคุมเหลักฐานขอเบิก 

 13.2 เมื่อวางใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ให้บันทึกเลขที่ ใบเบิกเงินเพื่อจ่าย                                

ในราชการ ในช่องสุดท้ายของทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 13.3 เมื่อได้รับเงินตามใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสด      

ทางด้ านรั บ  แสดงจ านวน เ งิ นที่ ไ ด้ รั บ ใ น ช่ อง  “ เดบิ ต เ งิ นสด ”  และ ช่อง  “ เค รดิ ต                                

เ งิ นงบประมาณ” แล้ ว ให้บั นทึกรายละเอียด เกี่ ยวแก่การรับ เงินนี้  ในทะเบียนคุม                             

เงินงบประมาณด้วย 

 13.4 เมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสด         

ทางด้ านจ่ าย แสดงจ านวนเงิ นที่ ได้ จ่ ายในช่อง “เครดิ ตเงิ นสด” และในช่อง “เดบิ ต                                        

เงินงบประมาณ” แล้วให้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่การจ่ายเงินนี้  ให้ตรงตามใบเบิกเงิน                              

เพื่อจา่ยในราชการ ซึ่งมีการจา่ยในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 13.5 เมื่อมีการจ่ายเงินให้กับหน่วยงานย่อยอื่น ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด             

และในทะเบียนคุมเงนิงบประมาณแต่อย่างใด ใหถ้ือว่าใบเบิกเงนิเพื่อจา่ยในราชการ                                   ที่

หน่วยงานย่อยลงชื่อรับเงนิแล้วนั้น มีสภาพเท่ากับเงนิสด แต่ใหบ้ันทึกรายละเอียด                                 ไว้

ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 
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 13.6 เมื่อได้รับหลักฐานการจ่ายชดใช้ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการจากหน่วยงาน                    

ย่อยอื่น ให้บันทึกการชดใช้ไว้ ในใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ พร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยน                        

สภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินแล้วจึงบันทึกรายการตามจ านวนเงินในหลักฐาน                      

การจา่ย เชน่เดียวกับข้อ 13.4 

 13.7 เมื่ อได้ รั บคื นเงิ นสดเหลื อจ่ ายตามใบเบิ กเงิ นเพื่ อจ่ ายในราชการ                                      

จากหน่วยงานย่อยอื่น ให้บันทึกการชดใช้ไว้ ในใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ โดยไม่ต้อง                             

ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ งบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน                                 

แตไ่ม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมเงินงบประมาณแตอ่ย่างใด 

 13 .8  เมื่ อ ได้ รับ เงินคืนในลักษณะเงิน เบิก เกินส่ งคืน  ในกรณีที่ ไ ด้ รับคืน                     

เงินงบประมาณของปีงบประมาณเดียวกับที่มีการเบิกจ่ายเงิน ซึ่ งจะต้องน าส่งเป็น                      

เงินเบิกเกินส่งคืน เมื่อออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนแล้ว ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสด                

และในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ตามข้อ 13.3 โดยอนุโลม 

 13.9 เมื่อน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ให้ใช้คู่ฉบับใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ หรือ                     

ใบน าส่งตามแบบของกระทรวงการคลัง โดยน าส่งเงินต่อส่วนราชการผู้เบิก ซึ่งเป็นเจ้าสังกัด      

และให้บันทึกรายการในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุมเงินงบประมาณด้วย 

14. การบันทกึรายการเกี่ยวแก่เงนิรายได้แผ่นดิน 

 14.1 เมื่อจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน  ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสดทางด้านรับ        

แสดงจ านวนเงินที่ได้รับช่อง “เดบิตเงินสด” และในช่อง “เครดิตเงินรายได้แผ่นดิน” แล้ว         

ให้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่เงินรายได้แผ่นดิน ตามประเภทและจ านวนเงินที่จัดเก็บได้          

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ในกรณีที่มีการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดินหลายประเภท           

ในวันหนึ่ง ๆ จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่ดินก่อนแล้ว จึงยกยอดรวม                

ไปบันทึกในสมุดเงนิสดเพียงรายการเดียวก็ได้ 

 14.2 เมื่อได้รับคืนเงินในลักษณะเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ในกรณีที่ ได้รับ                  

