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ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ก าหนดระบบบัญชีหน่วยงานย่อยให้กับส่วนราชการท่ีไม่ได้เป็นส่วนราชการ

ผู้เบิก  แต่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 

จากส่วนราชการผู้เบิกไปใช้  และตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  

ก าหนดให้โรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เป็นนิติบุคคล ต้องรับผิดชอบต่อการ

ด าเนินการตามนิติกรรมท่ีเกิดข้ึนภายในโรงเรียนตามกฎหมายและจากการด าเนินการตรวจสอบท่ีผ่านมาพบว่า

สถานศึกษามีแนวทาง  และวิธีการจัดท าบัญชีท่ีแตกต่างกัน  ไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วน และไม่เป็นปัจจุบัน ดังน้ัน 

เพ่ือให้การจัดท าบัญชีของสถานศึกษาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ได้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสามารถ

ตรวจสอบได้ จึงได้รวบรวม  และสรุป พร้อมจัดท าตัวอย่างรายการบันทึกบัญชี สมุดบัญชี  และทะเบียนต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวข้อง ตามระบบการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อยพ.ศ.2515  รวมถึงค าอธิบายการบันทึกรายการทางบัญชี 

ส าหรับโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาท่ีไม่ได้เป็นโรงเรียนหน่วยเบิก เพ่ือให้ผู้บริหาร

ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณและด้านการบัญชีของสถานศึกษาได้ศึกษาเพ่ิมเติม และสามารถใช้เป็น

แนวทางในการจัดท าบัญชี  และบันทึกรายการต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนประจ าวัน  ในสมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ได้

อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และตรวจสอบได้ ท่ีส าคัญผู้เรียนได้รับประโยชน์สูงสุด

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หวังเป็นอย่างย่ิงว่า 

เอกสารเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงบประมาณและด้านการบัญชี

ของสถานศึกษา ตลอดผู้ท่ีสนใจ ขอขอบคุณผู้เก่ียวข้องทุกท่าน ท่ีมีส่วนส าคัญในการจัดท าเอกสารเล่มน้ี  
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ตัวอย่ำงรำยกำรบันทึกบัญชีส ำหรับหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2515
ส่วนท่ี 1 แผนผังแสดงระบบการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 1 - 1
ส่วนท่ี 2 รายการทางบัญชีปีงบประมาณ 2565 2 - 6
ส่วนท่ี 3 การบันทึกบัญชีปีงบประมาณ 2565 7 - 22
ส่วนท่ี 4 บันทึกขอเปิดบัญชี 23 - 23
ส่วนท่ี 5 สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 (ปี พ.ศ.2564) 24 - 29
ส่วนท่ี 6 สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 (ปี พ.ศ.2565) 30 - 30
ส่วนท่ี 7 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว 31 - 33
ส่วนท่ี 8 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 34 - 36
ส่วนท่ี 9 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินสนับสนุนจาก อบต. 37 - 37
ส่วนท่ี 10 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (สนับสนุนการสอนคอมพิวเตอร์) 38 - 38
ส่วนท่ี 11 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินประกันสัญญา 39 - 40
ส่วนท่ี 12 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินบริจารซ้ือคอมพิวเตอร์ 41 - 41
ส่วนท่ี 13 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 42 - 43
ส่วนท่ี 14 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 44 - 44
ส่วนท่ี 15 สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก (เงินประกันสัญญา) 45 - 45
ส่วนท่ี 16 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 46 - 47
ส่วนท่ี 17 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 48 - 54
ส่วนท่ี 18 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 55 - 58
ส่วนท่ี 19 แบบฟอร์มสมุดบัญชีและทะเบียนประเภทต่าง ๆ
ส่วนท่ี 20 ตัวอย่างค าส่ังมอบหมายภาระงานท่ีเก่ียวข้อง
ส่วนท่ี 21 กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562)

สำรบัญ

หน้ำ - หน้ำ



การบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
เป็น ระบบบัญชี ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

ให้หน่วยงานย่อยท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

ท่ีมีการรับเงินและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ/หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

โดยเงินงบประมาณดังกล่าวน้ัน หน่วยงานย่อยมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด

มีวัตถุประสงค์ 3 ประการ คือ
1. เพ่ือให้การบันทึกรายการบัญชีของหน่วยงานย่อยทุกแห่งเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

2. เพ่ือให้การท ารายการของหน่วยงานย่อยเป็นไปโดยสะดวกรวดเร็วและถูกต้อง

3. เพ่ือให้สะดวกต่อการควบคุมเงินสดในความรับผิดชอบ

การบันทึกรายการบัญชีของหน่วยงานย่อย
1. ท าให้การปฏิบัติงานทางบัญชีเป็นไปตามหลักบัญชีท่ีดีและประหยัดเวลา

2. ท าให้สะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ

3. ท าให้มีการแบ่งงานและความรับผิดชอบอย่างมีสัดส่วน

4. ท าให้สามารถพิสูจน์ความถูกต้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี

5. ท าให้สามารถจัดท ารายการเงินได้รวดเร็ว

หลักการบัญชีของหน่วยงานย่อย (ระบบบัญชี)
ใช้ระบบบัญชีคู่ คือ ทุกรายการการเงินท่ีเกิดข้ึนคร้ังหน่ึง จะต้องลงรายการบัญชีควบคู่ 2 คร้ัง คือ

เดบิตบัญชีหน่ึง และเครดิตอีกบัญชีหน่ึง และผลรวมของยอดบัญชีด้านเดบิต จะเท่ากับด้านเครดิตเสมอ 

โดยก าหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบัญชีของหน่วยงานย่อยเป็นระบบบัญชีคู่ 

ซ่ึงได้รวมสมุดบันทึกรายการข้ันต้นและข้ันปลายไว้ในสมุดเงินสดแบบหลายช่อง

เพียงเล่มเดียว และก าหนดให้มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทประกอบ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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หน่วยงานย่อย 
ได้แก่ แผนกการต่างๆ ประจ าอ าเภอ 

สถานีต ารวจ  

สถานีอนามัย  

โรงเรียนต่างๆ ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

วิทยาลัย

โรงพยาบาลต่างๆ ในส่วนกลาง

(ท้ังน้ีไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน)

ประเภทของเงินท่ีสถานศึกษาได้รับ
มี 3 ประเภท ดังนี้

1. เงินงบประมาณ

2. เงินรายได้แผ่นดิน

3. เงินนอกงบประมาณ

1. เงินงบประมาณ

หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หรือ เบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง

รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ  ได้แก่

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ (5 ประเภทงบรายจ่าย)

2. รายจ่ายงบกลาง

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

หมายถึง รายจ่ายซ่ึงก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ 

จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทรายจ่าย ได้แก่

1. งบบุคลากร  ได้แก่ เงินเดือน และค่าจ้างประจ า

2. งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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3. งบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

4. งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

5. งบรายจ่ายอ่ืน เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ฯลฯ

รายจ่ายงบกลาง

หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการ และรัฐวิสาหกิจโดยท่ัวไปใช้จ่าย

ตามรายการดังต่อไปน้ี

1. เงินเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ

2. เงินเล่ือนข้ัน เล่ือนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ

3. เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ

4. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า

5. ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า

2. เงินรายได้แผ่นดิน

หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรม หรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมาย

อ่ืนใดก าหนด ให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่

1.ค่าขายส่ิงของเก่าช ารุด ท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ

2.ค่าขายแบบรูปรายการ ท่ีใช้เงินจากงบประมาณ

3.เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลัง 

   แล้วมีการส่งคืนคลังภายหลังส้ินปีงบประมาณ

4.ดอกเบ้ียจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนท่ัวไป

3. เงินนอกงบประมาณ

หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็น เงินงบประมาณรายจ่าย 

เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

ท่ีมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงิน

ท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ. 2502 ได้แก่

ฯลฯ
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1. เงินรายได้สถานศึกษา ได้แก่ เงินบ ารุงการศึกษา เงินค่าเช่าห้องประชุม ฯลฯ

2. เงินบริจาค ได้แก่ เงินบริจาคโดยมีวัตถุประส่งค์ เงินบริจาคโดยไม่มีวัตุประสงค์

3. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

4. เงินลูกเสือ

5. เงินเนตรนารี

6. เงินยุวกาชาด

7. เงินประกันสัญญา

8. เงินอุดหนุนท่ัวไป

(เงินอุดหนุนท่ีสถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่าย

ในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จ านวน 5 รายการได้แก่

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 

   (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน/

   ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน)

2.ค่าหนังสือเรียน

3.ค่าอุปกรณ์การเรียน

4.ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

5.ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

ซ่ึงเป็นเงินงบประมาณ ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานโอนให้

เพ่ือใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอนน้ัน การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะ

เงินนอกงบประมาณ)

เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย

1. เอกสารทางด้านรับ ได้แก่

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (บร. / เล่มท่ี / เลขท่ี)

เป็นหลักฐานการรับเงินประเภทต่าง ๆ

ใบเบิกถอน (บถ. / เลขท่ี / ปีงบประมาณ)

เป็นเอกสารการขอถอนเงินท่ีน าฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.1

1.2
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สมุดคู่ฝากธนาคาร (บช. หรือ ธ. / เลขท่ีบัญชี)

เป็นหลักฐานการรับเงิน กรณีสถานศึกษาได้รับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (บก.28 หรือ แบบ 4235/เลขท่ี/ปีงบประมาณ)

เป็นหลักฐานการรับเงินภาษี เพ่ือรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร ในกรณีท่ีสถานศึกษา

จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีและหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด

2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่

ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (บจ. / เลขท่ี / ปีงบประมาณ)

เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาได้รับ เม่ือน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังโดยผ่านส านักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ใบน าฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) (บฝ. / เลขท่ี / ปีงบประมาณ)

เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาจัดท า เพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย มีดังน้ี

หลักฐานต้นเร่ือง หรือ หลักฐานด าเนินการตามระเบียบ

หลักฐานการจ่าย

 - ใบส าคัญคู่จ่าย (บจ. / เลขท่ี / ปีงบประมาณ)

เช่น ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้ี 

ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานประกันสังคม

ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร เป็นต้น

 - ใบส าคัญรับเงิน (บค. / เลขท่ี / ปีงบประมาณ)

 - หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

สมุดบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ประกอบด้วย

1. สมุดบัญชี

ก าหนดให้มีเพียงเล่มเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายช่อง  

ท าหน้าท่ี เป็น สมุดบันทึกรายการข้ันต้นและเป็นสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย

1.3

1.4

2.1

2.2

2.3

2.3.1

2.3.2
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และมีช่องส าหรับประเภทเงิน 3 ช่อง แยกประเภทการรับ หรือจ่ายเงิน ดังน้ี

1. เงินงบประมาณ

2. เงินรายได้แผ่นดิน

3. เงินนอกงบประมาณ

สมุดเงินสด

1. ใช้ส าหรับบันทึกรายการรับเงิน หรือการจ่ายเงิน 

    ยกเว้น กรณีดังต่อไปน้ี จะไม่มีการบันทึกรายการในสมุดเงินสด

1.1 รายการท่ีเก่ียวกับการเปล่ียนสภาพของเงินสด 

     เช่น การฝาก-ถอนเงินจากธนาคาร / การฝาก-ถอนเงินจากส่วนราชการผู้เบิก

     โดยจะบันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

1.2 การจ่ายเงินยืม และการรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน

    โดยจะบันทึกรายละเอียดไว้ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

    และบันทึกเปล่ียนสถานะของเงินสด / สัญญาการยืมเงิน 

    ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

2. แบ่งหน้าบัญชีออกเป็น 2 ด้าน ด้านซ้ายเป็นด้านรับเงิน ด้านขวาเป็นด้านจ่ายเงิน

   แต่ละด้านนอกจากจะมีช่องเงินสดแล้ว ยังก าหนดให้มีช่องประเภทเงินอีก 3 ช่อง

   เพ่ือแยกประเภท รายการรับเงินหรือจ่ายเงินน้ัน ได้แก่

2.1 เงินงบประมาณ

2.2 เงินรายได้แผ่นดิน

2.3 เงินนอกงบประมาณ

3. ช่องแต่ละช่องท้ัง 3 เป็นเสมือนบัญชีแยกประเภท 3 บัญชี 

   ทุกส้ินวันท าการจะต้องปิดบัญชี เพ่ือหายอดคงเหลือยกไป

   (ยอดเงินสดคงเหลือ จะต้องเท่ากับยอดคงเหลือ

   ของเงินแต่ละประเภทดังกล่าวรวมกัน)  

เพ่ือ
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ช่องต่างๆ ในสมุดเงินสด (ด้านรับเงิน) มีดังน้ี

ช่องท่ี 1 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีเกิดรายการรับเงิน

ช่องท่ี 2 ท่ีเอกสาร ส าหรับบันทึก เลขท่ีเอกสารประกอบรายการรับเงิน

ช่องท่ี 3  รายการ ส าหรับบันทึก ค าอธิบายรายการรับเงินโดยย่อ

ช่องท่ี 4  เดบิตเงินสด ส าหรับบันทึก จ านวนเงินท่ีได้รับ (เว้นแต่เงินท่ีได้รับเน่ืองจาก

การเปล่ียนสภาพของเอกสารแทนตัวเงิน)

ช่องท่ี 5.1  เครดิตเงินงบประมาณ       ส าหรับบันทึก เงินงบประมาณท่ีได้รับ

ช่องท่ี 5.2 เครดิตเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับบันทึก เงินรายได้แผ่นดินท่ีได้รับ

ช่องท่ี 5.3 เครดิตเงินนอกงบประมาณ    ส าหรับบันทึก เงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ

ช่องต่างๆ ในสมุดเงินสด (ด้านจ่ายเงิน) มีดังน้ี

ช่องท่ี 6 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีเกิดรายการจ่ายเงิน

ช่องท่ี 7  ท่ีเอกสาร ส าหรับบันทึก เลขท่ีเอกสารประกอบรายการจ่ายเงิน

ช่องท่ี 8 รายการ    ส าหรับบันทึก ค าอธิบายรายการจ่ายเงินโดยย่อ

ช่องท่ี 9  เครดิตเงินสด   ส าหรับบันทึก จ านวนเงินท่ีได้จ่าย เว้นแต่เงินท่ีจ่าย            

เน่ืองจากการเปล่ียนสภาพของเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องท่ี 10.1 เดบิตเงินงบประมาณ ส าหรับบันทึกเงินงบประมาณท่ีจ่าย

ช่องท่ี 10.2  เดบิตเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับบันทึกเงินรายได้แผ่นดินท่ีน าส่ง

หรือจ่ายคืน

ช่องท่ี 10.3 เดบิตเงินนอกงบประมาณ ส าหรับบันทึกเงินนอกงบประมาณท่ีจ่าย
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2. ทะเบียนต่าง ๆ

ตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อย ก าหนดให้มีทะเบียนรวม 5 ประเภท  คือ 

2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

2.2 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

2.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

ใช้ส าหรับบันทึกรายการ เก่ียวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการน าเงินงบประมาณ

ท่ีไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด เม่ือครบก าหนดส่งคืนส่วนราชการผู้เบิก

ปัจจุบัน เงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือกรมบัญชีกลาง

เป็นผู้จ่ายเงินตรงให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิ โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงิน และไม่มีการจ่ายเงิน จึงไม่ต้องบันทึก

รายการรับจ่ายในทะเบียนเงินงบประมาณ

2.2 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

ใช้ส าหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดยแยกออก

ตามประเภทและแสดงยอดรวมไว้ด้วย

เม่ือมีการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้รวมยอดจ านวนเงินท่ีจัดเก็บทุกช่อง “ประเภทเงิน

รายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม” แล้วบันทึกจ านวนเงินท่ีน าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ

ถ้าจ านวนท่ีน าส่งน้อยกว่าจ านวนท่ีจัดเก็บก็ให้บันทึกจ านวนคงเหลือในช่อง “ประเภทเงิน

รายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม” 

จ านวนเงินรายได้แผ่นดินคงเหลือในมือขณะใดขณะหน่ึงทุกช่อง “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน” 

รวมกัน จะเท่ากับ ช่องรวม และเท่ากับยอดคงเหลือของช่อง “เงินรายได้แผ่นดิน” ในสมุดเงินสดด้วย

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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ช่องต่างๆ ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ดังน้ี

ช่องท่ี 1 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีเกิดรายการจัดเก็บ 

หรือน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

ช่องท่ี 2 ท่ีเอกสาร ส าหรับบันทึก เลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

ช่องท่ี 3 รายการ    ส าหรับบันทึก ค าอธิบายรายการจัดเก็บ

หรือน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยย่อ

ช่องท่ี 4 ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน

ส าหรับบันทึก จ านวนเงินตามประเภทของเงิน

รายได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บหรือน าส่ง

ช่องท่ี 5 รวม ส าหรับบันทึก จ านวนเงินรวม

ของเงินรายได้แผ่นดินทุกประเภท

ท่ีจัดเก็บหรือน าส่งในแต่ละคร้ัง

(ตัวอย่าง)

พ.ศ.25…….

เดอืน วนัที่

(2) (3)

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

ทีเ่อกสาร รายการ
ดอกเบีย้

เงินอดุหนนุทั่วไป

ดอกเบีย้

อาหารกลางวนั

ดอกเบีย้

คา่สาธารณปูโภค อ่ืนๆ

ประเภทเงินรายไดแ้ผน่ดนิ         (4)

รวม

(1) (5)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ใช้ส าหรับบันทึกรายการ เก่ียวกับ การรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ แยกตามประเภท เช่น 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เงินประกันสัญญา เงินบริจาค เป็นต้น

จ านวนเงินคงเหลือของเงินนอกงบประมาณทุกประเภทขณะใดขณะหน่ึงรวมกัน จะเท่ากับ

ยอดคงเหลือของช่องเงินนอกงบประมาณ ในสมุดเงินสด

ช่องต่าง  ๆ  ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ มีดังน้ี

ช่องท่ี 1 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีเกิดรายการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ช่องท่ี 2 ท่ีเอกสาร ส าหรับบันทึก เลขท่ีเอกสารประกอบรายการ

ช่องท่ี 3 รายการ    ส าหรับบันทึก ค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยย่อ

ช่องท่ี 4 รับ ส าหรับบันทึก จ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ

ช่องท่ี 5 จ่าย ส าหรับบันทึก จ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีจ่าย

ช่องท่ี 6 คงเหลือ ส าหรับแสดงยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภททุกคร้ัง

ท่ีเกิดรายการ แต่ในกรณีท่ีมีรายการหลายรายการในวันเดียวกัน 

จะแสดงยอดคงเหลือเพียงคร้ังเดียวในรายการสุดท้ายของวันก็ได้

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

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

(ตัวอย่าง)

(3)

รายการ

รวมแต่ต้นปี

รวมเดือนน้ี

(1) (2) (4) (5) (6)

พ.ศ. .............
ท่ีเอกสาร รับ จ่าย คงเหลือ

เดือน วันท่ี

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียด เก่ียวกับการรับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ

หมวดต่าง ๆ รวมท้ังงบกลาง เช่น ใบทวงหน้ี ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพบาบาล  รายงานการเดินทาง เป็นต้น เพ่ือแสดงว่าหน่วยงานย่อยได้รับ

หลักฐานขอเบิกแล้ว และช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงินตามล าดับก่อนหลัง

ช่องต่าง  ๆ  ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก มีดังน้ี

ช่องท่ี 1 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีได้รับหลักฐานขอเบิก

ช่องท่ี 2 เจ้าหน้ีหรือผู้ขอเบิก ส าหรับบันทึก ช่ือเจ้าหน้ีหรือผู้ขอเบิก

ช่องท่ี 3 หมวดรายจ่าย ส าหรับบันทึก หมวดรายจ่ายท่ีขอเบิก

ช่องท่ี 4 จ านวนเงิน ส าหรับบันทึก จ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิก

ช่องท่ี 5 ลายมือช่ือผู้รับ ส าหรับ ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานย่อย 

ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือช่ือ

ช่องท่ี 6 เบิกแล้วตามใบเบิกเงิน ส าหรับบันทึก เลขท่ีใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ

เพ่ือจ่ายในราชการ

ช่องท่ี 7 หมายเหตุ ส าหรับบันทึก ข้อความอ่ืนใดท่ีจ าเป็น

พ.ศ. .............

