
 
 

 

 

 

 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน 

  ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี 
เขต 2  ได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงานการควบคุมด้านการเงินบัญชีของ
สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย นอกเหนือจากต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชี ให้เป็นไปตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 แล้ว ยังต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย  ขอให้สถานศึกษา ได้ศึกษาแนวทางการควบคุม       
ด้านการเงินการบัญชี และปฏิบัติตามเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ ของ
สถานศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ ต่อไป 

 

                               หน่วยตรวจสอบภำยใน 
                                          ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี  เขต 2 

        23 พฤศจิกำยน 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 สถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยงานย่อย นอกจากต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีให้เป็นไปตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้วย เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบส านัก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็น
นิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 เป็นต้น โดยแนวทางการควบคุมด้านการเงินการบัญชี
ส าหรับสถานศึกษา และแนวการตรวจสอบ ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน มีดังนี้ 

                                                          

เนื่องจากส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีการกระจายอ านาจการบริหารงบประมาณให้
สถานศึกษาเพิ่มมากขึ้น เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณสถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการงบประมาณและใช้
จ่ายเงินท่ีได้รับจัดสรรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
สถานศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีชัดเจนครอบคลุมภารกิจของสถานศึกษาและสอดรับตาม
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (Internal Quality Assurance System) ดังนั้น ในแต่ละ
ปีให้สถานศึกษา ด าเนินการ ดังนี้     

   

            1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยด าเนินการ ดังนี้ 

    1.1 ก าหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 
    1.2 ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาได้รับ 
    1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน 
    1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและ

สาธารณชนทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 
 
 2. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี   สถานศึกษาจะต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุก

ภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีก าหนด 
กรณีท่ีมีความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีก าหนดได้หรือมีการปรับแผนใหม่  
สถานศึกษาต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานก่อนด าเนินการ 

 
           3. กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

    3.1 มีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน 
    3.2 มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการฯ ตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการ

ประจ าป ี
 

กำรควบคุมดำ้นกำรเงินกำรบัญชี 

กำรบริหำรเงินของสถำนศึกษำ 

1. จัดท ำแผนปฏิบตักิำรประจ ำป ี

2. กำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

3. กำรติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
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    3.3 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครูบุคลากรทาง

การศึกษา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 
 

                                                       
    
  
          1. กำรรับเงิน 
    

                  เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้มอบเงินให้สถานศึกษาเพื่อเป็นหลักฐานทุกรายการท่ีได้รับเงิน  โดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ ท้ังนี้ เพื่อประโยชน์ในการใช้จ่ายเงินและบันทึก
รายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 

    1.1 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
    1.2 ช่ือผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่สถานศึกษา 
    1.3 จ านวนเงินท่ีได้รับ 
    1.4 ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการท่ีได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน 

กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพิ่มช่ือธนาคาร เลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 

2. กำรจ่ำยเงิน  
  
                2.1 สถานศึกษาด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือด าเนินการ ตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และเสนอหลักฐานให้
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการจ่ายเงิน 
      2.2 เจ้าหน้าท่ีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยให้เรียกหลักฐานการจ่าย ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงิน ให้ครบทุกรายการท่ีจ่ายเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้องและ
ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินพร้อมตัวบรรจง  และ วัน เดือน ปี ท่ี จ่ายเงินด้วย โดยใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้
บุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 
  2.2.1 ช่ือ และสถานท่ีอยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2.2.2 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
  2.2.3 รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  2.2.4 จ านวนเงินท่ีรับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
  2.2.5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน  
 
 
 

กรรับจ่ำยเงินของสถำนศึกษำ 

1. กำรรับเงิน 

 2. กำรจ่ำยเงิน 
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1. กำรเก็บรักษำเงิน 
     

               การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ปฏิบัติตามแนวทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม โดย 

    1.1 แต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน 
    1.2 เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการรับการจ่ายเงินส่งมอบเงินท่ีจะเก็บ

รักษาต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 
    1.3 กรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบเงินสด และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็คหรือธนาณัติ) 

กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้น าเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐานแล้วเสนองานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

    1.4 ในวันท าการถัดไป หากสถานศึกษามีความประสงค์จะน าเงินท่ีเก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมาใช้
จ่าย ก็ให้กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษา
มอบหมายรับเงินไปจ่ายตามระเบียบ โดยให้ลงลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท า
การท่ีรับเงินนั้นไปจ่าย 

    กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
จัดท า “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา”ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษารับไปเก็บรักษา และในวันท าการถัดไปให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่ายตามระเบียบต่อไป 