คืนเงินงบประมาณของปีงบประมาณก่อน ๆ ซึ่งจะต้องน าส่งเป็นเงินเหลือจ่ายปีกเก่าส่งคืน                         

เมื่อออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนแล้ว ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนคุม                   

เงินรายได้แผ่นดนิ เชน่เดียวกับข้อ 14.1 

 14.3 เมื่อน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ให้รวมยอดเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บได้                             

ทุกประเภท ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินแล้วจึงบันทึกจ านวนเงินที่น าส่งในสมุดเงินสด

ทางด้านจ่ายช่อง “เครดิตเงินสด” และช่อง “เดบิตเงินรายได้แผ่นดิน” พร้อมทั้งบันทึก
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รายละเอียดเกี่ยวแก่เงินรายได้แผ่นดินตามประเภทและจ านวนเงินที่น าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ   

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิด้วย 

15. การบันทกึรายการเกี่ยวแก่เงนินอกงบประมาณ 

 15.1 เมื่อได้รับเงินนอกงบประมาณ  ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสดด้านรับ                

แสดงจ านวนที่ได้รับในช่อง  “เดบิตเงินสด” และในช่อง “เครดิตเงินนอกงบประมาณ” แล้ว      

ให้บันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวแก่เงินนอกงบประมาณที่ได้รับแยกออกตามประเภทในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณ 

 15.2 เมื่อได้จ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้บันทึกรายการในสมุดเงินสดด้านจ่าย         

แสดงจ านวนเงินที่ได้จ่ายในช่อง “เครดิตเงินสด” และในช่อง “เดบิตเงินนอกงบประมาณ” แล้ว

ให้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวแก่เงินนอกงบประมาณที่ได้จ่ายแยกออกตามประเภทในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณ 

 15.3 เมื่อมีการจ่ายเงินนอกงบประมาณรองจ่ายตามใบส าคัญ หรือให้ยืม                           

ไปราชการ ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสดและในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ                   

แต่อย่างใด ให้ถือว่าใบส าคัญรองจ่าย หรือสัญญาการยืมเงินที่ได้รับมีสภาพเท่ากับเงินสด              

แตใ่ห้บันทึกรายกละเอียดไว้ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

 15.4 เมื่อโอนเงินงบประมาณชดใช้ใบส าคัญรองจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ                               

ให้บันทึกรายการเช่นเดียวกับข้อ 13.4 และบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสาร                              

แทนตัวเงนิด้วย 

 15.5 เมื่อได้รับใบส าคัญจ่ายชดใช้สัญญาการยืมเงิน  ให้บันทึกรายการชดใช้                        

ไว้ในสัญญารับรองการยืมเงิน พร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยนสภาพในทะเบียนคุมเอกสาร                   

แทนตัวเงิน ในกรณีที่ เป็นใบส าคัญจ่ายขาดจากเงินนอกงบประมาณให้บันทึกรายการ               

ตามข้อ 15.2 แต่ถ้าเป็นกรณีที่จะต้องขอเบิกเงินงบประมาณชดใช้ก็ใหป้ฏิบัติตามข้อ 15.4  

 15.6 เมื่อได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน  ให้บันทึกการชดใช้             

ไว้ในสัญญารับรองการยืมเงินโดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยนสภาพ      

ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน แต่ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนคุม       

เงินนอกงบประมาณแตอ่ย่างใด 

16. การตรวจสอบ 

 ให้หัวหน้าหนว่ยงานย่อยด าเนนิการ ดังตอ่ไปนี้ 

 16.1 ทุกสิ้นวันท าการให้ตรวจนับเงินสดและตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร                    

แทนตัวเงนิให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (รูปที่ 17) กับยอดคงเหลอื 
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ในสมุดเงินสดแล้วลงลายมือชื่อรับรองในรายงานดังกล่าว ในกรณีที่หน่วยงานย่อย                      

สังกัดอ าเภอ หรอืกิ่งอ าเภอ ให้น าเสนอนายอ าเภอเพื่อทราบด้วย 

 16.2 ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องของยอดคงเหลือแต่ละใบเบิกเงิน                      

เพื่อจ่ายในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณรวมกัน ซึ่ งจะเท่ากับยอดคงเหลือ                       