วันท่ี

(6)

จ านวนเงิน
ลายมือช่ือ เบิกแล้วตาม

หมายเหตุ

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

(ตัวอย่าง)

เดือน หรือผู้ขอเบิก รายจ่าย ผู้รับ ใบเบิกเงินฯ

เจ้าหน้ี หมวด

(1) (7)(2) (3) (4) (5)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.4 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

ใช้ส าหรับ บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารท่ีให้ถือเสมือนเงินสด เช่น

1. เช็ค หรือธนาณัติ ท่ีได้รับจากบุคคลภายนอก

2. ใบส าคัญรองจ่าย

3. สัญญาการยืมเงิน

เพ่ือสะดวกต่อการติดตามในกรณีท่ีเกิดสูญหาย

ส าหรับสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) แม้จะให้ถือเป็นเสมือนเงินสด  ท่ีใช้ส าหรับบันทึก

ควบคุมการฝากเงิน การถอนเงินนอกงบประมาณ กับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ได้แก่ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสัญญา ไม่ต้องบันทึกผ่านทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน มีดังน้ี

ช่องท่ี 1 วันเดือนปี ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีได้รับเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องท่ี 2 ประเภท ส าหรับบันทึก ประเภทของเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องท่ี 3 เลขท่ี ส าหรับบันทึก เลขท่ีของเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องท่ี 4 จ านวนเงิน ส าหรับบันทึก จ านวนเงินของเอกสารแทนตัวเงิน

ช่องท่ี 5 วันท่ีเปล่ียนสภาพ ส าหรับบันทึก วันเดือนปีท่ีเอกสารแทนตัวเงิน ได้เปล่ียนสภาพ

เป็นเงินสด หรือ ใบส าคัญคู่จ่ายแล้ว

ช่องท่ี 6 หมายเหตุ ส าหรับบันทึก ข้อความอ่ืนใดท่ีจ าเป็น

ประเภท

(2)

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

(ตัวอย่าง)

พ.ศ. .............
เลขท่ี จ านวนเงิน

วันท่ี
หมายเหตุ

เดือน วันท่ี

(6)

เปล่ียนสภาพ

(1) (3) (4) (5)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 13



1. ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน

ใช้บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับจ านวนเงินท่ีน าฝากธนาคาร/ถอนเงินจากธนาคาร และยอดเงิน

คงเหลือ โดยจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน แยกตามเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร

และให้น ายอดเงินคงเหลือทุกบัญชี ไปแสดงในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันด้วย

(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0530/45372 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2531)

วันท่ี

2. ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา

ใช้บันทึกรายละเอียด เฉพาะรายรับเงินรายได้สถานศึกษา เพ่ือใช้ประโยชน์ในการเก็บข้อมูล

ในการจัดท ารายงาน การรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เม่ือส้ินปีงบประมาณ

(หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04012/143 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2550)

(ตัวอย่าง)

ธนาคาร .........................สาขา .........................เลขท่ีบัญชี .........................

รายการ
จ านวนเงิน ลายมือช่ือหัวหน้า

เดือน รับ จ่าย คงเหลือ หน่วยงานย่อย

พ.ศ. .............

ดังกล่าวแล้ว สถานศึกษาต้องจัดท าทะเบียนตามหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี

นอกจากจัดท าทะเบียนต่าง ๆ ตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

ท่ีเอกสาร

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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รายงานทางการเงินประเภทต่าง ๆ
—ประกอบด้วย 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

2. รายงานประจ าเดือน

3. รายงานอ่ืน ๆ

3.1 รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

1.รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือ และเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ เช็ค ใบส าคัญรองจ่าย 

สัญญาการยืมเงิน ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) โดยจัดท าทุกวันท่ีมีการรับ - จ่ายเงิน

เป็นการเก็บยอดเงินสดคงเหลือ ตลอดจนหลักฐานแทนตัวเงินต่างๆ ของวันท่ีมีการรับ - จ่ายเงิน

เม่ือรวมกันแล้ว จะต้องเท่ากับ เงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด

กรณีวันใดไม่มีการรับ - จ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันน้ันก็ได้ แต่ต้อง

หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงินถัดไป

การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

1. —เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินและเจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน 

   ได้น าเงินพร้อมหลักฐานส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนแล้ว  

   เจ้าหน้าท่ีการเงินจะต้องด าเนินการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

2. —เจ้าหน้าท่ีการเงินต้องน าเงินท่ีเหลือพร้อมหลักฐานแทนตัวเงิน

   ส่งมอบและรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

—3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน

   ว่าคงเหลือตรงตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันหรือไม่  

   หากถูกต้อง ก็ให้น าเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย

   และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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พ.ศ.

เงินสดในมือ เงินสด บาท
เช็ค ฉบับ
ธนาณัติ ฉบับ 1 บาท
ใบส าคัญรองจ่าย ฉบับ 2 บาท
สัญญารับรองการยืมเงิน ฉบับ 3 บาท
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ ฉบับ
สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก เล่ม
สมุดคู่ฝากธนาคาร เล่ม

สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี 1 บาท
สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี 2 บาท
สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี 3 บาท
สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี
สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี
สมุดคู่ฝากธนาคาร ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี

อ่ืน ๆ ระบุ

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)
ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว 
จึงได้รับฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อในตู้นิรภัย

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา (ผู้มอบหมาย)

จ านวนเงิน

กรรมการ กรรมการ

รายการ

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

(ระบุว่าเป็นเงินอะไร)

เดือน

หมายเหตุ

เดือน

เงินอุดหนุนท่ัวไป
(ระบุรายการ)

กรรมการ

(ตัวอย่าง)

ประจ าวันท่ี
โรงเรียน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2. รายงานประจ าเดือน

ทุกส้ินเดือนให้จัดท ารายงานการเงิน และส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาภายในวันท่ี 15

ของเดือนถัดไป เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังน้ี

1. รายงานประเภทเงินคงเหลือ

2. ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน

3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0530/45372 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2531)

รายงานประเภทเงินคงเหลือ  ณ วันส้ินเดือน เป็นรายงานท่ีเก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เม่ือส้ินวันท าการสุดท้ายของเดือน 

ยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าว จะเท่ากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่อง

ในสมุดเงินสด เพ่ือให้ทราบว่า เงินคงเหลือ ณ ส านักงานเป็นเงินประเภทใด และเม่ือรวมยอดทุกประเภท

เข้าด้วยกัน จะเท่ากับเงินสดคงเหลือ ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันส้ินเดือนพอดี

รายงานอ่ืน ๆ
1.รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ

จัดท าตามแบบท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด โดยรายงานให้คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

(หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2742 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 

2551 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้

สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัด

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2551 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2551)

2.รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

ส าหรับสถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามท่ีระเบียบส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐโรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559 และคู่มือ

กองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนด ดังน้ี

2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน...

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.2 รายงานการรับ - จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

โรงเรียน

ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท
ประเภท

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (บ ารุงการศึกษา)
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ
ประเภทเงินบ ารุงยุวกาชาด
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

วันท่ี เดือน พ.ศ.

(ตัวอย่าง)

รายงานประเภทเงินคงเหลือ

รวมท้ังส้ิน
รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ

รวมเงินรายได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ

รวมเงินงบประมาณคงเหลือ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

จ านวนเงิน

หมวด
หมวด

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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โรงเรียน

ช่ือบัญชี

ณ วันท่ี

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) บาท

หัก เช็คส่ังจ่ายท่ียังไม่น าไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร

1.เช็คเลขท่ี x x x x x

2.เช็คเลขท่ี x x x x x

3.เช็คเลขท่ี x x x x x บาท

เงินท่ี สพฐ./สพท. โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ

1.รายการ x x x x x

2.รายการ x x x x x

3.รายการ x x x x x บาท

บาท

บวก x x x x x

x x x x x บาท

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุง บาท

ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน บาท

ลงช่ือ

( )

x x x x x x x

x x x x x x x

x x x x x x x

สังกัด

ธนาคาร เลขท่ีบัญชี 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

(ตัวอย่าง)

x x x x x x x

x x x x x x x

x x x x x x x

x x x x x x x

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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โรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
ณ วันท่ี

รายรับ
1.ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสดุ
2.เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา
3.เบ้ียปรับจากการผิดสัญญาการซ้ือทรัพย์สิน หรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ
4.เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย

4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง
4.2 ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง

5.เงินบ ารุงการศึกษา
6.ผลประโยชน์อ่ืน ๆ

6.1
6.2

1.งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว
2.งบด าเนินงาน

2.1 ค่าตอบแทน
2.2 ค่าใช้สอย
2.3 ค่าวัสดุ
2.4 ค่าสาธารณูปโภค

3.งบลงทุน
3.1 ค่าครุภัณฑ์
3.2 ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

4.งบเงินอุดหนุน
5.อ่ืน ๆ

พ.ศ.

จ านวนเงิน

(ตัวอย่าง)

ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา
รายการ

รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 
สังกัด  

เดือน

รายจ่าย
รวมรายรับ

ยอดยกไป
รวมรายจ่าย

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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รายงานผลการด าเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน

ด าเนินการระหว่างวันท่ี เดือน พ.ศ. เดือน พ.ศ.

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

( )

เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน

( )

ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน

ปัญหาอุปสรรค

(ตัวอย่าง)

ปชร.1

ภาคเรียนท่ี ปีการศึกษา

ถึงวันท่ี

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ

(ลงช่ือ) ผู้รายงาน

(ลงช่ือ) ผู้รับรองข้อมูล

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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รายงานการรับ - จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจ าปีงบประมาณ 

โรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ไตรมาสท่ี พ.ศ.

รายรับ

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

1.ค่า

2.ค่า

3.ค่า

4.ค่า

5.ค่า

6.ค่า

7.ค่า

8.ค่า

(รายรับ ให้แสดงรายการท่ีได้รับบริจาค ส าหรับรายจ่าย ให้แสดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ ค่าตอบแทน เป็นต้น )

รวมรายจ่าย

รายจ่าย

รวมรายรับ

ยอดยกมาต้นปี

รายการ

ปชร.2

สังกัด  

(ตัวอย่าง)

ยอดคงเหลือยกไป

เพ่ียงวันท่ี เดือน

จ านวนเงิน
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 ส่วนราชการผู้รับฝาก ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ท่ีผู้รับฝาก

 ส่วนราชการผู้น าฝาก โรงเรียน  ท่ีผู้น าฝาก

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังน้ี

 (ตัวอักษร)

 วันท่ี  ลายมือช่ือผู้น าฝาก  ต าแหน่ง

ใบรับเงิน

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

 ลายมือช่ือผู้รับเงิน  ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก

 วันท่ี  วันท่ี

ใบน าฝาก

(ตัวอย่าง)

รายการ จ านวนเงินประเภทเงิน

รวมเงิน
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 ท่ีผู้เบิก

 ท่ีผู้รับฝาก

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท

เงินสด

เช็ค
 (ตัวอักษร)

 ช่ือผู้รับมอบฉันทะ  ลายมือช่ือผู้เบิก

 ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ  ต าแหน่ง

 ต าแหน่ง  วันท่ี

เงินสด
เช็คเลขท่ี วันท่ี

 ต าแหน่ง

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก

 ลายมือช่ือผู้รับเงิน  ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

 วันท่ี

(ตัวอย่าง)

ค าขอถอนเงิน

ค าอนุมัติ

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว
ใบรับเงิน

โรงเรียน

จ านวนเงินท่ีขอถอน


บาท



 จ่ายให้เป็น




 ลายมือช่ือผู้อนุมัติ

 ช่ือหน่วยงานย่อย

ใบเบิกถอน
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การตรวจสอบ

เพ่ือให้การด าเนินงานของสถานศึกษาตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

เป็นไปอย่างถูกต้อง จึงต้องมีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ด าเนินการ

ตรวจสอบ ดังน้ี

1.การตรวจสอบทุกส้ินวัน

1.1 ทุกส้ินวันท าการให้ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงิน

ให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และยอดคงเหลือในสมุดเงินสด ดังน้ี

เงินสด ต้องเท่ากับเงินสดหรือเอกสารเทียบเท่าเงินสดในมือท่ีเก็บไว้ในตู้นิรภัย

เอกสารแทนตัวเงิน ต้องถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ตามทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

เงินฝากธนาคาร ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฎในบัญชีเงินฝากธนาคาร

เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฎในสมุดคู่ฝาก

ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ต้องเท่ากับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด

ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ต้องเท่ากับยอดคงเหลือในทะเบียนคุม

แต่ละประเภทรวมกัน

1.2 ลงลายมือช่ือรับรอง ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

สถานศึกษาจะต้องมีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรับ-จ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 ข้อ 81 และข้อ 87

ข้อ 43 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้า 

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการ ตรวจสอบการจ่ายเงิน กับหลักฐาน

การจ่ายทุกส้ินวัน

ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีได้รับเงิน 

เงินประเภทใด ท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหน่ึง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทน้ัน ตามส าเนา

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ มาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียด ว่าเป็นเงินรับ

ตามใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และจ านวนเงินรวมรับท้ังส้ินเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา ใบเสร็จรับเงิน

ฉบับสุดท้าย
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ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า 

ส่วนราชการ ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีจัดเก็บและน าส่ง กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบ ว่าถูกต้อง

ครบถ้วนหรือไม่

เม่ือได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหน่ึงแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับ

ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Payment) ท่ีได้รับในวันน้ันทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับ

ช าระเงินจากระบบ อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย

2.การตรวจสอบทุกส้ินเดือน

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท ในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณรวมกัน ซ่ึงจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง "เงินนอกงบประมาณ" ในสมุดเงินสด

2.2 ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภท ท่ียังไม่ได้น าส่ง

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินรวมกัน ซ่ึงจะเท่ากับยอดคงเหลือช่อง "เงินรายได้แผ่นดิน" ในสมุดเงินสด
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สถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยงานย่อย นอกจากจะต้องปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีให้เป็นไปตาม

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 แล้วยังต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562

รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง โดยแนวทางการควบคุมด้านการเงิน การบัญชี

ส าหรับสถานศึกษา ดังน้ี

การบริหารเงินของสถานศึกษา
เน่ืองจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีการกระจายอ านาจการบริหาร

งบประมาณให้สถานศึกษาเพ่ิมมากข้ึน เม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ สถานศึกษาจึงต้องบริหารจัดการ

งบประมาณ และใช้จ่ายเงินท่ีได้รับจัดสรรให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล เพ่ือพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา สถานศึกษาจึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีชัดเจน ครอบคลุมภาระกิจของสถานศึกษา 

และสอดรับตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (Internal Quality Assurance System) 

ดังน้ัน ในแต่ละปีให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังน้ี

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยด าเนินการ ดังน้ี 

1.1 ก าหนดโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา 

1.2 ครอบคลุมแหล่งเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาได้รับ 

1.3 ระบุกิจกรรม วงเงิน และระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน 

1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.5 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู ผู้ปกครองนักเรียน

ชุมชนและสาธารณชนทราบ เพ่ือความโปร่งใสในการด าเนินการ
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2. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ ให้ครบถ้วนทุกภารกิจ 

(โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงิน และระยะเวลา 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีก าหนด 

กรณีท่ีมีความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินการ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้ และ/หรือ

มีการปรับแผนใหม่ สถานศึกษาต้องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ก่อนด าเนินการ

3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

3.1 มีการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี อย่างน้อยทุกภาคเรียน 

3.2 มีการรายงานผลการด าเนินงานครบถ้วนทุกโครงการ/

กิจกรรม ตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.3 เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา 

ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน ทราบเพ่ือความโปร่งใส

ในการด าเนินการ

การรับจ่ายเงิน
1. การรับเงิน

เม่ือสถานศึกษาได้รับเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินหรือผู้ท่ีมอบเงินให้สถานศึกษาทุกคร้ังท่ีได้รับเงิน โดยใช้ ใบเสร็จรับเงิน 

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ยกเว้นภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ตามแบบท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด ส าหรับกรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน

ท่ีจัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเน่ือง พร้อมโปรแกรม  เบิกจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04012/143 ลงวันท่ี 15 มีนาคม 2550) 

ในการออกใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน สมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ในการ

ควบคุมใช้จ่ายเงินและบันทึกรายการทางบัญชีได้ถูกต้อง ดังน้ี

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 29



(1) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

(2) ช่ือผู้ช าระเงิน หรือผู้ท่ีมอบเงินให้กับสถานศึกษา 

(3) ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการเงินท่ีได้รับ ส าหรับกรณีได้รับเช็ค ให้ระบุ

ช่ือธนาคาร เลขท่ีเช็ค วัน เดือน ปี ท่ีระบุในเช็ค หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคาร

ของสถานศึกษา ก็ให้ระบุในช่องรายการให้ชัดเจนด้วย 

(4) จ านวนเงินท่ีได้รับ ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือช่ือผู้รับเงิน

2. การจ่ายเงิน

2.1 เม่ือสถานศึกษาได้มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี ท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรม

ท่ีได้รับอนุมัติ จากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน จะจ่ายได้

เฉพาะตามท่ีกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาต

จากกระทรวงการคลังและต้องได้รับ การอนุมัติการจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ

2.2 ให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนทุกรายการท่ีจ่ายเงิน และตรวจสอบให้ถูกต้อง โดย

ใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้ีบุคคลภายนอก อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังน้ี 

(1) ช่ือ และสถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินท่ีระบุว่า เป็นค่าอะไร 

(4) จ านวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน โดยเม่ือมีการจ่ายเงิน 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ลงลายมือช่ือรับรอง

การจ่ายเงิน พร้อมช่ือด้วยตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 

เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ

การเก็บรักษาเงิน
1. การเก็บรักษาเงิน
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การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 โดยด าเนินการ ดังน้ี

1.1 แต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน

1.2 ทุกส้ินวัน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 

โดยบันทึกรายละเอียดเงินสดในมือ และเอกสารแทนตัวเงิน ได้แก่ เช็ค ใบส าคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน 

ยอดเงินคงเหลือตามสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) สมุดคู่ฝากธนาคาร ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท

กระแสรายวัน โดยจัดท าทุกวันท่ีมีการรับ - จ่ายเงิน หากวันใดไม่มีการรับ - จ่ายเงิน จะไม่ท ารายงาน

เงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันน้ันก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน

ถัดไปให้ทราบด้วยและส่งมอบเงินท่ีจะเก็บรักษา ต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน พร้อมรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน

1.3 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน เม่ือปรากฏว่าถูกต้องตรงกัน ให้น าเงินเข้าเก็บรักษาในตู้นิรภัยและลงลายมือช่ือในรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม

1.4 ในวันท าการถัดไป หากสถานศึกษาประสงค์จะน าเงินท่ีเก็บรักษาไปใช้จ่ายประจ าวัน 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินรับไปจ่ายได้ โดยลงลายมือช่ือรับเงิน

ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการท่ีรับเงินไปจ่าย

2. อ านาจการเก็บรักษาเงิน และวงเงินเก็บรักษา

2.1 เงินนอกงบประมาณ

2.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา

การเก็บรักษาเงินให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414/ว 7509 

ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2549 ดังน้ี

  1. โรงเรียนขนาดเล็ก

ท่ีมีนักเรียนไม่เกิน 120 คน

  2. โรงเรียนท่ีมีนักเรียน

เกิน 120 คนข้ึนไป
30,000 บาท

20,000 บาท

โรงเรียน หมายเหตุ
ณ ท่ีท าการไม่เกินวันละ

วงเงินส ารองจ่าย

 ส านักงาน

 ส่วนท่ีเกินน าฝาก

 เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ไม่เกิน 1 ล้านบาท

30,000 บาท

วงเงินฝากธนาคาร
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สถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) 

ให้มีวงเงินสดส ารองจ่าย ณ ท่ีท าการ ได้เพ่ิมไม่เกินวันละ 20,000 บาท  

ดอกผลท่ีเกิดจากเงินรายได้สถานศึกษาฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้โขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 

มาตรา 59 วรรคสาม

2.1.2 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ ตามท่ีจัดเก็บเพ่ือรอน าส่ง

สรรพากร ในท้องท่ีท่ีสถานศึกษาต้ังอยู่ภายใน 7 วัน นับแต่วันส้ินเดือน 

ของเดือนท่ีจ่ายเงิน

2.1.3 เงินลูกเสือ

ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าด้วย 

การปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509

2.1.4 เงินเนตรนารี 

ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง 

หลักสูตรวิชาพิเศษและเคร่ืองแบบของเนตรนารี ฉบับช่ัวคราว พ.ศ. 2520

2.1.5 เงินยุวกาชาด

ให้น าฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ ตามประกาศ

คณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เร่ือง ระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับยุวกาชาด 

พ.ศ. 2533

2.1.6 เงินประกันสัญญา

ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก

2.2 เงินอุดหนุน

2.2.1 ค่าจัดการเรียนการสอน 

(เงินอุดหนุนรายหัว/เงินปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน/

เงินค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน)
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2.2.2 ค่าหนังสือเรียน

2.2.3 ค่าอุปกรณ์การเรียน

2.2.4 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

2.2.5 ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าว จากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของสถานศึกษา เพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ

ศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยฝากเงินไว้กับธนาคาร

ไม่ต้องน าเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน

เก็บรักษาเป็นเงินสดในมือไว้ในตู้นิรภัยได้ตามท่ีจัดเก็บ เพ่ือรอน าส่งคลัง โดยให้น าส่งคลัง

อย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง หากมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาเกินกว่า 10,000 บาท ให้ น าส่งคลังโดยด่วน

อย่างช้า ต้องไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 101 (2) )

การจัดท าบัญชี
1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังน้ี

1.1 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี ด้านรับ ได้แก่

1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน

1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกถอน และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)

1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร

1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (บก.28 หรือ แบบ 4235)

1.2 เอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี ด้านจ่าย ได้แก่

1.2.1 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก 

เป็นเอกสารการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับเจ้าหน้ี หรือบุคคลภายนอก

1.2.2 ใบส าคัญรับเงิน 

เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินอ่ืนใดของทางราชการ ซ่ึงมิได้ก าหนดไว้ในแบบ
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1.2.3 หลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

เช่น หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ เป็นต้น

1.2.4 คู่ฉบับใบน าฝาก และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้บิก)

2. การปฏัติงานและการบันทึกรายการในสมุดบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ

2.1 เงินงบประมาณ

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี

2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ

(1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข้าราชการ และลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา เช่น 

เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ให้ด าเนินการ ดังน้ี

 - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 - ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบหลักฐาน

ให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

 - จัดท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิก ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ด าเนินการเบิกเงินงบประมาณ และบันทึกวัน เดือน ปี และเลขท่ีหนังสือ

น าส่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

(2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือจ่ายให้แก่เจ้าหน้ี ส าหรับรายการท่ีสถานศึกษา

มีการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ด าเนินการโดย

 - รวบรวมหลักฐานการด าเนินการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ

 - จัดท าหนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงิน ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ด าเนินการเบิกเงินงบประมาณ

ส าหรับ กรณีเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีมีความประสงค์ ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ให้แนบแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร เพ่ือแจ้งเลขท่ีบัญชี

เงินฝากธนาคารของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินไปพร้อมกับหลักฐานขอเบิกด้วย
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2.1.2 การรับและจ่ายเงินงบประมาณ

ปัจจุบันเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ

กรมบัญชีกลางเป็นผู้จ่ายเงินตรง ให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและจ่ายเงิน

จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

2.2 เงินนอกงบประมาณ

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและการบันทึกรายการทางบัญชี ดังน้ี

2.2.1 การรับเงิน

(1) เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงิน 

(2) บันทึกการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในสมุดเงินสดด้านรับ โดยบันทึกในวัน

ท่ีได้รับเงินหรือวันท าการถัดไป และบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเงิน

นอกงบประมาณ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกแต่ละประเภทท่ีได้รับ

2.2.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 

(1) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร

 - ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีได้รับมอบหมายตามค าส่ังของสถานศึกษา น าเงินสด

พร้อมสมุดคู่ฝากธนาคาร ฝากเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา

 - บันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยลดยอดเงินสดในมือ

และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงินท่ีน าฝากธนาคาร

(2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง

 - จัดท าใบน าฝาก และบันทึกรายการฝากในสมุดคู่ฝาก 

(ส่วนราชการผู้เบิก) เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบ 

และอนุมัติ ก่อนการน าเงินฝากท่ีส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

 - น าใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) พร้อมเงินสด 

ย่ืนต่อส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือบันทึกรับทราบ

การน าเงินฝากคลัง

 - บันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โดยลดยอดเงินสดในมือ และเพ่ิมยอดสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

แต่ละประเภท ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา หรือเงินประกันสัญญา
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2.2.3 การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 

(1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร

 - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือน ามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงิน

จากธนาคาร

 - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสด จากธนาคารตามประเภทของเงิน 

ท่ีต้องการน ามาใช้จ่าย

 - บันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยเพ่ิมยอด

เงินสดในมือและลดยอดสมุดคู่ฝากธนาคารตามประเภทเงิน 

ท่ีน าฝากธนาคาร

(2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง

 - จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขอถอนเงินจากคลัง 

พร้อมแนบใบเบิกถอนท่ีระบุรายการเงินนอกงบประมาณ

และยอดเงินท่ีต้องการเบิกถอนและ สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)

ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาถอนเงินจากคลัง

 - เม่ือได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ให้น าสมุดคู่ฝากธนาคารของสถานศึกษาไปปรับเพ่ิมยอดเงินท่ีธนาคาร

 - บันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอด 

ในสมุดคู่ฝาก(ส่วนราชการผู้เบิก) และเพ่ิมยอดในสมุดคู่ฝากธนาคาร 

หรือทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน

(3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลัง เพ่ือจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา

 - จัดท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พร้อมแนบใบเบิกถอน แบบค าขอรับเงินฝากธนาคาร

ของเจ้าหน้ี และสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก)

 - เม่ือได้รับแจ้งจากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาว่า ได้มีการจ่ายเงินประกันสัญญา

คืนให้แก่คู่สัญญา (เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิรับเงิน) ให้บันทึกการจ่ายในสมุดเงินสด 

และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา
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2.2.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ

(1) ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมท่ีก าหนด 

ในแผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรม ท่ีได้รับอนุมัติ

จากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

ของทางราชการ

(2) เม่ือด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว 

ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 

เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

(3) จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการจ่ายเงิน

ทุกรายการ ให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน

และตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจ่าย

หรือใบส าคัญคู่จ่าย

(4) บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ แต่ละประเภท

(กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้บันทึกรายการจ่ายในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันด้วย)

2.3 เงินรายได้แผ่นดิน 

2.3.1 การรับเงิน

(1) ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ทุกรายการท่ีได้รับเงิน

โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

(2) บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสดทางด้านรับและบันทึกรายละเอียด เก่ียวกับ

เงินรายได้แผ่นดินตามประเภทและจ านวนเงินท่ีจัดเก็บได้ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

2.3.2 การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

(1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านายการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งคลัง

(2) เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว ให้น าเงินส่งคลัง โดยผ่านส านักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักฐานการน าส่ง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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(3) บันทึกจ านวนเงินท่ีน าส่งในสมุดเงินสดทางด้านจ่ายช่อง “เครดิตเงินสด” และช่อง 

“เดบิตเงินรายได้แผ่นดิน” พร้อมท้ังบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเงินรายได้แผ่นดิน ตามประเภท 

และจ านวนเงินท่ีน าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย

3.1 จัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดย

3.1.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเร่ืองท่ีจ่ายเงิน

3.1.2 จัดเรียงตามล าดับวันท่ีท่ีจ่ายเงิน

3.2 หลักฐานการจ่าย ถูกต้อง และครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบด้วย

3.2.1 หลักฐานต้นเร่ือง

(1) หลักฐานต้นเร่ืองท่ีได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ 

บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 

(2) หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง เช่น หลักฐานด าเนินการเก่ียวกับ

การจัดซ้ือจัดจ้าง หลักฐานเก่ียวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 

(3) บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

3.2.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี/ใบส าคัญรับเงิน 

3.3 จัดเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

การควบคุมใบส าคัฐรองจ่าย
เม่ือสถานศึกษาส ารองจ่ายเงิน เป็นค่าใช้จ่าย และได้รับหลักฐานการจ่าย ให้บันทึกควบคุม

ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยไม่ต้องบันทึกเป็นรายการจ่ายในสมุดเงินสด ซ่ึงหลักฐาน ใบส าคัญ

รองจ่าย อาจจะเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นหลักฐานการจ่ายตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

โดยต้องมีหลักฐานประกอบการขอเบิกแนบ 

จึงจะเป็นใบส าคัญรองจ่ายท่ีสมบูรณ์ 

และให้ถือหลักฐานใบส าคัญรองจ่ายท่ีได้รับ 

มีสภาพเท่ากับเงินสด ดังน้ัน ทุกส้ินวันแสดงยอด

ใบส าคัญรองจ่าย ไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
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การยืมเงิน
ให้ยืมได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท หรือกรณีอ่ืนซ่ึงจ าเป็น

เร่งด่วนแก่ราชการและได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1. การจ่ายเงินยืม 

1.1 จัดท าสัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 

โดยแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดเวลาส่งใช้เงินยืม 

การประมาณการค่าใช้จ่ายจะต้องใกล้เคียงความเป็นจริง 

เพ่ือมิให้มีเงินสดเหลือจ่ายเป็นจ านวนสูง

พร้อมท้ังแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน เช่น 

(1) กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม 

ได้แก่ เอกสารโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ตารางการอบรม/ก าหนดการ และอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

(2) กรณีเดินทางไปราชการ 

ได้แก่ บันทึกขออนุมัติการไปราชการ 

เอกสารต้นเร่ืองการไปราชการ และอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

(3) กรณีจัดซ้ือจัดจ้าง 

ได้แก่ รายงานขอซ้ือขอจ้าง เอกสารต้นเร่ือง

การจัดซ้ือ จัดจ้าง และอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

1.2 การจ่ายเงินยืม จะจ่ายได้แต่เฉพาะท่ีผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบ ท่ีกระทรวง

การคลังก าหนด และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล้ว 

1.3 การพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น และห้ามมิให้

ยืมเงินรายใหม่ ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 

2. การควบคุมเงินยืม

เม่ือมีการจ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

(ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด) โดยให้มีรายละเอียดสาระส าคัญครบถ้วน สามารถใช้ประโยชน์ในการ
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ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดลูกหน้ีให้ส่งใช้เงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด และให้ถือว่า สัญญาการยืมเงิน

ท่ีได้รับมีสภาพเท่าเงินสด จึงต้องเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซ่ึงยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จส้ิน ไว้ในท่ีปลอดภัย

อย่าให้สูญหายได้ และเม่ือผู้ยืม ได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จส้ินแล้ว ก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ท้ังน้ี ทุกส้ินเดือนเก็บรายละเอียดลูกหน้ีคงค้างเสนอให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือเร่งรัด

ติดตามลูกหน้ี รายท่ีครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน

3. การส่งใช้เงินยืม

3.1 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในก าหนดระยะเวลา ดังน้ี 

3.1.1 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ให้ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีกลับมาถึง 

3.1.2 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืน 

ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน  

3.2 กรณีเจ้าหน้าท่ีการเงินได้รับใบส าคัญชดใช้สัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม ให้ด าเนินการ ดังน้ี

3.2.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ พร้อมบันทึก 

การเปล่ียนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน โดยระบุวัน เดือน ปี ท่ีสัญญาการยืมเงิน เปล่ียนสภาพ

เป็นใบส าคัญคู่จ่าย ในช่อง “วันท่ีเปล่ียนสภาพ” 

3.2.2 บันทึกเปล่ียนสถานะในในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยลดยอดสัญญาการยืมเงิน

3.2.3 บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 

3.3 กรณีเจ้าหน้าท่ีการเงินได้รับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงินจากผู้ยืม 

ให้ด าเนินการ ดังน้ี 

3.3.1 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ

โดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมบันทึกการเปล่ียนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/3559 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2523) 

3.3.2 บันทึกเปล่ียนสถานะในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โดยลดยอดสัญญาการยืมเงิน 

3.4 การรับคืนเงินสดเหลือจ่ายตามสัญญาการยืมเงิน 

ไม่ต้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
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4.การติดตามการส่งใช้เงินยืม

4.1 กรณีผู้ยืมมิได้ด าเนินการส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษาเรียกชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จส้ินโดยเร็ว อย่างช้าภายใน 30 วัน

นับแต่วันครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน 

4.2 ก าหนดมาตรการเร่งรัดการส่งใช้เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และแจ้งเวียน ให้ทุกคนถือปฏิบัติ

และให้ด าเนินการตามมาตรการโดยเคร่งครัด

การตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน
สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน

เป็นประจ าทุกวัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ข้อ 43 ข้อ 81 และข้อ 87 โดยแต่งต้ังหรือมอบหมาย

ผู้ท าหน้าท่ีตรวจสอบรับจ่ายประจ าวัน ด าเนินการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่ง กับหลักฐาน และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสด

ว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบ แสดงยอดรวมเงินรับท้ังส้ิน

ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันน้ัน ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน ฉบับสุดท้าย และลงลายมือช่ือก ากับไว้ 

2. เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ให้ผู้ตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้ ในสมุดเงินสด

กับหลักฐานการจ่ายในวันน้ัน หากปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือช่ือ ก ากับยอดเงินคงเหลือไว้ใน

สมุดเงินสด

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน
1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

1.1 โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท

เว้นแต่เงินประเภทใด มีการรับช าระเงินเป็นประจ า

และมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึง 

ส าหรับการรับเงินประเภทน้ันก็ได้
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1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดท่ีลงรายการผิดพลาด ห้ามขูดลบ แก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงิน 

หรือช่ือผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่

ท้ังจ านวน โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่าน้ันหรือขีดฆ่า

ยกเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินท้ังฉบับ แล้วออกใหม่ ส าหรับใบเสร็จรับเงิน

ท่ีขีดฆ่ายกเลิกการใช้ ให้ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

1.3 ห้ามใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณ โดยเม่ือส้ินปีงบประมาณ

หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดเหลือค้างท่ียังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ปรุ เจาะรู 

หรือประทับตราเลิกใช้ เพ่ือให้เป็นท่ีสังเกต มิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ีใช้หมดแล้ว ให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในท่ีปลอดภัย

อย่าให้สูญหาย และเม่ือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วจึงเก็บอย่างเอกสารธรรมดา

2. การควบคุม 

2.1 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา จัดท าทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน โดยควบคุมให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินจ านวนเท่าใด และมีการจ่าย ใบเสร็จรับเงินเล่มใด 

เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเม่ือวัน เดือน ปีใด 

2.2 ในการจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายใบเสร็จรับเงิน 

ในจ านวนท่ีเหมาะสม เรียงตามล าดับเล่มท่ีใบเสร็จรับเงิน โดยให้มีหลักฐานการเบิก และจัดเก็บรักษา

ใบเสร็จรับเงินไว้ในท่ีปลอดภัย

3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

เม่ือส้ินปีงบประมาณให้เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบหมายให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงิน อยู่ในความรับผิดชอบ

เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 15 

ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

กรณีสถานศึกษาใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีจัดพิมพ์ด้วยกระดาษต่อเน่ืองพร้อมโปรแกรม ท่ีเบิกจาก

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ให้สถานศึกษาบันทึกควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน และจัดท า

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกส้ินปีงบประมาณ ตามท่ีระเบียบก าหนด เช่นเดียวกับการใช้ใบเสร็จรับเงิน

ท่ีจัดพิมพ์เป็นเล่ม (หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04012/143 ลงวันท่ี 15 

มีนาคม 2550)
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การจัดท ารายงานการเงิน
รายงานการเงินท่ีสถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ มีดังน้ี