2. อ ำนำจเก็บรักษำเงินและวงเงินเก็บรักษำเงิน 
    

      2.1 เงินอุดหนุนค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน/ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่า
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเพื่อใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
จัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องน าฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

    2.2 เงินนอกงบประมำณ 
 2.2.1 เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

          การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี  
กค 0414/ว 7509 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้ สถานศึกษาเก็บไว้ ณ  
ท่ีท าการ ดังนี้ 

กำรเก็บรักษำเงินของสถำนศึกษำ 

1. กำรเก็บรักษำเงิน 
 

2. อ ำนำจเก็บรักษำเงินและวงเงินเก็บรักษำเงิน 
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ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา 

ณ ท่ีท าการ 
ไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมี 
นักเรียนไม่เกนิ 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท  
เงินส่วนท่ีเกินให้น าฝาก 

ส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

 

2. โรงเรียนท่ีมีนักเรียน 
เกิน 120 คน 

30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

- สถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ)ให้กับนักเรียน มีเงินสดส ารองไว้ 
ณ ท่ีท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท 
- ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 59 วรรคสาม 

 
  2.2.2 เงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
เงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งแจ้งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
0406.3/19505 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้ 

ประเภทเงิน วงเงินฝำกธนำคำร หมำยเหตุ 
 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 
 

- ไม่เกิน 200,000 บาท - ส่วนท่ีเกิน 200,00 บาท ให้น าฝากส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อน าฝากคลัง 

  
                    2.2.3 เงินที่มีผู้มอบให้หน่วยงำนของรัฐโดยมีวัตถุประสงค์ 
           เมื่อสถานศึกษา ได้รับเงินท่ีมี ผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 ให้สถานศึกษา ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             1.เมื่อสถานศึกษา ได้รับเงินท่ีมีผู้มอบให้โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ใช้จ่ายในกิจการ 
ของสถานศึกษา หรือได้รับเงินท่ีเกิดจากทรัพย์สิน ซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้จ่ายในกิจการของหน่วยงาน 
ให้ใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของผู้มอบ 
                              2. ให้สถานศึกษาน าเงินตามข้อ 1 ฝากไว้ที่กระทรวงการคลังหรือส านักงานคลัง
จังหวัด แล้วแต่กรณี เว้นแต่ผู้มอบให้ระบุไว้เป็นอย่างอื่น (เช่น ผู้มอบระบุให้เปิดบัญชีธนาคารฯ เป็นต้น) 
ถือปฏิบัติตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว10 ลงวันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2562 
(ตามหนังสือแจ้งแนวปฏิบัติ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 ท่ี ศธ 04105/2630  
ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2564) 
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2.2.4 เงินกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
 การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหาร 

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาว่าด้วยการรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา ดังนี้ 

(1) การเก็บรักษาเงินสด ณ สถานท่ีท่ีท าการ ได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
(2) เงินส่วนท่ีเกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก 
(3) ดอกผลของเงินท่ีเกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้สถานศึกษาเก็บสมทบไว้เพื่อ 

ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
  2.2.5 เงินลูกเสือ ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง 
หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 
  2.2.6 เงินเนตรนำรี ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการ
ปกครอง หลักสูตร วิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี  
  2.2.7 เงินยุวกำชำด ให้น าฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์ ตามประกาศ
คณะกรรมการการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 
  2.2.8 เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย เก็บรักษาเป็นเงินสดไว้ในตู้นิรภัยตามจ านวนท่ีจัดเก็บได้เพื่อรอ
น าส่งสรรพากรในท้องท่ีท่ีสถานศึกษาต้ังอยู่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
  2.2.9 เงินประกันสัญญำ ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 
 

     2.3 เงินรำยได้แผ่นดิน 
          ให้น าส่งคลังอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ้าจ านวนเงินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท ให้น าส่ง
คลังอย่างช้าไม่เกิน 7 วันท าการ  
                                       
 

1. เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี มีดังนี้ 
    

     1.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ ได้แก่ 
 1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 
 1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
     1.2 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย ได้แก่  
 1.2.1 คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
 1.2.2 หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย 

กำรจัดท ำบัญชี 

1. เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี มีดังนี้ 
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         (1) หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินการ 
         (2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน 
2. กำรปฏิบัติงำนและกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนต่ำง ๆ 
     