ช่อง “เงินงบประมาณ” ในสมุดเงนิสด 

 16.3 ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดิน               

แต่ละประเภทที่ยังมิได้น าส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน ซึ่งจะเท่ากับยอดคงเหลือ

ช่อง “เงินรายได้แผ่นดนิ” ในสมุดเงนิสด 

 16.4 ทุกสิ้นเดือนให้ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ                     

แต่ละประเภทในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซึ่ งจะเท่ากับยอดคงเหลือ                        

ช่อง “เงินนอกงบประมาณ" ในสมุดเงนิสด 

 16.5 คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามล าดับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก 

 16.6 ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการทุกครั้งที่มีการเบิกรับ

เงินงบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกซึ่งเป็นเจา้สังกัดด้วย 

17. การท ารายงาน ให้จัดท ารายงานการเงนิ ดังนี้ 

 17.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิน้เดือน (ใช้รายงานแบบเดียวกับรูปที่ 17) 

 17.2 รายงานประเภทเงนิคงเหลอื (รูปที่ 18) 

 รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานนี้เป็นรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุม                 

เงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ                    

เมื่อสิ้นวันท าการสุดท้ายของเดือน ยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าว

จะเท่ากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละ ช่องในสมุดเงินสด และเมื่อรวม ยอด                          

ทั้ง 3 ประเภทเข้าด้วยกันจะเท่ากับเงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                        

ณ วันสิ้นเดือนพอดี 

 ให้หน่วยงานย่อยเสนอรายงานทั้ง 2 แบบต่อส่วนราชการผู้เบิกซึ่งเป็นเจ้าสังกัดชุดหนึ่ง

ส่วนอีกชุดหนึ่งให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่หน่วยงานย่อย (ในกรณีที่หน่วยงานย่อยสังกัดอ าเภอ              

หรือกิ่งอ าเภอ ให้น าเสนอนายอ าเภอเพื่อทราบด้วย) ทั้งนี้ ต้องจัดท ารายงานดังกล่าวให้เสร็จ

ภายในวันที่ 15 ของเดอืนถัดไป 
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(รูปที่ 1) 
(ด้านหนา้) 
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(ด้านหลัง) 
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(รูปที่ 2) 

สมุดคู่มือเบิกเงนิเพื่อจ่ายในราชการ (หน่วยงานย่อย) 

ส าหรับหน่วยงานยอ่ย ส าหรับแผนกผู้เบิก การรับเงิน 
วัน เดือน ป ี

ที่ส่งใช ้

เสร็จสิน้ 

พ.ศ. .......... 

ที่ใบเบิก 
หมวด 

รายจ่าย 

จ านวนเงิน 

ขอเบิก 

ลายมือชื่อ 

หัวหน้า 

หน่วยงานยอ่ย 

เลขที ่

รับ 

ใบเบิก 

วัน 

เดือนปี 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับ 

ใบเบิก 

เงินสด 

หรือเช็ค 

เลขที ่

วัน 

เดือนปี 

จ านวนเงิน 

ที่อนุมัต ิ

เงิน 

หักสง่ 

จ านวนเงิน 

รับจรงิ 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน เดือน วัน 
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(รูปที่ 3) 

ใบเสร็จรับเงิน แบบที่ 1 

 

 

 

เล่มที่ ...................... 

             ครุฑ    เลขที่ ...................... 

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการกรม .................................... 

ที่ท าการ................................................ 

      วันที่ .......... เดอืน ...................... พ.ศ. ............... 

ได้รับเงินจาก ........................................................................................................................... 

เป็นค่า .................................................................................................................................... 

จ านวน .................... บาท .................... สตางค์ (ตัวอักษร ....................................................) 

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

 

      (ลงช่ือ) ..............................................ผูร้ับเงนิ  

      (ต าแหน่ง) ..................................................... 
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(รูปที่ 4) 

ใบเสร็จรับเงิน แบบที่ 2 

 

 

 

เล่มที่ ...................... 

             ครุฑ    เลขที่ ...................... 

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการกรม .................................... 

ที่ท าการ................................................ 

      วันที่ .......... เดอืน ...................... พ.ศ. ............... 

ได้รับเงินจาก ........................................................................................................................... 

ตามรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

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

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

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

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

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

 

  

รวม            บาท   

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

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

      (ลงช่ือ) ..............................................ผูร้ับเงนิ  

      (ต าแหน่ง) ..................................................... 
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(รูปที่ 5) 

ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย ท่ีผู้เบิก 

ท่ีผู้รับฝาก 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝากประเภท......................................................................... 

 
จ านวนเงินท่ีขอถอน 

 เงินสด                             
บาท 

 เช็ค                                 

 

(ตัวอักษร) 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมอืช่ือผู้เบิก 

ลายมอืช่ือผู้รับมอบฉันทะ ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ วันท่ี 

 

ค าขออนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น    เงินสด 

   เช็คเลขท่ี..................................วันท่ี....................................... 

ลายมอืช่ือผู้อนุมัติ 
ต าแหนง่ 

หัวหน้าสว่ยราชการผู้รับฝาก 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนขา้งต้นไวถ้กูต้องแลว้ 

ลายมอืช่ือผู้รับเงิน ลายมอืช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี 

 

 

 
 



ก 40 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 (รูปที่ 6) 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก ท่ีผู้รับฝาก 

ส่วนราชการผู้น าฝาก ท่ีผู้น าฝาก 

ข้าพเจ้าขอน าเงินฝากตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเงิน 

  

  

(ตัวอักษร) 

วันท่ี ลายมอืช่ือผู้น าฝาก ต าแหนง่ 

 

ใบรับเงนิ 

ได้รับเงินตามจ านวนขา้งต้นไวถ้กูต้องแลว้ 

ลายมอืช่ือผู้รับเงิน 

 

วันท่ี................................................................ 

ลายมอืช่ือหัวหน้าสว่นราชการผูรั้บฝาก 

 

วันท่ี........................................................................... 
 

 



ก 41 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

       (รูปที่ 7)        

หลักฐานการจ่าย      เงินเดอืน 

          เงินค่าจ้างลูกจ้างรายเดอืน 

ชื่อส่วนราชการ ..................(1)........................ จังหวัด .............(2)..............ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..............(3)............... 

เลข

ประจ า

อัตรา 

(4) 

 

ชื่อ 

 

(5) 

เลข

ประจ าตัวผู้

เสียภาษี 

(*) 

ต าแหนง่ 

 

 

(6) 

ขั้น 

 

 

(7) 

อันดับ 

 

 

(8) 

ประจ าเดือน ...........................(9)........................... วัน 

เดือน ปี 

ที่รับเงิน 

(14) 

 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

(15) 

หมายเหต ุ

(16) 

ขั้นหรือ 

อัตราค่าจา้ง 

(10) 

เงิน พ.ช.ค. 

 

(**) 

หักภาษ ี

เงินได ้

(12) 

รับจรงิ 

 

(13) 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 17) 

          

 

 

 

 

 

 

บันทึกการจ่าย 

ฎีกาที่ ...................... 

วันจ่าย 

 

(18) 

จ านวนเงิน 

 

(19) 

ลายมือชื่อ

ผู้จา่ยเงิน 

(20) 

 

 

 

รวม 

   

           

 

(แบบ 4200) 

แผ่นที่ ......................... 



ก 42 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

       (รูปที่ 8)        

หลักฐานการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 

ชื่อส่วนราชการ ......................(1).......................... จังหวัด .............(2).............. 

ล าดับ

ที่ 

 

(3) 

 

ชื่อ 

 

(4) 

เลข

ประจ าตัวผู้

เสียภาษี 

(*) 

 

ประเภท 

 

(5) 

ประจ าเดือน ...........................(6)........................... วัน 

เดือน ปี 

ที่รับเงิน 

(10) 

 

ลายมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

(11) 

 

หมายเหต ุ

 

(12) 

ขั้นหรือ 

อัตราค่าจา้ง 

(7) 

เงิน ช.ค.บ. 

 

(**) 

หักภาษ ี

เงินได ้

(8) 

รับจรงิ 

 

(9) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(รวม 13) 

          

 

 

 

 

 

 

บันทึกการจ่าย 

ฎีกาที่ ...................... 

วันจ่าย 

 

(14) 

จ านวนเงิน 

 

(15) 

ลายมือชื่อ 

ผู้จา่ยเงิน 

(16) 

 

 

 

รวม 

   

           

 

 

(แบบ 4203) 

แผ่นที่ ......................... 