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

ทุกส้ินวันให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดย 

1.1 ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ ว่ามีเท่าใด และตรวจสอบ

ความมีอยู่จริงของเอกสาร แทนตัวเงินต่าง ๆ ได้แก่ เช็ค 

ใบส าคัญรองจ่าย สัญญาการยืมเงิน รวมท้ังยอดคงเหลือ 

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) สมุดคู่ฝากธนาคาร 

ทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน โดยน ามา

บันทึกรายละเอียดในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ท้ังน้ี 

ยอดรวมของเงินสดคงเหลือ และเอกสารแทนตัวเงิน

ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันจะต้องเท่ากับ

ยอดเงินคงเหลือยกไปใน สมุดเงินสด ณ วันเดียวกัน 

1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมท้ังเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ รวมท้ังเอกสาร

แทนตัวเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เม่ือปรากฏว่า ถูกต้อง ตรงกันให้น าเงินเข้าเก็บรักษา

ในตู้นิรภัยและลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วเสนอรายงานดังกล่าวให้ผู้อ านวยการ

สถานศึกษารับทราบและลงนาม 

1.3 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้จัดท าทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน หากวันใด

ไม่มีการรับจ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันน้ันก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย

2. รายงานประจ าเดือน

ทุกส้ินเดือนให้จัดท ารายงานการเงิน

และส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล ดังน้ี

2.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันส้ินเดือน 

ให้ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

ส่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป (ยอดเงินสดคงเหลือ ตลอดจนหลักฐาน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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แทนตัวเงินต่าง ๆ ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน เม่ือรวมกันแล้ว

จะต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสดวันเดียวกัน) 

2.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

การจัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ จัดท าโดยเก็บตัวเลขยอดเงินคงเหลือ จากทะเบียน

คุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  

เม่ือส้ินวันท าการสุดท้ายของเดือน โดยยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าว จะเท่ากับ

ยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่ละช่องในสมุดเงินสดและเม่ือรวม ท้ัง 3 ประเภท จะเท่ากับยอดเงินคงเหลือ

ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และให้จัดส่งรายงาน ประเภทเงินคงเหลือให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

2.3 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ทุกส้ินเดือนให้สถานศึกษาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบ ใบแจ้งยอด

เงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน

แต่ละบัญชีให้ตรงกัน โดยกรณียอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน ท่ีสถานศึกษา

จัดท า อาจไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) เน่ืองจากสาเหตุ ดังน้ี 

2.3.1 เขียนเช็คส่ังจ่ายให้เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิแล้ว แต่ยังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน 

2.3.2 เงินท่ีได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว แต่สถานศึกษายังไม่ได้บันทึกรับเงิน

3. รายงานอ่ืน

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ ตามแบบ

ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด โดยรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปี งบประมาณ (หนังสือส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2742 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2551 ประกาศ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษา

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พ.ศ. 2551 ลงวันท่ี 26 พฤศจิกายน 2551) ในการจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

มีวิธีการจัดท า ดังน้ี 

(1) ยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา โดยเก็บตัวเลขจากยอดเงินคงเหลือยกมา 

ตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ณ วันท่ี 1 ตุลาคม ของงบประมาณ

ปีปัจจุบัน 

(2) รายรับ ให้เก็บยอดรับเงินแต่ละประเภท ในทะเบียนคุมรายรับ

เงินรายได้สถานศึกษาต้ังแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน

ของปีงบประมาณน้ัน 

(3) รายจ่าย ให้เก็บยอดเงินตามประเภทรายจ่าย ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา ต้ังแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีงบประมาณน้ัน  

(4) ยอดยกไป ตามรายงานมียอดจ านวนเงิน เท่ากับจ านวนเงินยอดยกมาจากปีงบประมาณ

ท่ีผ่านมาบวกรวมรายรับ หักรวมรายจ่าย 

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

 ส าหรับสถานศึกษาท่ีเป็นโรงเรียนประชารัฐ ให้รายงาน

ผลการด าเนินงานตามแบบท่ีระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ. 2559 และคู่มือกองทุน

โรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ก าหนดดังน้ี 

3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 

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

 - ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร. 1) โดยรายงาน

ผลการด าเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร้อมท้ังปัญหาอุปสรรค

 - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน เพ่ือพิจารณาภายใน 15 วัน 

นับจากวันส้ินภาคเรียน เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลต่อคณะกรรมการขับเคล่ือน

โครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายใน 30 วัน นับจากวันส้ินภาคเรียน

3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ

 - ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ-จ่าย เงินกองทุน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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โรงเรียนประชารัฐ (แบบ ปชร. 2) โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปีบวกกับ รายรับท่ีได้รับต้ังแต่ต้นปี 

โดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วยรายจ่ายท่ีเกิดต้ังแต่ต้นปี โดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอด

คงเหลือยกไป

 - เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคล่ือนโครงการโรงเรียนประชารัฐ 

ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เป็นรายไตรมาส

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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ความหมาย

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 มาตรา 59 วรรคสาม

ประกอบกับระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ว่าด้วยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ท่ีเป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 

หมายถึง เงินท่ีสถานศึกษาได้รับเพ่ือใช้ส าหรับในการ 

จัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา ดังน้ี 

1. บรรดารายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคล 

2. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีเป็นท่ีราชพัสดุ 

ตามกฎหมายว่าด้วย ท่ีราชพัสดุ

3. เบ้ียปรับท่ีเกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบ้ียปรับท่ีเกิดจาก

การผิดสัญญาการซ้ือทรัพย์สินหรือจ้างท าของ ท่ีด าเนินการ

โดยใช้เงินงบประมาณ 

4. เงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษา

4.1 เงินท่ีผู้มอบให้โดยไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ 

หรือระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน 

4.2 เงินท่ีผู้มอบให้โดยระบุวัตถุประสงค์เพ่ือการใด 

ให้สถานศึกษาน าไปใช้จ่าย หรือก่อหน้ี ผูกพันได้ ตามวัตถุประสงค์เท่าน้ัน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วย การรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 และระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 2552 รวมท้ัง

เงินอุดหนุนท่ีขอรับสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามแผนงาน/โครงการ ตามหนังสือส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 544 ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2554 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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5. เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนท่ีสถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ 

แต่ไม่รวมถึง เงินงบประมาณรายจ่าย

5.1 เงินระดมทรัพยากร (ต้องได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานก่อน)  เงินบ ารุงการศึกษา

(เงินท่ีเรียกเก็บเพ่ิมเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานปกติ)

5.2 เงินท่ีได้รับจากการขายแบบรูปรายการท่ีมีการจัดพิมพ์ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

เม่ือสถานศึกษามีการก่อสร้างอาคารเรียน หรืออาคารประกอบอ่ืนภายในโรงเรียน และมีการขายรูปแบบ

รายการให้กับผู้รับจ้าง ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาท่ีได้รับการยกเว้น ไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน

5.3 เงินท่ีได้รับจากการจ าหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินจากเงินรายได้สถานศึกษา 

5.4 เงินสบทบค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ซ่ึงสถานศึกษา

ได้เรียกเก็บจากบ้านพักครู บ้านพักภารโรง

หรือบุคคลภายนอกท่ีมาขอใช้ไฟฟ้า น้ าประปา 

ร่วมกับสถานศึกษา 

5.5 ดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายได้สถานศึกษา

การับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากธนาคาร

1. การรับเงิน

การรับเงินรายได้สถานศึกษา ต้องออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษา ให้แก่ผู้ช าระเงิน

ทุกคร้ัง เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินน าไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชี ของสถานศึกษา

2. การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินฝากธนาคาร

2.1 วงเงินเก็บรักษา 

สถานศึกษามีอ านาจในการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาได้ท้ังเงินสด

และเงินฝากธนาคาร ภายในวงเงินท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกน้ันส่วนท่ีเกินให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ซ่ึงวงเงินสดส ารองจ่าย ณ ท่ีท าการ และวงเงินฝากธนาคารในแต่ละหน่วยงาน ยึดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก 

ดังน้ี 
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2.1.1 สถานศึกษาขนาดเล็กท่ีมีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 

ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดส ารองจ่ายได้วันละ 20,000 บาท

และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 30,000 บาท

นอกน้ันส่วนท่ีเกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนท่ีเกิน

ฝากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.1.2 สถานศึกษาท่ีมีขนาดนักเรียนเกิน 120 คน 

ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสด ส ารองจ่ายได้วันละ 30,000 บาท 

และน าฝากธนาคารทุกบัญชีรวมกันได้ไม่เกินวันละ 1,000,000 บาท 

นอกน้ันส่วนท่ีเกินวงเงินเก็บรักษา ให้สถานศึกษาน าส่วนท่ีเกินฝากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจาก เงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน 

มีเงินสดส ารองจ่ายไว้ ณ ท่ีท าการ ได้เพ่ิมอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนท่ีเหลือ ให้น าฝากธนาคารได้

ท้ังจ านวน กรณีมีดอกผลให้สบทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายในการจัดอาหารกลางวัน ไม่ต้องน าส่ง

รายได้แผ่นดิน ท้ังน้ี ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/383 

ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2549

2.2 การน าเงินฝากธนาคาร

2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา ให้น าฝากธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ

ท่ีต้ังอยู่ในท้องท่ีอ าเภอเดียวกันกับท้องท่ีต้ังของสถานศึกษา หากท้องท่ีน้ัน

ไม่มีธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อ่ืนได้ภายในท้องท่ี

อ าเภอเดียวกัน 

2.2.2 ประเภทเงินฝาก ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษา

แล้วแต่กรณี โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

2.2.3 เงินดอกผลท่ีเกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

การมอบอ านาจเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษา

เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินรายได้สถานศึกษาของสถานศึกษามีความคล่องตัว และเกิดประโยชน์

ต่อผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการกระจายอ านาจการบริหาร และการจัดการศึกษา 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้มอบอ านาจการอนุมัติจ่ายเงิน การอนุมัติจ่ายเงินยืม 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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การก่อหน้ีผูกพันการส่ังซ้ือส่ังจ้าง และการด าเนินการท้ังปวง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ทุกกรณี 

ด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1341/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

เร่ือง มอบอ านาจเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษา โดยให้บุคคลดังต่อไปน้ี

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

1. ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ คร้ังละไม่เกิน 15 ล้านบาท 

2. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา คร้ังละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

3. ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์ คร้ังละไม่เกิน 20 ล้านบาท 

   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

4. ผู้ว่าราชการจังหวัด คร้ังละไม่เกิน 25 ล้านบาท 

5. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คร้ังละไม่เกิน 40 ล้านบาท 

   หรือผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   หรือท่ีปรึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 

   ท่ีได้รับมอบอ านาจให้รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักการคลังและสินทรัพย์ 

   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในค าส่ังน้ี ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

การก่อหน้ีผูกพัน และหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน
1. การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จ่ายเงิน

สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหาร

จัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2549 ดังน้ี

1.1 เงินรายได้สถานศึกษาใดท่ีได้รับ ให้น าไปใช้จ่าย 

หรือก่อหน้ีผูกพันได้แต่เฉพาะท่ีเป็น ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

และค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแห่งน้ัน 

ยกเว้น รายได้สถานศึกษาในส่วนท่ีเป็นเงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษา

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง ให้น าไปจ่ายหรือก่อหน้ีผูกพันได้เฉพาะ กรณีท่ีผู้มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช้

ไว้เท่าน้ัน 

1.2 ห้ามมิให้สถานศึกษาน าเงินรายได้สถานศึกษา 

ไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายของสถานศึกษาแห่งอ่ืน เว้นแต่ จะได้รับอนุญาต

จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.3 อ านาจการอนุมัติการจ่ายเงินและการก่อหน้ีผูกพัน

เงินรายได้สถานศึกษา ให้ปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด

2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน

สถานศึกษา น าไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการจัดการ

ศึกษาได้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วย หลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการ

น าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคล 

ในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 ดังน้ี 

2.1 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้สถานศึกษาใช้จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา และ

ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา

ท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยค านึงถึงความคุ้มค่าความโปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ และเน้นให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2.2 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในส่วนท่ีเป็นเงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์

ชัดแจ้งให้น าไปใช้จ่าย หรือก่อหน้ีผูกพันได้เฉพาะในกิจการท่ีผู้มอบ ระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่าน้ัน 

2.3 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษานอกเหนือจากข้อ 2.2 ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ดังต่อไปน้ี

2.3.1 งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอนและพนักงาน ท่ีปฏิบัติงาน

ในลักษณะอ านวยการ โดยค านึงถึงกรอบอัตราก าลัง 

วุฒิการศึกษา อัตราค่าจ้าง และเง่ือนไขการจ้าง 

ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

ด้วยเงินนอกงบประมาณ ตามท่ีส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
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2.3.2 งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย

ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

2.3.3 งบเงินอุดหนุน ส าหรับช่วยเหลือนักเรียนท่ียากจนและขาดแคลน 

2.3.4 งบลงทุน เฉพาะท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน 

และพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังน้ี 

(1) รายการค่าครุภัณฑ์ ท่ีมีวงเงินต่อหน่วยต่ ากว่า 2,000,000 บาท 

(2) รายการค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงต่ ากว่า 10,000,000 บาท 

2.3.5 จ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภัณฑ์ หรือรายการท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ให้เป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการก าหนด 

2.4 จ่ายเป็นเงินยืม ให้สถานศึกษาด าเนินการได้ ดังน้ี 

2.4.1 การยืมเงินเพ่ือใช้ทดรองจ่ายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล้อม และเพ่ือ 

พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

2.4.2 การยืมเงินเพ่ือด าเนินงานจัดหารายได้ให้กับสถานศึกษา 

2.4.3 การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษา

ของบุตรส าหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างของสถานศึกษา เฉพาะในส่วนท่ีสามารถ

เบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช้เงินรายได้สถานศึกษาได้ 

2.5 ห้ามสถานศึกษาด าเนินการส่ังซ้ือส่ังจ้างและก่อหน้ีผูกพันเกินวงเงินรายได้สถานศึกษาท่ีมีอยู่ 

ณ วันท่ีด าเนินการ 

2.6 สถานศึกษารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบท่ีก าหนด ให้คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ 

2.7 กรณีสถานศึกษาแห่งใด จ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือไปจากท่ีก าหนดไว้ ให้ขอความเห็นชอบ

ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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การควบคุมเงินรายได้สถานศึกษา
1. บันทึกรายการรับและการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา

ให้ครบถ้วนตามระบบบัญชี ของสถานศึกษา

2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท 

“เงินรายได้สถานศึกษา” 

3. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากรและได้จัดเก็บ

เงินบ ารุงการศึกษาหลายโครงการ หรือมีการรับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดท าทะเบียนย่อยคุมเงิน 

แยกแต่ละโครงการ/วัตถุประสงค์ ท้ังน้ี เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการรับ-จ่ายเงินให้ถูกต้องโดยปฏิบัติ

ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04012/335 ลงวันท่ี 1 สิงหาคม 2550 

เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการรับจ่ายเงินระดมทรัพยากร 

4. เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ

การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร
ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04006/พิเศษ 22 

ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน 2554 เร่ือง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาและการระดมทรัพยากร ได้แจ้ง ประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันท่ี 20 ตุลาคม 2554 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เร่ือง แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประกาศ ณ วันท่ี 20 ตุลาคม 2544 ซ่ึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา ดังน้ี

1. การเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

เก็บเงินบ ารุงการศึกษา เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน เพ่ิมเติมจากเกณฑ์มาตรฐานท่ัวไป

ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังน้ัน เพ่ือให้การขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน และการมีส่วนร่วมสนับสนุน ให้สถานศึกษา มีความพร้อมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

เป็นการคุ้มครองผู้ปกครอง มิให้เกิดผลกระทบต่อภาระค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของนักเรียน ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติ ดังน้ี

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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1.1 สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไม่สามารถเรียกเก็บเงิน

สนับสนุนจากนักเรียนหรือผู้ปกครองได้ เน่ืองจากรัฐบาลได้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ืออุดหนุนให้แล้วดังต่อไปน้ี

ท่ี ท่ี

1  ค่าเล่าเรียน 12  ค่าบริการห้องพยาบาล

2  ค่าหนังสือเรียน 13  ค่าวัสดุส านักงาน

3  ค่าอุปกรณ์การเรียน 14  ค่าวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน

4  ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 15  ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว

5  ค่าจ่ายในการจัดกิจกรรมวิชาการปีละ 1 คร้ัง 16  ค่าอุปกรณ์กีฬา

6  ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมคุณธรรม / ชุมนุม 17  ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์และอุปกรณ์การเรียน

 ลูกเสือ / เนตรนารี / ยุวกาชาด และ 1 คร้ัง  การสอน

7  ค่าใช้จ่ายในการไปทัศนศึกษา ปีละ 1 คร้ัง 18  ค่าใช้จ่ายในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

8  ค่าใช้จ่ายในการให้บริการอินเตอร์เน็ต 19  ค่าคู่มือนักเรียน

 ตามหลักสูตร และท่ีเพ่ิมเติมจากหลักสูตร

 ปีละ 40 ช่ัวโมง

9  ค่าวัสดุฝึก สอน สอบ พ้ืนฐาน 20  ค่าบัตรประจ าตัวนักเรียน

10  ค่าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 21  ค่าปฐมนิเทศนักเรียน

11  ค่าบริการห้องสมุดข้ันพ้ืนฐาน 22  ค่าวารสารโรงเรียน

ส าหรับ รายการค่าใช้จ่ายท่ี 19, 20, 21 และ 22 หากสถานศึกษาได้จัดท าเป็นลักษณะ

พิเศษอย่างมีคุณภาพ สามารถขอรับการสนับสนุนได้โดยประหยัด ตามความจ าเป็น เหมาะสมกับสภาพ

เศรษฐกิจของท้องถ่ิน

1.2 การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 

ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

และได้รับอนุมัติจากส านักงานเขตพ้ืนท่ีการก่อน จึงจะด าเนินการขอรับ

การสนับสนุนจากนักเรียน หรือผู้ปกครองได้ โดยให้มีการประกาศ

ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้ปกครองและนักเรียนทราบล่วงหน้ามีรายการดังต่อไปน้ี 

รายการรายการ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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1.2.1 สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนนอกเหนือหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้นักเรียนเกินมาตราท่ีรัฐจัดให้ สามารถขอรับการสนับสนุน

ค่าใช่จ่ายได้ตามความสมัครใจของผู้ปกครองและนักเรียน ดังน้ี 

(1) ห้องเรียนพิเศษ EP (English Program) 

 - ระดับก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนต้น 

อัตราการเก็บไม่เกิน 35,000 บาท/คน/ภาคเรียน 

 - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

อัตราการเก็บไม่เกิน 40,000 บาท/คน/ภาคเรียน

(2) ห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program)