      2.1 เงินงบประมำณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
             2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 
  (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการในสถานศึกษา เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 
และค่าการศึกษาบุตร เป็นต้น ให้ด าเนินการโดย 
      - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
      - ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
      - ท าหนังสือส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ (แทนการจัดท า “แบบใบขอเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ”ท่ีต้องรับเงินมาจ่าย ท้ังนี้ เนื่องจาก
ปัจจุบันสถานศึกษาไม่ได้รับเงินมาจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิแล้ว แต่ส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
วางเบิกเงินงบประมาณและด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิโดยตรง) 
      - บันทึกวัน เดือน ปี และเลขท่ีหนังสือน าส่งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกในช่องหมายเหตุ  
  (2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพื่อจ่ายให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับรายการท่ีสถานศึกษาด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย 
      - รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 
      - ท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการเบิกเงิน
งบประมาณ (แทนการจัดท า “แบบใบขอเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ”ท่ีต้องรับเงินมาจ่าย ท้ังนี้ เนื่องจาก
ปัจจุบันสถานศึกษาไม่ได้รับเงินมาจ่าย ให้แก่เจ้าหน้าท่ีแล้ว แต่จะส่งหลักฐานขอเบิกให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณและจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้โดยตรง)  
      - การเบิกเงินเพื่อจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ให้สถานศึกษาแนบแบบค า
ขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ เพื่อแจ้งเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิก
ด้วย 
   2.1.2 การรับและจ่ายเงินงบประมาณ 
  ปัจ จุบัน เงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก  ส านักงานเ ขตพื้น ท่ีการศึกษาหรือ
กรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงิน และไม่มีการจ่ายเงิน 
จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
  ส าหรับกรณีท่ีข้าราชการในสถานศึกษาต้องการยืมเงินงบประมาณ ให้ข้าราชการรายนั้นท า
สัญญาการยืมเงินและส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยตรง 

 

2. กำรปฏิบัติงำนและกำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนต่ำง ๆ 
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       2.2 เงินนอกงบประมำณ 
   มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณและการบันทึกรายการทางบัญชี โดยสรุปดังนี้ 
   2.2.1 การรับเงิน 
  (1) เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ โดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
  (2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตาม
ประเภทเงิน โดยบันทึกในวันท่ีได้รับเงิน หรือวันท าการถัดไป ดังนี้ 
      - กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง เช่น เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน และเงิน
รายได้สถานศึกษา เป็นต้น ให้บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-ระบุประเภท แยกตาม
ประเภทเงิน และแสดงยอดเงินในช่อง “คงเหลือ” เป็นเงินสด 
      - กรณีได้รับเงินประกันสัญญาซึ่งเป็นเงินท่ีต้องจ่ายคืนแก่คู่สัญญาให้บันทึกการรับเงินและ
รายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ให้ครบถ้วน 
              2.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 
  (1) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร  
      - ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบตามค าส่ังของสถานศึกษาน าสมุดคู่ฝากธนาคารพร้อม
เงินสดฝากธนาคารตามบัญชีท่ีสถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร 
      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน ให้เปล่ียนสถานะเงินใน
ช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร 
  (2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
      - ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงในใบน า
ฝากและในสมุดคู่ฝาก เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝากคลัง 
      - น าเงินฝากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก เพื่อให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพิ่มยอดเงินฝากให้สถานศึกษา 
      - การน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีเก็บไว้ใช้จ่ายได้เองให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปล่ียนสถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพิ่ม
ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
      - การน าฝากเงินประกันสัญญา ให้บันทึกการฝากเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   
- เงินฝาก  
    2.2.3 การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 
  (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
      - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพื่อน ามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมาย
บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 
      - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินท่ีต้องการน ามา    
ใช้จ่าย 
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      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินโดยเปล่ียนสถานะในช่อง 
“คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพิ่มยอดเงินสด 
  (2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
      - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิกถอนท่ี
ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินท่ีต้องการเบิกถอนพร้อมกับสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาถอนเงินจากคลังและบันทึกลดยอดเงินตามประเภทของเงินท่ีเบิกถอน 
      - เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา ให้น าสมุดคู่ฝากธนาคารไปปรับเพิ่มยอดเงินท่ีธนาคาร 
      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินโดยเปล่ียนสถานะเงินใน
ช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกและเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร 
  (3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
      - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมแนบใบเบิกถอนแบบค าขอรับเงินผ่าน
ธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาท่ีน าฝาก 
      - กรณีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่คู่สัญญาโดยโอนเงินเข้ าบัญชี
ธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ 
      - เมื่อได้รับแจ้งการจ่ายเงินประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญาจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และบันทึกวันท่ี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจ่ายเงินให้คู่สัญญาด้วย 
    2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  (1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  (2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
  (3) จัดท าเช็คส่ังจ่ายเจ้าหนี้หรือจัดท าเช็ค เพื่อถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้
มีสิทธิ และเสนอเช็คพร้อมหลักฐานการด าเนินการท้ังหมดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาลงนามในเช็ค 
   (4) ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐานการ
จ่ายให้ครบถ้วนและตรวจสอบให้ถูกต้อง 
  (5) บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันตามรายการ
และจ านวนเงินท่ีมีการฝากเข้าบัญชีและส่ังจ่ายเช็ค 
  (6) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีจ่าย โดย
บันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันท่ีจ่ายเงินหรือในวันท าการถัดไป 
    2.2.5 การจ่ายเงินยืม 
  (1) เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน โดยให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไว้
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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  (2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนเงินคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีให้ยืม 
โดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขท่ีสัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 
 