ก 43 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 9) 

แบบใบส าคัญรับเงิน 

 

ที่ ..................................................................... 

            (ส่วนราชการเป็นผูใ้ห้) 

ใบส าคัญรับเงนิ 

 

วันที่.............เดือน...........................พ.ศ...................... 

ข้าพเจ้า......................................................อยู่บ้านเลขที่.................................. 

ต าบล.............................................อ าเภอ....................................จังหวัด.................................

ได้รับเงินจากแผนกการ....................................................จังหวัด..............................................              

ดังรายการตอ่ไปนี้ 

 

รายการ จ านวนเงิน 

 บาท ส.ต. 

   

   

   

   

   

   

   

รวม(บาท)   

        จ านวนเงิน 

 

                                         ลงช่ือ................................................................ผู้รับเงิน 

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

                                              ลงชื่อ.............................................................ผูจ้า่ยเงิน 

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

 



ก 44 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 10) 

สมุดเงนิสด 

พ.ศ. …......... ที ่

เอกสาร 

 

(2) 

 

รายการรับ 

 

(3) 

เดบิต เครดิต พ.ศ. .... ที่

เอกสาร 

 

(7) 

 

รายการจ่าย 

 

(8) 

เครดิต เดบิต 

เดือน 

 

(1) 

วันที ่

 

 

เงินสด 

 

(4) 

เงิน

งบประมาณ 

(5.1) 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

(5.2) 

เงินนอก

งบประมาณ 

(5.3) 

เดือน 

 

(6) 

วันที ่ เงินสด 

 

(9) 

เงิน

งบประมาณ 

(10.1) 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

(10.2) 

เงินนอก

งบประมาณ 

(10.3) 

                

 



ก 45 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่11) 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
หมวด .......................................................................... 

พ.ศ. .............. ท่ีใบเบิกเงินฯ 

 

(2) 

จ่ายให ้

 

(3) 

ท่ีใบส าคัญจ่าย 

 

(4) 

รับ วันครบก าหนด 

ส่งคนื 

(8) 

หมายเหต ุ

 

(9) 
เดอืน 

(1) 

วันท่ี จ่าย 

(5) 

ส่งคนื 

(6) 

คงเหลอื 

(7) 
             

 



ก 46 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 12) 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

พ.ศ. ............. ท่ีเอกสาร 

 

(2) 

รายการ 

 

(3) 

ประเภทเงินรายได้แผ่นดนิ (4) รวม 

 

(5) 
เดอืน 

(1) 

วันท่ี       

                 

 



ก 47 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 13) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

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

พ.ศ. ..............  

ท่ีเอกสาร 

(2) 

รายการ 

(3) 

รับ 

(4) 

จ่าย 

(5) 

คงเหลอื 

(6) 

เดอืน 

(1) 
วันท่ี 

 

          

 



ก 48 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 14) 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

พ.ศ. ...... 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 

(2) 

หมวดรายจ่าย 

(3) 

จ านวนเงิน 

(4) 

ลายมอืช่ือผู้รับ 

(5) 

เบิกแลว้ตามใบเบิกเงิน 

เพื่อจ่ายในราชการท่ี 

(6) 

หมายเหต ุ

(7) 

เดอืน 

(1) 

วันท่ี 

         

 

 



ก 49 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 15) 

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิ 

พ.ศ. ............. 

ประเภท 

(2) 

เลขท่ี 

(3) 

จ านวนเงิน 

(4) 

วันท่ี 

เปลี่ยนสภาพ 

(5) 

หมายเหต ุ

(6) 

เดอืน 

(1) 

วันท่ี 

       

 

 



ก 50 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 16) 

สมุดคู่ฝาก 

พ.ศ. ............. ใบท่ีน าฝาก

หรือท่ี 

ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน 

ลายมอืช่ือผู้รับฝาก 
ลายมอืช่ือผู้น าฝาก

หรือผู้เบิกถอน 
หมายเหต ุ

เดอืน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลอื 

         

 



ก 51 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปที่ 17) 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 

ส่วนราชการ.................................................อ าเภอ................................... 

ประจ าวันท่ี................................. เดอืน ........................... พ.ศ. ..................................... 