 - ระดับก่อนประถมศึกษาถึงมัธยมศึกษาตอนต้น 

อัตราการเก็บไม่เกิน 17,500 บาท/คน/ภาคเรียน 

 - ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

อัตราการเก็บไม่เกิน 20,000 บาท/คน/ภาคเรียน 

(3) ห้องเรียนพิเศษด้านภาษาต่างประเทศด้านวิชาการและด้านอ่ืน ๆ 

(เช่น ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ ห้องเรียนพิเศษคณิตศาสตร์ เป็นต้น) เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น

และเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถ่ิน ยกเว้นห้องเรียนพิเศษ ด้านภาษาอังกฤษ ให้เก็บได้

แต่ไม่เกินคร่ึงหน่ึงของห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program) 

ท้ังน้ี การเปิดห้องเรียนพิเศษต้องได้รับอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณี 

1.2.2 สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและความสามารถ

ของนักเรียน ท่ีนอกเหนือหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สามารถขอรับการสนับสนุนค่าใช่จ่ายได้ 

ตามความสมัครใจของผู้ปกครองและนักเรียน โดยไม่รอนสิทธ์ินักเรียนท่ีด้อยโอกาส ดังน้ี 

(1) โครงการพัฒนาทักษะตามความถนัดของนักเรียนนอกเวลาเรียน 

(2) ค่าจ้างครูชาวต่างประเทศ 

(3) ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก 

(4) ค่าเรียนปรับพ้ืนฐานความรู้ 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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ส าหรับอัตราการเก็บเงินท้ัง 4 รายการดังกล่าว สถานศึกษาสามารถขอรับการสนับสนุน 

ค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสมสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถ่ิน โดยทุกรายการ

รวมกันไม่เกิน 1,250 บาท/คน/ภาคเรียน 

1.2.3 สถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนเสริมเพ่ิมเติมให้กับนักเรียน นอกเหนือจากเกณฑ์

มาตรฐานท่ัวไป ท่ีได้งบประมาณจากรัฐ อาจขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย ได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด

ตามความจ าเป็น และเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของ ท้องถ่ินตามความสมัครใจของผู้ปกครอง

และนักเรียน ดังน้ี 

(1) ค่าจ้างครูท่ีมีความเช่ียวชาญในสาขาเฉพาะ 

(2) ค่าสาธารณูปโภค ส าหรับห้องเรียนปรับอากาศ 

(3) ค่าสอนคอมพิวเตอร์ กรณีโรงเรียนจัดคอมพิวเตอร์ให้นักเรียน 

เกินมาตรฐานท่ีรัฐจัดให้ (1 เคร่ือง : นักเรียน 20 คน)

(4) ค่าใช้จ่ายในการจัดร่วมโครงการ โครงงาน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

เกินมาตรฐานท่ีรัฐจัดให้ 

(5) ค่าใช้จ่ายในการไปทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน

เกินมาตรฐานท่ีรัฐจัดให้ 

1.2.4 สถานศึกษาท่ีจัดให้มีการดูแลด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพกับนักเรียน 

อาจขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัดตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับสภาพฐานะ

ทางเศรษฐกิจของท้องถ่ินตามความสมัครใจของผู้ปกครองและนักเรียน ดังน้ี 

(1) ค่าประกันชีวิตนักเรียน / ค่าประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

(2) ค่าจ้างบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา 

(3) ค่าตรวจสุขภาพนักเรียนเป็นกรณีพิเศษ นอกเหนือจากการให้บริการ สาธารณสุข

ของรัฐ 

(4) ค่าอาหารนักเรียน 

(5) ค่าหอพัก 

(6) ค่าซักรีด ส าหรับสถานศึกษาท่ีจัดให้นักเรียนอยู่ประจ า 

สามารถขอรับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายตาม ข้อ (1) - (6) ได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ตามความจ าเป็น 

และเหมาะสมกับสภาพฐานะทางเศรษฐกิจของท้องถ่ิน 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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1.2.5 รายการค่าใช้จ่ายท่ีสถานศึกษาต้องพิจารณาให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียน

ด้อยโอกาสให้ได้เรียน โดยไม่รอนสิทธ์ิท่ีจะได้รับ มีดังน้ี 

(1) การเรียนกับครูชาวต่างประเทศ หากสถานศึกษามีการจัดให้นักเรียน ทุกคน 

ควรจัดให้นักเรียนด้อยโอกาสได้เรียนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 2 ช่ัวโมง 

(2) การเรียนการสอน โดยครูท่ีสถานศึกษาจ้าง หรือโดยวิทยากรภายนอก 

(3) ค่าสาธารณูปโภค ส าหรับห้องเรียนปรับอากาศ 

(4) ค่าตรวจสุขภาพนักเรียนเป็นกรณีพิเศษ นอกเหนือจากการให้บริการสาธารณสุข

ของรัฐ 

(5) ค่าเรียนปรับพ้ืนฐานความรู้ 

(6) ค่าอาหารนักเรียน 

(7) การเข้าร่วมกิจกรรมวิชาการ/คุณธรรม/ชุมนุมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด 

และการไปทัศนศึกษา

(8) การเรียน การฝึกใช้คอมพิวเตอร์ และการใช้บริการอินเตอร์เน็ต ปีละ 40 ช่ัวโมง

2. การระดมทรัพยากร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ได้แจ้งแนวปฏิบัติการระดมทรัพยากร ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เร่ือง การระดมทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้สถานศึกษา

สามารถระดมทรัพยากร เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานวิชาการ 

การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารท่ัวไป โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และเป็นไปด้วยความสมัครใจ ภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานก าหนดให้สถานศึกษาถือปฏิบัติ ดังน้ี 

2.1 สถานศึกษาสามารถระดมทรัพยากรได้ตามมาตรา 58

แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 ตลอดปี 

2.2 การระดมทรัพยากรต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจ 

ตามความเหมาะสมและความ จ าเป็น 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.3 สถานศึกษาต้องแต่งต้ังคณะกรรมการระดมทรัพยากร

ของสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมและให้แรงจูงใจในการระดมทรัพยากร 

จากบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชน เอกชน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

2.4 สถานศึกษาต้องเสนอโครงการระดมทรัพยากร เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.5 การใช้จ่ายทรัพย์สินและทรัพยากรอ่ืนท่ีได้รับจากการระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษา 

จะต้องสอดคล้องกับโครงการท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.6 สถานศึกษารายงาน ผลการด าเนินงานตามโครงการระดมทรัพยากรต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

การรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา
เงินบริจาค 

หมายถึง เงินท่ีมีผู้มอบให้สถานศึกษา เพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมของสถานศึกษา 

ท้ังท่ีระบุวัตถุประสงค์ และไม่ระบุวัตถุประสงค์ในการใช้จ่ายเงิน 

รวมถึงดอกเบ้ียท่ีเกิดจากการน าเงินท่ีรับบริจาคฝากธนาคาร 

ทรัพย์สินได้รับบริจาค
หมายถึง ทรัพย์สินท่ีเป็นอสังหาริมทรัพย์ ได้แก่ อาคาร ท่ีดิน หรืออาคารพร้อมท่ีดิน และทรัพย์สินท่ีเป็น

อสังหาริมทรัพย์ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ 

(เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ เคร่ืองช่วย หรือเคร่ืองประกอบกับคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้คอมพิวเตอร์ใช้งานได้

ตามวัตถุประสงค์ แต่ไม่รวมถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์) เป็นต้น 

1. การรับบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินของสถานศึกษา 

ให้อยู่ภายใต้เง่ือนไขของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมี

ผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมี

ผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 2552 โดยมีสาระส าคัญ ดังน้ี 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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1.1 พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย และประโยชน์ท่ีสถานศึกษาจะพึงได้รับ 

1.2 ต้องเป็นการรับบริจาคด้วยความสมัครใจ และไม่เป็นไปเพ่ือแลกเปล่ียน ผลประโยชน์ 

หรือมีเง่ือนไขผูกพันท่ีจะให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 

1.3 ให้ค านึงถึงประโยชน์และภาระท่ีเกิดข้ึนกับสถานศึกษา ท้ังในปัจจุบันและอนาคต 

1.4 กรณีรับบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้อง หรือ 

ซ่อมบ ารุงรักษา สถานศึกษาต้องพิจารณาว่า ผลตอบแทนท่ีจะได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายท่ีต้อง เสียไปหรือไม่ 

2. การรับเงินบริจาค 

2.1 การรับเงินบริจาคของสถานศึกษาให้รับได้ ดังต่อโปน้ี 

2.1.1 เงินสด 

2.1.2 เช็คธนาคาร โดยมีเง่ือนไขในการรับเช็ค ดังน้ี 

(1) ต้องมิใช่เช็คโอนสลักหลัง 

(2) เป็นเช็คขีดคร่อมและส่ังจ่ายแก่สถานศึกษา โดยขีดฆ่าค าว่า“ผู้ถือ” ออก 

(3) เป็นเช็คธนาคารท่ีมีรายการครบถ้วน ตามมาตรา 988 

แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

(4) เป็นเช็คธนาคารท่ีออกในวันท่ีน าเช็คมาบริจาค หรือลงวันท่ีก่อน 

น ามาบริจาคไม่เกินเจ็ดวัน

2.1.3 การรับโอนเงินสดผ่านธนาคารเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

กรณีดังกล่าวสถานศึกษาต้องแจ้งให้ผู้บริจาคส่งส าเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคาร ให้แก่สถานศึกษา

โดยเร็ว

2.1.4 เม่ือสถานศึกษาได้รับเงินบริจาค ให้ออกใบเสร็จรับเงิน

ให้แก่ผู้บริจาค โดยระบุช่ือผู้บริจาค และจ านวนเงินท่ีบริจาค เพ่ือให้ผู้บริจาค

ซ่ึงเป็นบุคคลธรรมดา หรือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล น าไปด าเนินการ

ยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร ในกรณีท่ีผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์

ในการบริจาคไว้ในการบริจาคน้ัน ไว้ในใบเสร็จรับเงินด้วย 

2.2 การเก็บรักษาเงินบริจาค ให้เก็บรวมกับเงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน

ยกเว้น กรณีท่ีผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน ให้ด าเนินการตามท่ีผู้บริจาคระบุ 
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2.3 การก่อหน้ีผูกพันและการใช้จ่ายเงินบริจาค ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติตามประกาศ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษา

ไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พ.ศ. 2551 กรณีการรับบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์ ให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค 

2.4 การควบคุมเงินบริจาค ให้สถานศึกษาบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน ตามระบบบัญชี

ของสถานศึกษา 

3. การรับบริจาคทรัพย์สินของสถานศึกษา 

3.1 การรับบริจาคทรัพย์สินเป็นอสังหาริมทรัพย์ 

กรณีท่ีมีผู้จัดหา หรือจัดสร้างอาคาร อาคารพร้อมท่ีดิน หรือท่ีดิน

แก่สถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ 

จ านวนไม่เกิน 5 คน ด าเนินการ ดังต่อไปน้ี 

3.1.1 ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองของผู้บริจาค รวมท้ัง 

ภาระติดพันในท่ีดิน 

3.1.2 ประเมินมูลค่าของอาคาร อาคารพร้อมท่ีดิน 

หรือท่ีดินท่ีรับบริจาค โดยเทียบเคียงกับราคาประเมินกลาง

ของกรมท่ีดิน หรือราคากลางของทางราชการ และรายงาน

ผลการพิจารณา ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา

ให้ความเห็นชอบในการรับบริจาคทรัพย์สิน 

3.2 การรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นสังหาริมทรัพย์ กรณีมีผู้บริจาคทรัพย์สิน ท่ีเป็นสังหาริมทรัพย์

ให้แก่สถานศึกษาท่ีมีมูลค่าเกิน 100,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการ 

จ านวนไม่เกิน 5 คน เพ่ือด าเนินการ ดังต่อไปน้ี

3.2.1 ตรวจสอบกรรมสิทธ์ิ สิทธิครอบครอง และภาระติดพันในทรัพย์สิน 

3.2.2 ประเมินราคาทรัพย์สินท่ีรับบริจาค และรายงานผลการพิจารณาต่อผู้อ านวยการ

สถานศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบในการรับบริจาคทรัพย์สิน ส าหรับกรณีท่ีบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน

นิติบุคคล บริจาคคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ ของคอมพิวเตอร์ และประสงค์จะน าไปด าเนินการยกเว้นภาษี

เงินได้ตามประมวลรัษฎากร ต้องเป็นการบริจาคคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ใหม่ ท่ีไม่เคยผ่าน

การใช้งานมาก่อนเท่าน้ัน 
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3.3 การออกหลักฐานการรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นอสังหาริมทรัพย์ และ สังหาริมทรัพย์

ท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบการรับบริจาคแล้ว 

3.3.1 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นอสังหาริมทรัพย์ 

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา ออกหนังสือรับรองการรับบริจาค

ให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่าท่ีได้ด าเนินการประเมินราคาแล้ว 

โดยประทับตราโรงเรียน และลงลายมือช่ือผู้อ านวยการ

สถานศึกษาในหนังสือรับรองด้วย เพ่ือให้ผู้บริจาคท่ีเป็นบริษัท 

หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลน าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ 

ตามประมวลรัษฎากร ส าหรับผู้บริจาคท่ีเป็นบุคคลธรรมดา

ซ่ึงไม่สามารถน าหนังสือรับรองของสถานศึกษาไปใช้ในการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากรได้ 

ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาประสานงานและด าเนินการเพ่ือให้สถานศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการ 

แล้วแต่กรณี ออกหนังสือตอบขอบคุณหรือออกอนุโมทนาบัตรให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 หรือด าเนินการเพ่ือขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามกฎหมาย

ท่ีเก่ียวข้องให้แก่ผู้บริจาคดังกล่าวต่อไป 

3.3.2 กรณีรับบริจาคทรัพย์สินท่ีเป็นสังหาริมทรัพย์ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

ออกหนังสือรับรองการรับบริจาคให้แก่ผู้บริจาคตามมูลค่า ท่ีได้ด าเนินการประเมินราคาแล้ว หรือตามมูลค่า

ทรัพย์สิน ไม่เกินหน่ึงแสนบาทข้ึนไป โดยประทับตราโรงเรียน และลงลายมือช่ือผู้อ านวยการสถานศึกษา

ในหนังสือรับรองด้วย เพ่ือให้ผู้บริจาคท่ีเป็นบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 

น าไปด าเนินการยกเว้นภาษีเงินได้ตามประมวลรัษฎากร ส าหรับผู้บริจาค

ท่ีเป็นบุคคลธรรมดา ซ่ึงไม่สามารถน าหนังสือรับรองของสถานศึกษาไปใช้

ในการยกเว้นภาษีเงินได้ ตามประมวลรัษฎากรได้ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา

ประสานงานและด าเนินการ เพ่ือให้สถานศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการ 

แล้วแต่กรณี ออกหนังสือตอบขอบคุณหรือออกอนุโมทนาบัตร

ให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ว่าด้วยการขอบคุณ หรืออนุโมทนา พ.ศ. 2547 หรือด าเนินการ

เพ่ือขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ให้แก่ผู้บริจาคดังกล่าวต่อไป 

TA
X
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4. การควบคุมทรัพย์สินท่ีได้รับบริจาค

 เม่ือผู้อ านวยการสถานศึกษาได้พิจารณาเห็นชอบ

การรับบริจาคทรัพย์สินแล้ว ให้สถานศึกษาควบคุมทรัพย์สิน

ท่ีได้รับบริจาคเช่นเดียวกับทรัพย์สินอ่ืนของสถานศึกษา ดังน้ี 

4.1 ให้บันทึกควบคุมทรัพย์สิน

ในทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถานศึกษาตามแบบฟอร์ม ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

4.2 ให้สถานศึกษาแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ต้นสังกัด ด าเนินการบันทึกบัญชีทรัพย์สินท่ีได้รับบริจาค

ตามแนวปฏิบัติทางบัญชี เก่ียวกับสินทรัพย์ถาวรในระบบบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ท่ีกรมบัญชีกลาง

ก าหนด 

4.3 การบริหารพัสดุของสถานศึกษาให้ด าเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการพัสดุ 

ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สิทธิประโยชน์ทางภาษี 
กรณีบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล บริจาคเงิน หรือทรัพย์สิน 

ให้แก่สถานศึกษาของทางราชการ สถานศึกษาขององค์การของรัฐบาล 

โรงเรียนเอกชนท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบัน

อุดมศึกษาเอกชน ท่ีต้ังข้ึนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

สามารถน าเอกสารหลักฐานการบริจาคไปย่ืนต่อกรมสรรพากรเพ่ือรับสิทธิประโยชน์ทางภาษี โดยสามารถ

น าไปหักเป็นค่าลดหย่อน หรือค่าใช้จ่ายได้ 2 เท่า เพ่ือเป็นแรงจูงใจในการสนับสนุนการศึกษาอย่างต่อเน่ือง 

ท้ังน้ี ตามพระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับท่ี 616) 

พ.ศ.2559 ก าหนดว่าบุคคลธรรมดา หรือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน 

นิติบุคคล สามารถน าเงินบริจาคดังกล่าวข้างต้น มาหัก

เป็นค่าใช้จ่ายในการค านวณภาษีเงินได้ ส าหรับการบริจาค 

ท่ีได้กระท าต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2559 ถึงวันท่ี 

31 ธันวาคม พ.ศ. 2561 ตามรายละเอียด ดังนี
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 บุคคลธรรมดา  บริจาค  หักลดหย่อนได้ 2 เท่า  1.เป็นการบริจาคในโครงการ

 เป็นเงิน  ของเงินท่ีจ่ายไป ท่ีกระทรวงศึกษาธิการ

 (กรณีบริจาค  แต่ต้องไม่เกินร้อยละ ให้ความเห็นชอบ ดังน้ี

 เป็นทรัพย์สิน  10 ของ เงินได้ท้ังหมด 1.1 สถานศึกษาตามโครงการพระราชด าริ

 ไม่สามารถ  ท่ีได้รับหลังจาก 1.2 สถานศึกษาตามนโยบายท่ีจะ

 น ามาใช้  หักค่าใช้จ่าย ระดมพลัง เพ่ือเร่งรัดปรับปรุงคุณภาพ

 ในการ  และค่าลดหย่อนอ่ืนๆ 1.3 สถานศึกษาท่ีรองรับพัฒนา

 ลดหย่อน  ตามกฎหมายแล้ว เด็กด้อยโอกาส เด็กพิการ

 ภาษีได้)  2. เป็นการบริจาคให้แก่สถานศึกษา

 บริษัท หรือ  1. บริจาค  หักรายจ่ายได้ 2 เท่า ตามรายช่ือท่ีกระทรวงศึกษาธิการ

 ห้างหุ้นส่วน เป็นเงิน  ของรายจ่ายท่ีจ่ายไป ประกาศก าหนด

 นิติบุคคล  2. บริจาคเป็น  แต่ต้องไม่เกินร้อยละ (สามารถค้นหารายช่ือสถานศึกษา

ทรัพย์สิน  20 ของก าไรสุทธิ ท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศก าหนด