        2.3 เงินรำยได้สถำนศึกษำ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 
    2.3.1 การรับเงิน 
  (1) ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการท่ีได้รับเงิน โดย
ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  (2) บันทึกรายการรับเงินในวันท่ีได้รับเงินในทะเบียนการคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน โดยบันทึกตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
   2.3.2 การน าเงินส่งคลัง  
  (1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งคลัง 
  (2) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งคลัง โดยผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักฐานการ
น าส่ง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  (3) บันทึกรายการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หลักฐานการ
บันทึกรายการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นการศึกษา 
3. กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำย 
    3.1 เก็บไว้เพื่อรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าท่ี 
    3.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย 
 3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องท่ีจ่ายเงิน 
 3.2.2 จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
    3.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
 3.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง 
  - หลักฐานท่ีได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอ ขออนุมัติด าเนินการ 
และการขออนุมัติให้ด าเนิน ฯลฯ 
  - หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 
  - บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 3.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบส าคัญรับเงิน 
  
                                      
 
 การยืมเงินให้ยืมได้เฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท หรือ
กรณีอื่นซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 

กำรยืมเงิน 
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 1. กำรจ่ำยเงินยืม 
     1.1 การจ่ายเงินยืม ให้จ่ายได้เฉพาะท่ีผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด และผู้อ านวยการสถานศึกษาได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้ว 
     1.2 สัญญาการยืมเงิน ให้ ผู้ยืมจัดท า 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่าย และยื่นต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะท่ีจ าเป็น และห้ามมิให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้
ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 
 2. หลักฐำนกำรยืมเงิน       ประกอบด้วย 
 
     2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 
     2.2  สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร้อมประมาณค่าใช้จ่าย 
     2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  2.3.1 กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได้แก่ เอกสารโครงการท่ีได้รับอนุมัติ ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอื่น ๆ ถ้ามี 
  2.3.2 กรณีเดินทางไปราชการ ได้แก่ บันทึกอนุมัติการไปราชการ เอกสารต้นเรื่องการไป
ราชการ และอื่น ๆ ถ้ามี 
 3. กำรควบคุมเงินยืม 

     3.1 สัญญาการยืมเงินท่ียังมิได้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาให้เสร็จส้ิน ให้สถานศึกษาเก็บรักษาไว้ให้
ครบถ้วนในท่ีปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาเสร็จส้ินให้เก็บไว้เป็นหลักฐานการ
จ่าย เพื่อรอการตรวจสอบของผู้มีหน้าท่ี 
  กรณีสถานศึกษามีลูกหนี้เงินยืมจ านวนมากราย อาจพิจารณาจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว
ก็ได้ 
     3.2 ทุกส้ินเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพื่อเร่งรัด ติดตามลูกหนี้ราย
ท่ีครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา 
 
  4. กำรส่งใช้เงินยืม 
     4.1 ให้ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีท่ีมีเงินยืมคงเหลือให้น าเงิน
ส่งคืนทันที โดยไม่ต้องรอส่งพร้อมหลักฐานใบส าคัญ 
     4.2 เมื่อลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
  4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันที 
  4.2.2 บันทึกหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้องตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับ
ใบส าคัญ โดยไม่ต้องรอการตรวจสอบหลักฐาน 
  4.2.3 ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐาน หากไม่ถูกต้องให้แจ้งลูกหนี้มาท า
การแก้ไข หรือเรียกเงินคืนแล้วแต่กรณี 

 

1. กำรจ่ำยเงินยืม 

2. หลักฐำนกำรยืมเงิน 

3. กำรควบคุมเงินยืม 

 

4. กำรส่งใช้เงินยืม 
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 5. กำรติดตำมกำรส่งใช้เงินยืม 

     5.1 กรณีผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเรียก
ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ินโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30วัน นับแต่วันครบก าหนด
ตามสัญญาการยืมเงิน 
     5.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งเวียนให้ทุกคนถือปฏิบัติและ
ให้ด าเนินการตามมาตราการโดยเคร่งครัด 
  

                                         

 สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวันเพื่อเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและการ
บันทึกควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกต้อง ครบถ้วน โดยปฏิบัติตามข้อก าหนด ดังนี้ 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
     1.1 ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บและน ำส่งกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้องก็ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอด
รวมเงินรับท้ังส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันนั้นไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย (ระเบียบฯ ข้อ 83) 
     1.2 เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงินให้ผู้ตรวจสอบท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบรำยกำรจ่ำยเงินท่ี
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่าง ๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือ
ช่ือก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้น ๆ 
 2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 มีข้อก าหนดว่า ทุกส้ินวันให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมต่าง ๆ โดย 
ตรวจสอบยอดรวมเงินท่ีได้รับแต่ละประเภท หัก จ านวนเงินท่ีจ่ายน าส่ง/น าฝาก เท่ากับยอดท่ีแสดงในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 
  
                                                                    
 

 

 1. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
     1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่กรณีสถานศึกษามีการ
รับเงินประเภทใดเป็นประจ า และเป็นจ านวนมากราย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินประเภทนั้น ๆก็ได้ 
     1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้ ให้ยกเลิกท้ังตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา 
     1.3 ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงิน ช่ือผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาด ให้ขีดฆ่าและ
เขียนใหม่แล้วให้เจ้าหน้าท่ีการเงินลงลายมือช่ือก ากับ 
 

กำรตรวจสอบรับจ่ำยประจ ำวัน 

กำรควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

5. กำรติดตำมกำรส่งใช้เงินยืม 

1. กำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
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     1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้นเท่านั้น 
โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะ หรือประทับตราไม่ให้น าใบเสร็จรับเงินมา
ใช้ได้อีก และเมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  
     1.5 ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ีใช้หมดแล้วให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในท่ีปลอดภัย อย่าให้สูญหาย และ
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา 
 2. กำรควบคุม 
      
              2.1 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงินโดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และมีการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
     2.2 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้จ่ายตามความเหมาะสมท่ีจะใช้งานโดยได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา มีหลักฐานรับส่งต่อกันและควรจ่ายเรียงตามเลขท่ีเล่ม เพื่อให้ควบคุมได้รัดกุม 
 3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 
     ส้ินปีงบประมาณให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษารายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึง
เลขท่ีใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
                                                  
 
 รายงานการเงินท่ีสถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ ประกอบด้วย 
รายงานการเงิน ดังนี้ 
 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
      
              ทุกส้ินวันให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดย 
     1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โดยจ านวนเงินคงเหลือท่ีปรากฏในรายงาน ประกอบด้วย 
  1.1.1 รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ท่ีตรวจนับได้ 
  1.1.2 รายการเงินฝากธนาคาร ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  1.1.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 
     1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมท้ังเงินสด เช็ค หรือธนาณัติให้กรรมการเก็บรักษา
เงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู้นิรภัย 
     1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม 
  กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงินก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยหมายเหตุ ใน
รายงานว่าไม่มีการรับ-จ่ายเงิน 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

2. กำรควบคุม 

 

 

1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 

3. กำรรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
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 2. รำยงำนประจ ำเดือน 
     ทุกส้ินเดือนจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เพื่อการตรวจสอบและ
ก ากับดูแล ได้แก่ 
     2.1 รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน ประกอบด้วย 
  2.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 
          ทุกส้ินเดือน ให้จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement) แต่ละบัญชีเปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้
ตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคารอาจเกิดจากสาเหตุ ดังนี้ 
   - เช็คส่ังจ่ายให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิแล้ว แต่ยังไม่น าไปข้ึนเงิน 
   - เงินท่ีได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว แต่สถานศึกษายังไม่บันทึกรับ 
     2.2 รำยงำนกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
  2.2.1 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง 
          ทุกส้ินเดือนให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ านวน 2 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
1 ฉบับ และเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ  
  2.2.2 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีธนาคารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ทุกวันท่ี 15 ของเดือน ให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ านวน 2 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 1 ฉบับ พร้อมแนบใบน าฝาก (Pay-In Slip) และเก็บส าเนารายงานไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
  2.2.3 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไม่ต้องจัดท า
รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 3. รำยงำนอ่ืน ๆ  
      
                   รายงานอื่น ๆ ท่ีสถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบท่ี
ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือส่ังการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
     3.1 รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำประจ ำปีงบประมำณ 
  3.1.1  ให้เก็บรายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
รายได้สถานศึกษา และจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ โดยแสดงยอดยก
มาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา บวกกับ รายรับท่ีได้โดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่ายท่ีเกิดโดยแยก
ตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 
  3.1.2 เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

2. รำยงำนประจ ำเดือน 

3. รำยงำนอ่ืน ๆ 



 
 

   