รายงาน จ านวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมอื 

เช็ค                               ..........................ฉบับ 

ธนาณัต ิ                       ..........................ฉบับ 

ใบส าคัญรองจ่าย           ..........................ฉบับ 

สัญญารับรองการยมืเงิน  ..........................ฉบับ 

ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ ...................ฉบับ 

สมุดคูฝ่าก.....................เล่ม 

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

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

 

   

  

 

จ านวน(ตัวอักษร)...................................................................................... 

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

หัวหน้าสว่นราชการ 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการขา้งต้นแลว้                                           

จึงได้รับฝากเก็บรักษาไวใ้นลักษณะหีบห่อ 

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

              กรรมการ              กรรมการ      กรรมการ 

 ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามลายละเอยีดขา้งต้นนี้ไปแล้ว 

  เมื่อวันท่ี........................เดอืน.........................................พ.ศ. ....................................... 
 

    ลงช่ือ.......................................................ผู้รับเงิน 

                                               ลงช่ือ.......................................................หัวหน้าส่วนราชการ                                          

ผู้มอบหมาย 

 

 

 



ก 52 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

(รูปท่ี 18) 

(ชื่อหน่วยงานย่อย) 

รายงานประเภทเงินคงเหลอื 

ประจ าเดือน.............................พ.ศ. ..................... 

เงินงบประมาณ 

     ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการท่ี.....................หมวด................................................ 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

                   “                “           ......................   “    ............................................... 

จ านวนเงิน 

  

                                     รวมเงินงบประมาณคงเหลอื   

เงินรายได้แผ่นดนิ 

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

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

  

                                    รวมเงินรายได้แผ่นดนิท่ีจัดเก็บคงเหลอื   

เงินนอกงบประมาณ 

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

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

             “     ................................................................................................................ 

  

                                      รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลอื   

                                                                รวมท้ังสิ้น   

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

หัวหน้าหนว่ยงานยอ่ย 

วันท่ี...................................................................................... 
 

 



ก 53 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 



ก 54 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 



ก 55 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 

 



ก 56 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 57 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 



ก 58 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 



ก 59 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 



ก 60 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 



ก 61 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 



ก 62 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ก 63 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 64 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ก 65 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศกึษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

ด้วยปัจจุบันการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานต้องอาศัยความร่วมมือจากทึกภาคส่วน ประกอบกับ

มาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 เปิดโอกาสให้มีการระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณ 

การเงินและทรัพย์สิน ทั้งจากรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนเอกชน 

องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่น และต่างประเทศมาใช้จัด 

การศึกษา ดังนั้นเพื่อให้การระดมทรัพยากรเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

จึงก าหนดหลักเกณฑ์ให้สถานศึกษาถอืปฏิบัติ ดังนี้ 

1. สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากรได้ตามมาตรา 58 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 

2542  แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 ตลอดปี 

2. การระดมทรัพยากรต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ ตามความเหมาะสม และความจ าเป็น 

3. สถานศึกษาต้องแต่งตั้งคณะกรรมการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา  เพื่อส่งเสริมและให้แรงจูงใจ

ในการระดมทรัพยากรจากบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนองค์กรชุมชน  เอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     

องคก์รเอกชน  องคก์รวิชาชีพสถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 

4. สถานศึกษาต้องเสนอแผนและโครงการในการระดมทรัพยากร  เพื่อขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

5. การใช้จ่ายทรัพย์สินและทรัพยากรอื่นที่ได้รับจากการระดมทรัพยากร  เพื่อการศึกษาจะต้อง

สอดคล้องกับโครงการที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

6. สถานศึกษาต้องรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
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ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร 

เรื่อง    ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข เพื่อการยกเว้นภาษีเงนิได้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษี

ธุรกิจเฉพาะ และอากรแสตมป์ ส าหรับเงินได้ ที่จา่ยเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการสนับสนุนการศึกษา 

--------------------------------------------- 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 3 และมาตรา 4 แห่งพระราชกฤษฎีกาออกตาม

ความในประมวลรัษฎากร ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร ( ฉบับที่ 420) พ . ศ . 2547 อธิบดี

กรมสรรพากรก าหนดหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข เพื่อการยกเว้นภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ภาษีธุรกิจเฉพาะและอากรแสตมป์ ส าหรับเงินได้ที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศกึษาแก่