 ก่อนหักรายจ่าย ได้จากเว็ปไซต์ของกรมสรรพากร

 เพ่ือการกุศลสาธารณะ ท่ี www.rd.go.th)

 หรือเพ่ือการสาธารณะ  3. เป็นการบริจาคเพ่ือจัดหา หรือจัดสร้าง

 ประโยชน์ และเพ่ือ อาคาร อาคารพร้อมท่ีดิน หรือท่ีดิน

 การศึกษา หรือการกีฬา เพ่ือใช้ประโยชน์ในทางการศึกษา

 4. เป็นการบริจาค เพ่ือการจัดหาวัสดุอุปกรณ์

เพ่ือการศึกษา แบบเรียน ต ารา หนังสือ

ทางวิชาการ ส่ือ และเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์อ่ืนๆ

ท่ีเก่ียวข้องกับการศึกษา (กรณีบริจาค

เป็นคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ของ

คอมพิวเตอร์ จะต้องเป็นของใหม่ 

ไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อน)

ผู้บริจาค การบริจาค สิทธิประโยชน์ทางภาษี เง่ือนไข
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การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หมายถึง งบประมาณท่ีรัฐจัดสรรให้สถานศึกษา 5 รายการ ได้แก่ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน 

1.1 ค่าใช้จ่ายรายหัว

1.2 ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน

1.3 ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน

2. ค่าหนังสือเรียน 

3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 

4. ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 

5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

การจัดสรรงบประมาณ
1. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป 

รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวม 5 รายการ ได้แก่ 

(1) ค่าจัดการเรียนการสอน 

 - ค่าใช้จ่ายรายหัว

 - ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน

 - ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน

(2) ค่าหนังสือเรียน 

(3) ค่าอุปกรณ์การเรียน 

(4) ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 

(5) ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

Play Learn and Grow Together
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โดยมีข้ันตอนการจัดสรรงบประมาณ ดังน้ี

 ภาคเรียนท่ี 2/25xx

 (ปีการศึกษาปัจจุบัน) คร้ังท่ี 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนรายบุคคล

โดยใช้ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของภาคเรียนท่ี 1/25xx

(ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx)

 คร้ังท่ี 2 เม่ือสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคล

ของภาคเรียนท่ี 2/25xx (ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 25xx) แล้ว

จึงจัดสรรเพ่ิมเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน

 ภาคเรียนท่ี 1/25xx  คร้ังท่ี 1 จัดสรร 70% ของจ านวนนักเรียนเดิม ของภาคเรียนท่ี 2/25xx

 (ปีการศึกษาใหม่) (ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 25xx) ท่ีเล่ือนช้ันไปอีกระดับหน่ึง

เป็น อ.2 , ป.2 - ป.6 ม.2 - ม.3 และ ม.5 - ม.6 

ส าหรับนักเรียนเข้าใหม่ ช้ัน อ.1 , ป.1 , ม.1 และ ม.4 จัดสรร 70%

ของจ านวนนักเรียน ช้ัน อ.1 , ป.1 , ม.1 และ ม.4 เดิม

 คร้ังท่ี 2 เม่ือสถานศึกษารายงานและยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคล

ของภาคเรียนท่ี 1/25xx (ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 25xx) แล้ว

จึงจัดสรรเพ่ิมเติมให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียนปัจจุบัน

2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณตามโครงการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นรายสถานศึกษา จ าแนก

ตามระดับการศึกษา ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ และแจ้งให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือเตรียมการ

จัดซ้ือจัดหาจัดกิจกรรมต่อไป โดยจะโอนงบประมาณ เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาทุกแห่ง 

เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการให้นักเรียน ได้รับหนังสือเรียน เคร่ืองแบบนักเรียน และอุปกรณ์การเรียน 

 จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 คร้ัง
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ส าหรับสถานศึกษาท่ีเป็นหน่วยเบิก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้โอนเงิน

ประจ างวดให้ เพ่ือเบิกจากคลังจังหวัด 

3. เน่ืองจากสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเบ้ืองต้นยังไม่ครบตามจ านวนนักเรียนจริง 

ให้สถานศึกษายืมเงินจากรายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มาใช้เป็นล าดับแรกก่อน หากยังไม่พอ

ให้ยืมเงินจากค่าจัดการเรียนการสอนเป็นล าดับถัดไป เพ่ือจัดสรรค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และ

ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ให้นักเรียนครบทุกคนก่อนเปิดภาคเรียน และเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม

ครบตามจ านวนนักเรียนจริง ให้ส่งใช้คืนรายการเดิม 

กรณีสถานศึกษาได้รับจัดสรรงบประมาณเกินจ านวนนักเรียนจริง ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

และวันท่ี 10 พฤศจิกายน (นักเรียนใหม่น้อย/นักเรียนเดิมย้าย) ให้สถานศึกษาเก็บเงิน งบประมาณไว้สมทบ

ในการจัดสรรคร้ังต่อไปซ่ึงจะหักลบงบประมาณท่ีเกินในภาคเรียนถัดไป

การควบคุมเงินอุดหนุน
สถานศึกษาต้องด าเนินการ ดังต่อไปน้ี 

1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนท่ัวไป

กับธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ 2 ประเภท คือ 

1.1 ประเภทออมทรัพย์

1.2 ประเภทกระแสรายวัน 

กรณีท้องท่ีต้ังส่วนราชการผู้เบิกใด ไม่มีธนาคารท่ีเป็นรัฐริสาหกิจ ให้เปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์อ่ืนได้ 

2. เม่ือได้รับเงินงบประมาณ ให้ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีได้รับแจ้งการโอนเงิน และจ านวนเงิน

ในสมุดคู่ฝากของธนาคาร ว่ามีจ านวนเงินท่ีถูกต้องตรงกัน 

3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษา ตามจ านวนเงินท่ีได้รับ 

ส่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน

4. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการท่ีเบิกไปแล้ว ให้จ่ายภายในปีงบประมาณ

กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยังไม่ส้ินสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จส้ิน อย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป 

กรณีส้ินสุด หรือยุบเลิกโครงการแล้วปรากฏว่า มีเงินคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็น

รายได้แผ่นดิน 

5. ดอกผลท่ีเกิดจากเงินฝากธนาคาร ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
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6. หลักฐานการจ่ายเงิน การบัญชี และวิธีปฏิบัติอ่ืนๆ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ ของทางราชการ 

โดยถือปฏิบัติตามหนังลสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 

และแนวทางการด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล 

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด

แนวทางการด าเนินงาน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการด าเนินงานโครงการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประจ าปีงบประมาณ  

เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังระดับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

และสถานศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดความคุ้มค่า 

ประหยัด โปร่งใส เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน และทางราชการสูงสุด โดยสาระส าคัญสรุปได้ ดังน้ี

1. รายการค่าจัดการเรียนการสอน 

1.1 เงินอุดหนุนรายหัว 

1.1.1 สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของสถานศึกษา ท่ีสอดคล้องกับภารกิจของสถานศึกษา นโยบาย 

และจุดเน้นของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.1.2 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

เพ่ือให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเห็นชอบ 

1.1.3 รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

ให้สาธารณชนได้รับทราบ 

1.1.4 การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ของสถานศึกษา 

1.1.5 การใช้งบประมาณงบเงินอุดหนุน

รายการค่าจัดการเรียนการสอน 

(เงินอุดหนุนรายหัว) 

ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังน้ี 
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(1) งบบุคลากร 

ค่าจ้างช่ัวคราว เช่น จ้างครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ

(2) งบด าเนินงาน 

ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากร 

วิชาชีพท้องถ่ิน ฯลฯ 

ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าจ้างซ่อมแซม 

ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษา

แหล่งเรียนรู้ ฯลฯ

ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเคร่ืองเขียน ค่าวัสดุ 

เวชภัณฑ์ ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

ฯลฯ

ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 

(3) งบลงทุน 

ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซ้ืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม

หรือ ปรับปรุงท่ีดิน และ/หรือ ส่ิงก่อสร้าง 

ท่ีมีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท 

เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน ถนน สะพาน บ่อน้ า 

ฯลฯ 

ท้ังน้ี กรณีงบลงทุน และงบด าเนินงาน สามารถด าเนินการได้เพ่ิมเติม ตามหนังสือของ

ส านักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 เร่ือง หลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 33 ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553 

เร่ือง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และ 

ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 เร่ือง 

การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ 
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1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด าเนินโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ

ศึกษา ต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ซ่ึงสร้างและกระจายโอกาสทางการศึกษาในสังคมไทย

โดยจัดสรรงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน) จัดสรรให้แก่สถานศึกษา

ท่ีมีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้กับ

นักเรียนยากจนระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาท่ีสูงข้ึน

การจัดสรรงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

1. วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน สามารถด าเนินการ

ได้ 2 วิธี ดังน้ี

1.1 สถานศึกษาสามารถด าเนินการ จ่ายเป็นเงินสด

ให้แก่นักเรียนโดยตรง โดยให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการ

อย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงิน

เป็นหลักฐานการจ่าย หรือโอนผ่านระบบบัญชีธนาคาร 

หรือระบบพร้อมเพย์ และเก็บหลักฐานการโอนไว้ เพ่ือการ

ตรวจสอบ (ส าหรับการปฏิบัติ ให้ปฏิบัติตามรายการจ่ายเงิน

ของรายการค่าเคร่ืองแบบนักเรียน และค่าอุปกรณ์การเรียน)

1.2 สถานศึกษาจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานท่ีจ าเป็น ให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตามรายช่ือ

ท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังน้ี

(1) ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน 

(2) ค่าเส้ือผ้าและวัสดุเคร่ืองแต่งกายนักเรียน

(3) ค่าอาหารกลางวัน หรือคูปองค่าอาหาร
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(4) ค่าพาหนะในการเดินทาง หรือค่าจ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน 

(5) ค่าใช้จ่ายท่ีนักเรียนยากจนจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวันนอกเหนือจาก 

4 รายการข้างต้น

2. กรณีการด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับการพัสดุ 

ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กรณีนักเรียนยากจน ท่ีได้รับจัดสรรตามรายช่ือในบัญชีจัดสรรยากจน มีการย้าย ลาออก

และไม่สามารถรับเงิน รายการปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจนได้ ให้สถานศึกษาส่งคืนเงินอุดหนุน

ของนักเรียนท่ีได้รับจัดสรร ดังน้ี

3.1 โรงเรียนปกติ ให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าว ให้กับส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ต้นสังกัด เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะด าเนินการรวบรวมส่งงบประมาณกลับคืนส่วนกลาง

3.2 โรงเรียนท่ีเป็นหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าว กลับคืนส่วนกลาง

ท้ังน้ี ขอให้ส่งหลักฐานการส่งคืนเงิน (ระบุประเภทรายการ และจ านวนเงินแต่ละรายการท่ีส่งคืน)

พร้อมหนังสือน าส่ง แจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ

การด าเนินงานของสถานศึกษา 

1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูล

ในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management 

Center : DMC) ประเภทด้อยโอกาส (เด็กยากจน) 

2. รายงานข้อมูลในระบบคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน (Conditional Cash Transfer : CCT) ตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน 

(แบบ นร.01) ในระยะเวลาท่ีก าหนดเพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

3. จัดสรรงบประมาณ ให้นักเรียนตามรายช่ือท่ีได้รับจัดสรร 

และติดตาม ควบคุม ก ากับ ให้นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณ

ให้เป็นไปตามความต้องการจ าเป็น

4. ส่งงบประมาณกลับคืนส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

กรณีนักเรียนไม่สามารถรับเงินได้

5. รายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 70



1.3 เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน
เงินอุดหนุค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน หมายถึง เงินงบประมาณ  งบเงินอุดหนุน รายการ

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) ท่ีจัดสรร

ให้โรงเรียน เพ่ือใช้จ่ายเป็นค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน ส าหรับโรงเรียนปกติท่ีจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน

ท่ีมีท่ีอยู่ในถ่ินทุรกันดาร ห่างไกล เดินทางไม่สะดวก ไม่สามารถเดินทางไป - กลับได้ โดยโรงเรียนได้ด าเนินการ

ก ากับ ดูแล และจัดระบบแบบเต็มเวลา และเป็นโรงเรียนท่ีส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา อนุญาตและประกาศ

ให้เป็นโรงเรียนท่ีมีนักเรียนประจ าพักนอน 

การจัดสรรงบประมาณ 

ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ส าหรับนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น

(ระดับช้ัน ม.1 - ม.3) วันละ 2 ม้ือ ๆ ละ 20 บาท 

จ านวน 200 วัน/ปีการศึกษา (คนละ 8,000 บาท/ปีการศึกษา

 แบ่งเป็นภาคเรียนละ 4,000 บาท/คน) 

การใช้จ่ายงบประมาณ

1. จัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหาร เช่น ข้าวสาร อาหารแห้ง 

อาหารสด เคร่ืองปรุงส าหรับประกอบอาหารเอง เป็นต้น

2. จ้างเหมาท าอาหาร

3. จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน โดยแต่งต้ังคณะกรรมการ

อย่างน้อย 3 คน จ่ายเงินสดให้นักเรียน ท้ังน้ี ต้องมีใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน

ท้ังน้ี การด าเนินการตามข้อ 1 - 2  ให้เป็นไป

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตามหนังสือด่วนท่ีสุด 

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง 

แนวปฏิบัติในการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 

การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบ

อาหาร(ปรุงส าเร็จ) และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2. รายการค่าหนังสือเรียน
กระทรวงศึกษาธิการ สนับสนุนงบประมาณ

ให้สถานศึกษาจัดซ้ือ หนังสือตามกิจกรรมการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โครงการสนับสนุน

ให้สถานศึกษาจัดซ้ือหนังสือตามกิจกรรมการสนับสนุน

จนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ส าหรับระดับมัธยมศึกษา (ม.1 - ม.6) เป็นหนังสือสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน รายวิชาพ้ืนฐาน 

8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

ต้ังแต่ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ทุกระดับช้ัน 

ให้ใช้หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด ท่ีจัดท าตามมาตรฐานการเรียนรู้ และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระการเรียนรู้

คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ตามค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ.1239/2560 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2560

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้ก าหนดแนวทางการจัดซ้ือหนังสือและแบบฝึกหัด

ให้สถานศึกษาถือปฏิบัติ ดังน้ี

2.1 การคัดเลือกหนังสือ 

ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผล

เชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

และวิชาการโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 

(ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) 

และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชา

พ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือ

ท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษา มีเน้ือหา

สาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.2 การจัดซ้ือหนังสือ 

2.2.1 หนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551

ต้องจัดซ้ือให้ครบ 100% ของจ านวนนักเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีหนังสือเรียนครบทุกคน 

2.2.2 งบประมาณในการจัดซ้ือหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวจ่ายระหว่าง

กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับช้ันได้ 

2.2.3 กรณีได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณยังไม่ครบตามวงเงิน

งบประมาณค่าหนังสือเรียน ให้สถานศึกษายืมเงินจากงบเงินอุดหนุน 

รายการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมาใช้เป็นล าดับแรกก่อน หากยังไม่พอ

ให้ยืมเงินจากรายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) 

เป็นล าดับถัดไปและเม่ือได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม 

ครบจ านวนนักเรียนจริง ให้ส่งใช้คืนรายการเดิม 

2.2.4 กรณีโรงเรียน หรือห้องเรียนในโครงการท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ จ านวน 4 กลุ่ม ได้แก่

(1) โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย

(2) โรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีครูไม่ครบช้ัน ต้ังอยู่ในชนบทห่างไกล และจัดการเรียน

การสอนโดยใช้การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) ของมูลนิธิการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 

ในพระบรมราชูปถัมภ์

(3) ห้องเรียนในโครงการพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี และส่ิงแวดล้อม

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

(4) ห้องเรียนในห้องเรียนหลักสูตร English Program (EP) และห้องเรียนในโรงเรียน

หลักสูตร Mini English Program (MEP) สามารถน าเงินงบประมาณไปจัดซ้ือหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด

ท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์พิเศษของโครงการได้ โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการภาคี 

4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

2.2.5 งบประมาณท่ีเหลือจากการจัดซ้ือหนังสือเรียน

สาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน/ รายวิชาพ้ืนฐาน ให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว

สามารถน าไปจัดท าส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น 

ใบงาน ใบความรู้ เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกัน

ของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
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2.3 วิธีด าเนินการจัดซ้ือ 

2.3.1 สถานศึกษา ด าเนินการจัดซ้ือโดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับ

การพัสดุ ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.3.2 สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อม เพ่ือท่ีจะท าสัญญาได้ทันที 

เม่ือได้รับแจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

2.3.3 เม่ือด าเนินการจัดซ้ือหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ 

หนังสือเรียน และให้นักเรียนลงช่ือรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการตรวจสอบ 

2.3.4 การจัดซ้ือหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส สามารถ ตรวจสอบได้ 

2.4 การแจกหนังสือเรียน

2.4.1 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการแจกหนังสือเรียน เช่น ครูประจ าช้ัน/หัวหน้า 

และครูสายช้ัน/ครูผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ให้สอดคล้อง กับการบริหารจัดการของสถานศึกษา

แต่ละแห่ง) 

2.4.2 สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนให้นักเรียนทุกคน 

ก่อนเปิดภาคเรียน หรือ วันแรก หรือสัปดาห์แรก

ของการเปิดภาคเรียน

2.4.3 ให้นักเรียนลงลายมือช่ือรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

(ในกรณีเด็กปฐมวัย ให้ผู้ปกครองเป็นผู้ลงลายมือช่ือ)

3.ค่าอุปกรณ์การเรียน
ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึง อุปกรณ์การเรียนท่ีจ าเป็น 

และส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ สีเทียน สีน้ า กระดาษ

ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรรไกร สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด 

กระเป๋านักเรียน ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุด้าน ICT อินเตอร์เน็ตซิม

เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน เป็นต้น

การใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะโอนเงินงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของสถานศึกษา 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 74



2. สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง โดยด าเนินการตามข้ันตอนการจ่ายเงิน 

การควบคุม ติดตาม และตรวจสอบ ดังน้ี

2.1 การควบคุมการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน สถานศึกษาต้องด าเนินการ ดังน้ี 

(1) แต่งต้ังผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน

และ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือช่ือรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือช่ือ

รับเงินได้ ให้ผู้ปกครองลงลายมือช่ือรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน

ในแบบหลักฐานการจ่ายเงิน ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 79) 

(2) แจ้งให้นักเรียนและหรือผู้ปกครองจัดซ้ือ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได้ตามความต้องการ 

ได้แก่ จัดซ้ือจากสหกรณ์ ร้านค้า ชุมชน โดยด าเนินการให้ทันก่อน เปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนท่ีห่างไกล

ทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ผู้ปกครองหาซ้ือได้

ล าบาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ ช่วยเหลือในการจัดหาได้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 

4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(3) ติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียน

จากนักเรียน หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์มหน้า 80) 

(4) ดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง และตรวจสอบ หากพบว่านักเรียน ไม่มี

อุปกรณ์การเรียน โดยท่ีน าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนท่ีไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับ

ทางราชการ 

(5) ผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน โดยถัวจ่ายร่วมกับค่าเคร่ืองแบบ

นักเรียนได้ 

2.2 กรณีท่ีผู้ปกครองและนักเรียนได้รับสิทธ์ิค่าอุปกรณ์การเรียน มีความประสงค์ท่ีจะ

บริจาคเงินท่ีได้รับสิทธ์ิดังกล่าวให้กับสถานศึกษาด้วยความสมัครใจ เพ่ือให้สถานศึกษา น าไปพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ตามวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา สามารถท าได้โดยจัดท า ใบส าคัญรับเงินจากสถานศึกษา 

และน าเงินบริจาคให้กับสถานศึกษาในเอกสารฉบับเดียวกัน ตามแบบใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเคร่ืองแบบ

นักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียนท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด (ตามแบบฟอร์ม

หน้า 82) 
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2.3 สถานศึกษาสามารถโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครอง หรือนักเรียน 

โดยด าเนินการเพ่ิมเติม ดังน้ี

(1) แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และนักเรียนทราบถึง 

การปรับเปล่ียนวิธีการจ่ายเงิน รายการค่าอุปกรณ์การเรียน และ

รายการค่าเคร่ืองแบบนักเรียน โดยให้ผู้ปกครองหรือนักเรียน

แจ้งความประสงค์จะให้โรงเรียนโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของผู้ปกครอง หรือบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียน ซ่ึงผู้ปกครอง

หรือนักเรียนรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการโอนเงินท่ีธนาคารเรียกเก็บ 

(ถ้ามี) พร้อมแนบเอกสารส าเนาสมุดคู่ฝากธนาคารของผู้ปกครองหรือนักเรียนท่ีแจ้งความประสงค์ให้โอนเงิน

ดังกล่าวเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

(2) จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครองหรือนักเรียน

ตามแบบท่ีก าหนด พร้อมตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 3 (ตามแบบฟอร์มหน้า 81)

(3) ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครองหรือนักเรียน โดยเร็ว

(4) เก็บหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครองหรือนักเรียน 

เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน และเพ่ือการตรวจสอบ

(5) ผู้อ านวยการโรงเรียน ก ากับ ดูแล การโอนเงิน และตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน

ให้กับผู้ปกครองหรือนักเรียน

4. รายการค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
การใช้จ่ายเงินค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

1. ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะโอนเงินงบประมาณ 

ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

2. ให้สถานศึกษาจ่ายเงินสด หรือโอนผ่านระบบบัญชีธนาคาร ให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง 

3. สถานศึกษา แจ้งให้นักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง จัดซ้ือ จัดหาเคร่ืองแบบนักเรียนได้ตามต้องการ 

ประกอบด้วย เส้ือ กางเกง กระโปรง กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซ้ือเข็มขัด รองเท้า 

ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา ชุดฝึกงาน ชุดประจ าท้องถ่ิน และอุปกรณ์การเรียน

ท่ีจ าเป็นได้โดยด าเนินการให้ทันก่อนวันเปิดภาคเรียน
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4. วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การควบคุม ติดตาม และตรวจสอบ ให้ปฏิบัติเหมือนกับการจ่ายเงิน

ค่าอุปกรณ์การเรียน

5. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
แนวทางการด าเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  

การจัดกิจกรรมพัฒนคุณภาพผู้เรียน ให้สถานศึกษาวางแผนด าเนินการในแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของสถานศึกษา ซ่ึงมีกิจกรรมหลักในการด าเนินงาน ดังน้ี

1. กิจกรรมวิชาการ 

2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/

ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

3. กิจกรรมทัศนศึกษา 

4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการส่ือสาร (ICT)

5. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)

1.กิจกรรมวิชาการ

กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมท่ีสถานศึกษาจัดเพ่ิมเติม

นอกจากการเรียนปกติในช้ันเรียน เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 

ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศและแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียนท่ีเรียนอ่อนให้มีศักยภาพ

สูงข้ึน เน้นกิจกรรมท่ี เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียนได้เรียนรู้ 

2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/

ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมท่ีช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม

จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์
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3. กิจกรรมทัศนศึกษา 

กิจกรรมทัศนศึกษาโดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติ

และท้องถ่ิน และ/หรือ ทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่างๆ 

เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียน ท่ีเพ่ิมเติมจากการเรียนในห้องเรียน 

เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง

4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT)

กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) 

เป็นกิจกรรมการให้บริการICT/บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียน

คอมพิวเตอร์พ้ืนฐาน ตามหลักสูตรปกติ ได้แก่ การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบ

อินเทอร์เน็ต การให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดท าส่ือรายงาน การน าเสนอข้อมูล

การออกแบบสร้างสรรค์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

5. กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์

การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)

กิจกรรมการจัดการเรียนการสอนทางไกลในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาด

ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เช่น การผลิตส่ือการเรียนการสอน 

ใบงาน แบบฝึกหัด และค่าใช้จ่ายในการติดตาม และเย่ียมบ้านนักเรียน ท่ีเป็นค่าเบ้ีบเล้ียง 

ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สามารถน าไปใช้ในการจัดหาอินเตอร์เน็ตซิม หรือช่ัวโมงอินเตอร์เน็ต

ส าหรับนักเรียนเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน เป็นต้น

อน่ึง ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโรโคนา 2019 (COVID-19) 

สถานศึกษาสามารถพิจารณาเลือกจัดกิจกรรม หรือบูรณาการกิจกรรมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

ท้ังน้ี สามารถถัวจ่ายงบประมาณได้ตามความเหมาะสม

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 78



เอกสารหมายเลข 1

(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 79



เอกสารหมายเลข 2

(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 80



เอกสารหมายเลข 3

(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 81



(แบบฟอร์มท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 82



หน่วยตรวจสอบภายใน

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช





   เงินอุดหนุนท่ัวไป
   เงินบริจาค
   เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
   เงินลูกเสือ
   เงินเนตรนารี
   เงินยุวกาชาด
   เงินประกันสัญญา

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
หน้าที่ 1

ไม่ต้องจัดท า)
สถานศึกษา

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา

1.เงินงบประมาณ

(ปัจจุบัน
เงินงบประมาณ

3.เงินนอกงบประมาณ

สมุดเงินสด

กำรจ่ำยเงิน

(ทุกวันท่ีมีกำรรับจ่ำยเงิน)
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

กำรรับเงิน

หลักฐานการรับเงิน

2.เงินรายได้แผ่นดิน

ทะเบียนคุม

ทะเบียนคุม

รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ (ทุกส้ินเดือน)

เงินนอกงบประมาณ

ทะเบียนคุม

เงินรายได้สถานศึกษา

แผนผังแสดงระบบกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2515

(ทุกส้ินปีงบประมาณ)
ประจ าปีงบประมาณ
เงินรายได้สถานศึกษา
รายงานการรับ-จ่าย

เงินรายได้สถานศึกษา
ทะเบียนคุมรายรับ

หลักฐานการจ่ายเงิน

ประเภทต่าง ๆ 

เงินรายได้แผ่นดิน





วันท่ี 1 ตุลาคม 2564 โรงเรียนนครพัฒนาศึกษา    มียอดเงินคงเหลือยกมา  ประกอบด้วย
ท่ี
1. เงินสด

1.1 เงินอุดหนุน - รายหัว
2. สัญญายืมเงิน  จ านวน  1  สัญญา

 - นายเอก (เงินอุดหนุน - รายหัว) 
บย.10/2564   ครบก าหนด  2 ต.ค. 2564

3. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา 
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 1 - 1111 - 1
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 2 - 2222 - 2

เงินอุดหนุน - รายหัว  
เงินอุนหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

4. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 3 - 3333 - 3
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 4 - 4444 - 4

เงินบ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
5. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก  จ านวน 1 ราย

หจก.BBC ครบก าหนด 5 พ.ย.2564

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 2

355,000.00  

     25,000.00
5.1 25,000.00      

35,000.00      
4.1

     35,000.00
-               

3.2 125,000.00     
3.3 10,000.00      

-               

3.1 145,000.00     

   280,000.00

5,000.00        
     10,000.00

10,000.00      

รายการบันทึกบัญชีของโรงเรียนสามัญศึกษา (เดิม) ตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

รายละเอียด จ านวนเงิน หมายเหตุ
      5,000.00

(ตัวอย่ำง)



วันท่ี 1 ตุลาคม 2564
1.จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว เป็นค่าวัสดุตามโครงการพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานท่ี เป็นเงิน 5,000 บาท

หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากผู้รับจ้าง)
เอกสาร คือ บจ.1/2565 บาท

วันท่ี 2 ตุลาคม 2564
1.นายเอก ส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี 10/2564 เป็นใบส าคัญ 10,000 บาท  
  (กำรส่งใช้เงินยืมต้องส่งท้ังจ ำนวนในวันเดียวกัน ไม่ใช่ทยอยส่งใช้)

หลักฐานการจ่าย คือ รายงานการเดินทาง (จากผู้ยืม)
เอกสาร คือ บค.2/2565 บาท

2.รับเงินบริจาคจากบริษัท ICT  เพ่ือจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 5 ชุด ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 12ก 1510 เลขท่ี 1
   เป็นเงิน 90,000 บาท

หลักฐานการรับ คือ ใบเสร็จรับเงิน (ของโรงเรียน)
เอกสาร คือ บร.12ก1510/1 บาท

3.จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว เป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้ปกครอง จ านวน  2,000 บาท
หลักฐานการจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงิน (จากผู้จัดอาหารว่าง)
เอกสาร คือ บค.3/2565 บาท

วันท่ี 12 ตุลาคม 2564
1.จ่ายเงินบริจาคให้ร้าน COM เป็นค่าจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์  90,000 บาท หักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ 841.12  บาท 
   โดยออกใบรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (บก.28) เป็นหลักฐานการรับเงิน

หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากผู้ขาย)
เอกสาร คือ บจ.4/2565 บาท
หลักฐานการรับ คือ ใบรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ของโรงเรียน) แบบ บก.28 หรือ แบบ 4235
เอกสาร คือ บก.28/1/2565  หรือ  ภษ.4235/1/2565

จ านวนเงิน บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 3

90,000.00 

841.12     

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

10,000.00 

5,000.00   

90,000.00 

2,000.00   

ในระหว่างปีงบประมาณ 2565 มีรายการทางบัญชีเกิดข้ึนตามรายเดือน  ดังน้ี

เดือนตุลาคม 2564

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน



2.จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวเป็นค่าไฟฟ้า  จ านวน 300 บาท
หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากการไฟฟ้า)
เอกสาร คือ บจ.5/2565 บาท

วันท่ี 20 ตุลาคม 2564
1.จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเป็นค่าจ้างครูจ้างช่ัวคราวสอนคอมพิวเตอร์ จ านวน  6,000  บาท

หลักฐานการจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงิน (จากครูจ้างช่ัวคราว)
เอกสาร คือ บค.6/2565 บาท

2. จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานฯ เป็นค่าเคร่ืองแบบนักเรียน จ านวน 8,000 บาท
หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากผู้ขาย)
เอกสาร คือ บจ.7/2565 บาท

3.ได้รับเงินค่าขายพัสดุช ารุด ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี 12ก 1510 เลขท่ี 2 เป็นเงิน 1,000 บาท 
   และน าส่งในวันเดียวกัน

หลักฐานการรับ คือ ใบเสร็จรับเงิน (ของโรงเรียน) 
เอกสาร คือ บร.12ก 1510/2 บาท
หลักฐานการจ่าย คือ ใบน าส่ง (ของโรงเรียน) หรือใบเสร็จรับเงิน (จาก สพท.)
เอกสาร คือ บส.1/2565 หรือ บจ.xx/2565

บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 4

จ านวนเงิน

1,000.00   

1,000.00   

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

300.00     

6,000.00   

8,000.00   



วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2564
1.นายเกรียง ยืมเงินอุดหนุนรายหัว จ านวน 12,000 บาท เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   ตามสัญญายืมเงิน เลขท่ี 1/2565

การยืมเงิน  ในข้ันตอนน้ี ไม่ต้องบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด จนกว่ามีการล้างหน้ีเงินยืม

2.จัดท าเร่ืองขอถอนหลักประกันสัญญาส่ง สพท. จ านวน  25,000  บาท
การถอนเงินประกันสัญญา ในข้ันตอนน้ี ไม่ต้องบันทึกบัญชีในสมุดเงินสด จนกว่าจะมีหนังสือแจ้งจาก สพท.

3. น าเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของร้าน COM ส่งสรรพากร จ านวน 841.12 บาท โดยสรรพากรออกใบเสร็จรับเงิน
    เลขท่ี 99

หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากสรรพากรฯ)
เอกสาร คือ บจ.8/2565 บาท

วันท่ี 20 พฤศจิกายน 2564
1.ได้รับการโอนเงินเข้าบัญชี เป็นเงินอุดหนุนรายหัว 50,000 บาท (ม.ต้น 20,000 บาท ม.ปลาย  30,000 บาท) 
   ออกใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี 12 ก 1510 เลขท่ี 3 และเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ม.ต้น  25,000 บาท  
   ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 12 ก 1510 เลขท่ี 4

หลักฐานการรับ คือ ใบเสร็จรับเงิน (ของโรงเรียน) จ านวน 2 ฉบับ
เอกสาร คือ บร.12ก 1510/3 บาท

และ บร.12ก 1510/4 บาท

2.นายเกรียง ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญ รายงานการเดินทางไปราชการ จ านวน 11,800 บาท
  พร้อมส่งใช้เป็นเงินสด จ านวน 200 บาท

หลักฐานการจ่าย คือ รายงานการเดินทาง (จากผู้ยืม)
เอกสาร คือ บค.9/2565 บาท

3.รับแจ้งจาก สพท. ว่าได้มีการถอนเงินประกันสัญญาโดยโอนเงินเข้าบัญชี ผู้มีสิทธ์ิแล้ว
หลักฐานการจ่าย คือ ส าเนาใบถอนเงิน (ของโรงเรียน)
เอกสาร คือ บถ.1/2565 บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 5

จ านวนเงิน 25,000.00 

11,800.00 

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน
จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

841.12     

50,000.00 
25,000.00 

เดือนพฤศจิกายน  2564



วันท่ี 5 มกราคม 2565
1.จ่ายเงินอุดหนุนรายหัว เป็นค่าใช้จ่ายไปร่วมในการแข่งขันทางวิชาการ  จ านวน 3,000 บาท
   (เป็นค่าจ้างเหมารถยนต์ 3,000 บาท )

หลักฐานการจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงิน
เอกสาร คือ บค.10/2565 บาท

2.รับเงินรายได้แผ่นดิน ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน 700 บาท
หลักฐานการรับ คือ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุน (ออมทรัพย์) เลขท่ีบัญชี 801-2-22222-2
เอกสาร คือ บช. 801-2-22222-2 บาท

3.จ่ายเงินอุดหนุนรายหัวเป็นค่าวารสาร  ประจ าเดือนธันวาคม 2564  จ านวน 1,000 บาท 
   (จัดซ้ือแบบมีเง่ือนไขการจ่ายเงิน)

หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากร้านฯ)
เอกสาร คือ บจ.11/2565 บาท

 4. จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน ตามรายการดังน้ี
4.1 เป็นค่าจ้างเหมาพาหนะส าหรับนักเรียนไป - กลับ ให้นายเอนก ในระหว่างวันท่ี 1-30 ธันวาคม 2564

จ านวน 20 วัน ๆ ละ 400 บาท เป็นเงิน 8,000 บาท  (นักเรียน 20 คน)
หลักฐานการจ่าย คือ ใบเสร็จรับเงิน (จากผู้รับจ้าง)
เอกสาร คือ บจ.12/2565 บาท

4.2 เป็นค่าอาหารกลางวัน นักเรียน 10 คน ๆ ละ 20 บาท/วัน เป็นเงิน 2,000 บาท
หลักฐานการจ่าย คือ ใบส าคัญรับเงิน (จากแม่ครัว/แม่ค้า)
เอกสาร คือ บค.13/2565 บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 6

1,000.00   

เดือนมกราคม 2565

700.00     

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

3,000.00   จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

จ านวนเงิน

8,000.00   

2,000.00   





วันท่ี 1 ตุลาคม 2564 โรงเรียนนครพัฒนาศึกษา    มียอดเงินคงเหลือยกมา  ประกอบด้วย
ท่ี
1. เงินสด

1.1 เงินอุดหนุน - รายหัว
2. สัญญายืมเงิน  จ านวน  1  สัญญา

 - นายเอก (เงินอุดหนุน - รายหัว) 
บย.10/2564   ครบก าหนด  2 ต.ค. 2564

3. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา 
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 1 - 1111 - 1
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 2 - 2222 - 2

เงินอุดหนุน - รายหัว  
เงินอุนหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

4. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 3 - 3333 - 3
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 4 - 4444 - 4

เงินบ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
5. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก  จ านวน 1 ราย

หจก.BBC ครบก าหนด 5 พ.ย.2564

ในวันท่ี 1 ตุลำคม 2564 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีจะต้องบันทึกรำยกำรขอเปิดบัญชี ปีงบประมำณ 2565 ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 1

บันทึกรำยกำรขอเปิดบัญชี ปีงบประมำณ 2565

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 4 หน้ำท่ี 23 )

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 7

3.2
3.1

5.1

3.3

4.1

     35,000.00

รายละเอียด

125,000.00  

-          

25,000.00 

35,000.00 
-          

10,000.00 

   280,000.00

5,000.00   

355,000.00  

     25,000.00

145,000.00  

10,000.00 

หมายเหตุ

      5,000.00
จ านวนเงิน

ตัวอย่ำงรำยกำรบันทึกบัญชีของโรงเรียนสำมัญศึกษำ (เดิม) ตำมระบบบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2515

     10,000.00



ข้ันตอนท่ี 2

บันทึกรายการเปิดบัญชี (ต้ังยอดยกมา)  ในสมุดเงินสด

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 สมุดเงินสด

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 5 หน้ำท่ี 24 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน สมุดเงินสด (ด้ำนซ้ำยมือ)

ช่อง เดบิต เงินสด บาท

และช่อง เครดิต เงินนอกงบประมาณ บาท

ข้ันตอนท่ี 3

บันทึกรายการเปิดบัญชี (ต้ังยอกยกมา)  