สถานศึกษาของ ทางราชการ สถานศึกษาขององค์การของรัฐบาล โรงเรียนเอกชนที่ตั้งขึ้นตาม

กฎหมายว่าด้วยโรง เรียน เอกชนหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วย

สถาบันอุดมศกึษาเอกชน ดังตอ่ไปนี้ 

ข้อ 1 ในประกาศนี้ 

“ สถานศึกษา ” หมายความว่า สถานศึกษาของทางราชการ สถานศึกษาของ 

องค์การของรัฐบาล โรงเรียนเอกชนที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนหรอืสถาบันอุดม 

ศกึษาเอกชนที่ตั้งขึน้ตามกฎหมายว่าดว้ยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

ข้อ 2   เงินได้ที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาให้แก่สถานศึกษา โดยบุคคลธรรมดา

หรอืบริษัทหรอืหา้งหุ้นส่วนนิติบุคคลจะได้รับยกเว้นภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา หรอืภาษีเงินได้นิติ

บุคคลต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 4/1 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 

9 ข้อ 10 และข้อ 11 

ข้อ 3   ค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดหาหรือจัดสร้างอาคาร อาคารพร้อมที่ดิน หรือที่ดิน ให้แก่ 

สถานศึกษา ต้องเป็นการจัดหาหรือจัดสร้างทรัพย์สินดังกล่าวเพื่อใช้ประโยชน์ทางการศึกษา

ตามโครงการที่กระทรวงศกึษาธิการให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 4    ค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อการศึกษา แบบเรียน ต ารา หนังสือทาง

วิชาการ สื่อ และ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์อื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ 

การศึกษาตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนดที่ให้แก่สถานศึกษาดังกล่าวต้องเป็น

การจัดหาตามโครงการที่กระทรวงศกึษาธิการให้ความเห็นชอบ 
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วัสดุอุปกรณ์เพื่อการศึกษาตามวรรคหนึ่งในกรณีที่เป็นคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ของคอมพิวเตอร์ต้องไม่เป็นทรัพย์สินที่ใช้ในการประกอบกิจการของผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้

บุคคลธรรมดาหรอืบริษัทหรอืหา้งหุ้นสว่นนิตบิุคคลและตอ้งไม่ผา่นการใช้งานมาแล้ว 

“คอมพิวเตอร์ตามวรรคสอง หมายถึง เครื่องอิเล็กทรอนิกส์แบบอัตโนมัติท าหน้าที่

เสมือนสมองกลใช้ส าหรับแก้ปัญหาต่าง ๆ ทั้งที่ง่ายและซับซ้อน โดยวิธีทางคณิตศาสตร์และ

อุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องช่วย หรือเครื่องประกอบกับ

คอมพิวเตอร์ เพื่อให้คอมพิวเตอร์ใชง้านได้ตามวัตถุประสงค์” 

ข้อ 5   โครงการที่กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบมีดังต่อไปนี้ 

                              (1) สถานศกึษาตามโครงการพระราชด าริ 

                              (2) สถานศกึษาตามนโยบายที่จะระดมพลังเพื่อเร่งรัดปรับปรุงคุณภาพ 

                              (3) สถานศกึษาที่รองรับพัฒนาเด็กด้อยโอกาส เด็กพิการ 

                              สถานศกึษาตามโครงการตามวรรคหนึ่งเป็นไปตามรายชื่อสถานศกึษาที่

กระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด 

ข้อ 6   ผู้ที่ประสงค์จะให้กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบโครงการเพื่อ สนับสนุน 

การศกึษาตามข้อ 5 ต้องยื่นค าขอต่อกระทรวงศกึษาธิการ เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ วธิีการ 

และ เงื่อนไขที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด และเมื่อกระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบแล้ว

ให้แจ้งโครงการ ที่ได้รับความเห็นชอบต่อกรมสรรพากร เพื่อให้ประกาศตามข้อ 5 

ข้อ 7   การยกเว้นภาษีเงินได้ส าหรับเงินได้ที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาแก่

สถานศึกษาดังกล่าว ผู้มีหน้าที่เสียภาษีซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาหรือบริษัทหรือห้างหุ้นส่วน นิติ

บุคคล ต้องไม่น าค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาที่ได้รับสิทธิยกเว้นภาษีเงินได้นี้ไปหักเป็น ค่า

ลด หย่อนส าหรับเงินบริจาค ตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร หรือไม่น าไปหักเป็น

รายจ่ายเพื่อการศึกษาตามมาตรา 65 ตร ี(3) แหง่ประมวลรัษฎากร 

ข้อ 8   การยกเว้นภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ส าหรับเงินได้ที่จ่ายเป็น

ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาแก่สถานศึกษาดังกล่าว บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น

ต้องไม่เป็นบริษัทหรอืห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลในเครือเดียวกันกับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิตบิุคคลที่

ประกอบกิจการโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่ าด้วยโรง เรียนเอกชนหรือกิจการ

สถาบันอุดมศกึษาเอกชน ตามกฎหมายว่าดว้ยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

ข้อ 9   เงินได้ที่ได้รับยกเว้นภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ และ อากรแสตมป์ 

ส าหรับการโอนทรัพย์สิน หรือการขายสินค้า หรือส าหรับการกระท าตราสารอันเนื่อง มาจาก
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การด าเนินการสนับสนุนการศึกษา ตามโครงการที่กระทรวงศกึษาธิการใหค้วามเห็นชอบ ผูโ้อน

จะต้องไม่น าต้นทุนของทรัพย์สินหรือสินค้าซึ่งได้รับยกเว้นภาษีดังกล่าวมาหักเป็นค่าใช้จ่าย ใน

การค านวณภาษีเงนิได้ของบุคคลธรรมดา หรอืบริษัทหรอืหา้งหุ้นสว่นนิตบิุคคล 

ข้อ 10 การได้รับยกเว้นภาษีอากรตามประกาศนี้ ผู้ที่ใช้สิทธิยกเว้นภาษีอากรต้องมีหลักฐาน

จากสถานศึกษาที่พิสูจน์ได้ว่าค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษาตามข้อ 3 ข้อ 4 และข้อ 4/1 

เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการสนับสนุนการศกึษาตามโครงการที่กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 11   กรณีที่มีปัญหาในทางปฏิบัติ ให้อธิบดีกรมสรรพากรมีอ านาจวินิจฉัย และ ค าวินิจฉัย

ของอธิบดีกรมสรรพากรใหถ้ือเป็นหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดตามประกาศ นีด้้วย 

ข้อ 12   ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแตว่ันที่ 25 สิงหาคม พ . ศ . 2547 เป็นต้นไป 

 

ประกาศ ณ วันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 2548 

 

ศิโรตม์ สวัสดิ์พาณิชย์ 

( ศโิรตม์ สวัสดิ์พาณิชย์ ) 

อธิบดีกรมสรรพากร 
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                                                           วันที่.........เดอืน.......................พ.ศ. ................ 

 ข้าพเจ้า...........................................................................อยู่บ้านเลขที่...................... 

ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต..................................... จังหวัด..................... 

ได้รับเงินจาก.........................................................................................................ดังรายการ

ต่อไปนี ้

รายการ จ านวนเงนิ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

บาท   

    

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

 

ลงช่ือ...................................................ผูร้ับเงนิ                                                                      

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

ลงช่ือ...................................................ผูจ้่ายเงนิ                                                                          

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

 



ก 81 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาชยัภูม ิ

 

เอกสารแนบ 2 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรยีน 

 
ชื่อสว่นราชการผู้จัดกิจกรรม...................................... โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม....................................... 

วันท่ี .......... เดอืน ........................... พ.ศ. .................   ถึง วันท่ี .......... เดอืน .................. พ.ศ. ..................   

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมท้ังสิ้น................ คน  ผู้เข้าร่วมกจิกรรมได้รับเงินจากโรงเรียน...........................

สังกัด สพป. ............................................/สพม. ...................................................   ปรากฏรายละเอียดดังนี ้

ล าดับ

ท่ี 
ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู ่

ค่าอาหาร

(บาท) 

ค่าเช่าท่ีพัก

(บาท) 

ค่าพาหนะ

(บาท) 

รวมเป็นเงนิ

(บาท) 

   วันเดือนป ี   

ท่ีรับเงิน 

ลายมอืชื่อ

ผู้รับเงิน 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น             

 
 

 

 

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

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

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

 

 

 
 