ในทะเบียนต่าง ๆ ให้ครบทุกบัญชี ดังน้ี

3.1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 7 หน้ำท่ี 31 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

ช่อง บาท

หมำยเหตุ จ านวนเงิน 160,000.- บาท มาจาก

เงินสด เงิน บาท

สัญญายืม เงิน บาท

เงินฝากธนาคาร เงิน บาท

รวม บาท

3.2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 8 หน้ำท่ี 34 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนปัยจัยพ้ืนฐานฯ

ช่อง บาท

หมำยเหตุ จ านวนเงิน 125,000.- บาท มาจาก

เงินฝากธนาคาร เงิน บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 8

355,000.00    

355,000.00    

125,000.00    คงเหลือ

160,000.00    

145,000.00     

160,000.00    

10,000.00      

5,000.00        

125,000.00    

คงเหลือ



3.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินอุดหนุน - ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 9 หน้ำท่ี 37 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

ช่อง บาท

หมำยเหตุ จ านวนเงิน 10,000.- บาท มาจาก

เงินฝากธนาคาร เงิน บาท

3.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

ประเภทเงินรำยได้สถำนศึกษำ - เงินบ ำรุงกำรศึกษำ - ค่ำจ้ำงครูสอนคอมพิวเตอร์

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 10 หน้ำท่ี 38 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาฯ

ช่อง บาท

หมำยเหตุ จ านวนเงิน 35,000.- บาท มาจาก

เงินฝากธนาคาร เงิน บาท

3.5 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินประกันสัญญำ

(ตำมเอกสำรส่วนท่ี 11 หน้ำท่ี 39 )

บันทึกรายการ ยอดยกมา ใน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา

ช่อง บาท

หมำยเหตุ จ านวนเงิน 35,000.- บาท มาจาก

เงินฝาก สพท. เงิน บาท

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 9

35,000.00      

คงเหลือ

คงเหลือ

คงเหลือ

35,000.00      

10,000.00      

35,000.00      

25,000.00      

10,000.00      



1.จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัว เป็นค่ำวัสดุตำมโครงกำรพัฒนำปรับปรุงอำคำรสถำนท่ี เป็นเงิน 5,000 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

1.1.บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนรายหัว เป็นค่าจัดซ้ือวัสดุตามโครงการปรับปรุงอาคารสถานท่ี 

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.1/2565)

1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว 

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.1/2565)

2.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

3.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 1 ตุลำคม 2564 

4.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 10

เดือนตุลาคม 2564

วันท่ี 1 ตุลาคม 2564

5,000.00   

5,000.00   

5,000.00   

5,000.00   คงเหลือ

ในระหว่างปีงบประมาณ 2565 มีรายการทางบัญชีเกิดข้ึนตามรายเดือน  ดังน้ี



1.นำยเอก ส่งใช้เงินยืมตำมสัญญำยืมเลขท่ี 10/2564 เป็นใบส ำคัญ 10,000 บำท  

  (กำรส่งใช้เงินยืมต้องส่งท้ังจ ำนวนในวันเดียวกัน ไม่ใช่ทยอยส่งใช้)

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

    1.1 บันทึกรายการ นายเอก ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาท่ี 10/2564

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.2/2565)

1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว 

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.2/2565)

1.3 บันทึกการเปล่ียนสภำพลูกหน้ี เป็น ใบส ำคัญ ในทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน

2.รับเงินบริจำคจำกบริษัท ICT  เพ่ือจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 5 ชุด ตำมใบเสร็จรับเงิน 

   เล่มท่ี 12ก 1510 เลขท่ี 1 เป็นเงิน 90,000 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 บันทึกรายการรับเงินบริจาคเพ่ือซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บร.12ก 1510/1)

2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบริจาคเพ่ือซ้ือคอมพิวเตอร์

ช่อง รับ จ านวน และเพ่ิมยอดใน

ช่อง จ านวน (บร.12ก 1510/1)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 11

90,000.00 

วันท่ี 2 ตุลาคม 2564

10,000.00 

10,000.00 

10,000.00 

10,000.00 

90,000.00 

90,000.00 

90,000.00 

คงเหลือ

คงเหลือ



3.จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัว เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมผู้ปกครอง จ ำนวน  2,000 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

3.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนรายหัวเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมผู้ปกครอง

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.3/2565)

3.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว 

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.3/2565)

4.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

5.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 2 ตุลำคม 2564 

6.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

1.จ่ำยเงินบริจำคให้ร้ำน COM เป็นค่ำจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 90,000 บำท หักภำษี ณ ท่ีจ่ำยไว้ 

   เป็นเงิน 841.12 บำทโดยออกใบรับรองหักภำษี ณ ท่ี (บก.28) เป็นหลักฐำนกำรรับเงิน

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

1.1 บันทึกรายการจ่ายเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.4/2565)

1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือซ้ือคอมพิวเตอร์

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.4/2565)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 12

วันท่ี 12 ตุลาคม 2564

90,000.00 

90,000.00 

90,000.00 

90,000.00 คงเหลือ

2,000.00   

2,000.00   

2,000.00   

2,000.00   

คงเหลือ



1.3 บันทึกรายการรับเงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บก.28/1/2565)

1.4 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

ช่อง รับ จ านวน และเพ่ิมยอดใน

ช่อง จ านวน (บก.28/1/2565)

2.จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัวเป็นค่ำไฟฟ้ำ  จ ำนวน 300 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 บันทึกรายการจ่ายเงินค่าไฟฟ้า โดยจ่ายจากเงินอุดหนุนรายหัว

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.5/2565)

2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.5/2565)

3.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

4.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 12 ตุลำคม 2564 

5.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 13

841.12     

841.12     

300.00     

คงเหลือ

841.12     

300.00     

300.00     

300.00     

841.12     

คงเหลือ



1.จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำเป็นค่ำจ้ำงครูจ้ำงช่ัวครำวสอนคอมพิวเตอร์ จ ำนวน  6,000  บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

1.1 บันทึกรายการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เป็นค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.6/2565)

1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

ประเภทเงินรำยได้สถำนศึกษำ - เงินบ ำรุงกำรศึกษำ - ค่ำจ้ำงครูสอนคอมพิวเตอร์

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.6/2565)

2. จ่ำยเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำนฯ เป็นค่ำเคร่ืองแบบนักเรียน จ ำนวน 8,000 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน เป็นค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.7/2565)

2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานฯ

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.7/2565)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 14

8,000.00   

6,000.00   

6,000.00   

6,000.00   

6,000.00   

8,000.00   

8,000.00   

8,000.00   

คงเหลือ

คงเหลือ

วันท่ี 20 ตุลาคม 2564



3.ได้รับเงินค่ำขำยพัสดุช ำรุด ตำมใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี 12ก 1510 เลขท่ี 2 เป็นเงิน 1,000 บำท 

   และน ำส่งในวันเดียวกัน

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

3.1 บันทึกรายการรับเงินค่าขายพัสดุช ารุดเป็นเงินรายได้แผ่นดิน

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินรายได้แผ่นดิน จ านวน (บร 12ก 1510/2)

3.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  ประเภทค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

ช่อง ค่าขายของเบ็ดเตล็ด จ านวน

ช่อง รวม จ านวน (บร 12ก 1510/2)

3.3 บันทึกรายการ น ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน ค่ำขำยพัสดุช ำรุด

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินรายได้แผ่นดิน จ านวน (บส.1/2565)

3.4 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  ประเภทค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

ช่อง ค่าขายของเบ็ดเตล็ด จ านวน โดยใส่วงเล็บ

และแสดงยอดน าส่งใน

ช่อง รวม จ านวน (บส.1/2565)

4.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

5.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 20 ตุลำคม 2564 

6.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 15

1,000.00   

1,000.00   

1,000.00   

(1,000.00)

(1,000.00)

1,000.00   

1,000.00   

1,000.00   



ในวันน้ีไม่มีกำรรับ - จ่ำยเงินใด ๆ จึงด ำเนินกำรปิดบัญชีในทะเบียนต่ำง ๆ  

และจัดท ำรำยงำนประเภทต่ำง ๆ

1.นำยเกรียงฯ ยืมเงินอุดหนุนรำยหัว จ ำนวน 12,000 บำท เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย

   ในกำรเดินทำงไปรำชกำร ตำมสัญญำยืมเงิน เลขท่ี 1/2565

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี                     

1.1 บันทึกรายการยืมเงินท่ีนายเกรียงฯ ยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ

ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน จ านวน

1.2 เม่ือส้ินเวลาท าการ 

แสดงรายการยืมเงินในช่อง สัญญำรับรองกำรยืมในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

2.จัดท ำเร่ืองขอถอนหลักประกันสัญญำส่ง สพท. จ ำนวน  25,000  บำท

กำรถอนเงินประกันสัญญำในข้ันตอนน้ี ไม่มีกำรบันทึกบัญชี จนกว่ำจะมีหนังสือแจ้งจำก  สพท.

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 16

วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2564

เดือนพฤศจิกายน  2564

วันท่ี 31 ตุลาคม 2564

12,000.00 



3.น ำเงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำยจำกร้ำน COM ส่งสรรพำกร จ ำนวน 841.12 บำท 

    โดยสรรพำกรออกใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี 99

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

3.1 บันทึกรายการน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในสมุดเงินสดด้านขวามือ ช่อง "เครดิตเงินสด"

          จ านวน 841.12 บาท  และ ช่อง  "เครดิตเงินนอกงบประมาณ"  จ านวน  841.12  บาท

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.8/2565)

3.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.8/2565)

4.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

5.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 5 พฤศจิกำยน 2564

6.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

1.ได้รับกำรโอนเงินเข้ำบัญชี เป็นเงินอุดหนุนรำยหัว 50,000 บำท 

   ออกใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี 12 ก 1510 เลขท่ี 3 

   ปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน ม.ต้น  25,000 บำท  

   ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 12 ก 1510 เลขท่ี 4

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

1.1 บันทึกรายการรับเงินอุดหนุนรายหัว

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บร 12ก 1510/3)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 17

วันท่ี 20 พฤศจิกายน 2564

50,000.00 

50,000.00 

841.12     

841.12     

841.12     

841.12     คงเหลือ



1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

ช่อง รับ จ านวน และเพ่ิมยอดใน

ช่อง จ านวน (บร 12ก 1510/3)

1.3 บันทึกรายการรับเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บร 12ก 1510/4)

1.4 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ช่อง รับ จ านวน และเพ่ิมยอดใน

ช่อง จ านวน (บร 12ก 1510/4)

2.นำยเกรียงฯ ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส ำคัญรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน 11,800 บำท

   พร้อมส่งใช้เป็นเงินสด จ ำนวน 200 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 บันทึกรายการ นายเกรียงฯ ส่งใช้เงินยืมตามสัญญาท่ี 1/2565 โดยเป็นใบส าคัญ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน 11,800 บาท 

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.9/2565)

2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.9/2565)

2.3 บันทึกการเปล่ียนสภาพลูกหน้ีเป็นใบส าคัญใน ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 18

คงเหลือ

คงเหลือ

คงเหลือ

25,000.00 

11,800.00 

11,800.00 

50,000.00 

11,800.00 

11,800.00 

50,000.00 

25,000.00 

25,000.00 

25,000.00 



3.รับแจ้งจำก สพท. ว่ำได้มีกำรถอนเงินประกันสัญญำโดยโอนเงินเข้ำบัญชี ผู้มีสิทธ์ิแล้ว

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

3.1 บันทึกรายการถอนเงินประกันสัญญา

ในสมุดคู่ฝากส่วนราชการ เงินประกันสัญญา

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บถ.1/2565)

3.2 บันทึกรายการจ่าย

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บถ.1/2565)

3.3 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บถ.1/2565)

4.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

5.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 20 พฤศจิกำยน 2564 

6.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

ในวันน้ีไม่มีกำรรับ - จ่ำยเงินใด ๆ จึงด ำเนินกำรปิดบัญชีในทะเบียนต่ำง ๆ  

และจัดท ำรำยงำนประเภทต่ำง ๆ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 19

วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2555

คงเหลือ

25,000.00 

25,000.00 

25,000.00 

25,000.00 

25,000.00 

25,000.00 

คงเหลือ



1.จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัว เป็นค่ำใช้จ่ำยไปร่วมในกำรแข่งขันทำงวิชำกำร  จ ำนวน 3,000 บำท

   (เป็นค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์ 3,000 บำท )

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

1.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนรายหัวเป็นค่าใช้จ่ายในการแข่งขันทางวิชาการ

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.10/2565)

1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.10/2565)

2.รับเงินรำยได้แผ่นดิน ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน 700 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

2.1 บันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินท่ีเกิดจากดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารรายการเงินอุดหนุน

ในสมุดเงินสด (ด้านซ้ายมือ) 

ช่อง เดบิต เงินสด จ านวน

และช่อง เครดิต เงินรายได้แผ่นดิน จ านวน (บช.801-2-22222-2)

2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน ประเภทดอกเบ้ีย

ช่อง ดอกเบ้ีย จ านวน และแสดงยอดใน

ช่อง รวม จ านวน (บช.801-2-22222-2)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 20

วันท่ี 5 มกราคม 2565

700.00     

700.00     

700.00     

700.00     

3,000.00   

3,000.00   

3,000.00   

3,000.00   

เดือนมกราคม 2565

คงเหลือ



3.จ่ำยเงินอุดหนุนรำยหัวเป็นค่ำวำรสำร  ประจ ำเดือนธันวำคม 2564  จ ำนวน 1,000 บำท 

   (จัดซ้ือแบบมีเง่ือนไขกำรจ่ำยเงิน)

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

3.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนรายหัวเป็นค่าวารสาร

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บจ.11/2565)

3.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว 

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บจ.11/2565)

 4. จ่ำยเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐำน ตำมรำยกำรดังน้ี

4.1 เป็นค่ำจ้ำงเหมำพำหนะส ำหรับนักเรียนไป - กลับ 

ให้นำยเอนก ในระหว่ำงวันท่ี 1-30 ธันวำคม 2564

จ ำนวน 20 วัน ๆ ละ 400 บำท เป็นเงิน 8,000 บำท  (นักเรียน 20 คน)

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

4.1.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.12/2565)

4.1.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.12/2565)

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 21

8,000.00   

8,000.00   

1,000.00   

1,000.00   

1,000.00   

1,000.00   

8,000.00   

8,000.00   คงเหลือ

คงเหลือ



4.2 เป็นค่ำอำหำรกลำงวัน นักเรียน 10 คน ๆ ละ 20 บำท/วัน เป็นเงิน 2,000 บำท

กำรบันทึกบัญชี ดังน้ี

4.2.1 บันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ในสมุดเงินสด (ด้านขวามือ) 

ช่อง เครดิต เงินสด จ านวน

และช่อง เดบิต เงินนอกงบประมาณ จ านวน (บค.13/2565)

4.2.2 บันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน

ช่อง จ่าย จ านวน และลดยอดใน

ช่อง จ านวน (บค.13/2565)

5.ปิดบัญชีในสมุดเงินสด และบันทึกรำยกำรยอดยกมำในวันถัดไป

6.ท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน วันท่ี 5 มกรำคม 2565 

7.ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

  กับ ยอดเงินคงเหลือยกไปในสมุดเงินสด ให้ถูกต้องตรงกัน 

ในวันน้ีไม่มีกำรรับ - จ่ำยเงินใด ๆ จึงด ำเนินกำรปิดบัญชีในทะเบียนต่ำง ๆ  

และจัดท ำรำยงำนประเภทต่ำง ๆ

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 22

2,000.00   

2,000.00   

2,000.00   

2,000.00   

คงเหลือ

วันท่ี 31 มกราคม 2556





เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
          ได้ส ารวจรายละเอียดสินทรัพย์ หน้ีสินและทุน คงเหลือ ของโรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
ณ  วันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. 2564   ดังน้ี
ท่ี
1. เงินสด

1.1 เงินอุดหนุน - รายหัว
2. สัญญายืมเงิน  จ านวน  1  สัญญา

 - นายเอก (เงินอุดหนุน - รายหัว) 
บย.10/2564   ครบก าหนด  2 ต.ค. 2564

3. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา 
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 1 - 1111 - 1
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 2 - 2222 - 2

เงินอุดหนุน - รายหัว  
เงินอุนหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

4. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน นครพัฒนาศึกษา
ธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช
ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ี 801 - 3 - 3333 - 3
ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ี 801 - 4 - 4444 - 4

เงินบ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
5. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก  จ านวน 1 ราย

หจก.BBC ครบก าหนด 5 พ.ย.2564

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามรับรอง
 เจ้าหน้าท่ีบัญชี

( ) 
 ผู้บริหารสถานศึกษา

( ) 

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 23

วันท่ี 1 ตุลาคม 2564

          บันทึกขอเปิดบัญชี

(ลงช่ือ)

(ลงช่ือ)

10,000.00      

3.1 145,000.00     

     280,000.00

-               

-               

3.2 125,000.00     
3.3 10,000.00      

5.1 25,000.00      

35,000.00      
4.1

รายละเอียด

355,000.00    

      10,000.00

      25,000.00

5,000.00        
        5,000.00

หมายเหตุจ านวนเงิน

      35,000.00

(สำมแสนห้ำหม่ืนห้ำพันบำทถ้วน)





ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

ต.ค. 1 ยอดยกมำ 355,000.00   -    -      355,000.00   ต.ค. 1 บจ.1/2565 เงินอุดหนุน-รายหัว 5,000.00     -  - 5,000.00    

ค่าวัสดุ-โครงการพัฒนาฯ

รวมจ่าย 5,000.00    5,000.00    

ยอดยกไป 350,000.00   -    -      350,000.00   

355,000.00    -    -      355,000.00    355,000.00    -    -      355,000.00    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 24

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564

ต.ค. 2 ยอดยกมำ 350,000.00   -    -      350,000.00   ต.ค. 2 บค.2/2565 นายเอก ส่งใช้เงินยืม 10,000.00    -  - 10,000.00   

บร12ก1510/1 รับเงินบริจาค 90,000.00    -  - 90,000.00   ตาม ส.ญ.ท่ี 10/2564

จาก บ.ICT เพ่ือซ้ือคอมฯ เงินอุดหนุน - รายหัว 

บค.3/2565 เงินอุดหนุน - รายหัว 2,000.00     -  - 2,000.00    

คชจ.ประชุมผู้ปกครอง

รวมจ่าย 12,000.00   -    -      12,000.00   

ยอดยกไป 428,000.00   -    -      428,000.00   

440,000.00    -    -      440,000.00    440,000.00    440,000.00    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 25



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564

ต.ค. 12 ยอดยกมำ 428,000.00   -    -      428,000.00   ต.ค. 12 บจ.4/2565 เงินบริจาค - ซ้ือคอมฯ 90,000.00    -  - 90,000.00   

บก.28/1/2565 ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 841.12        -  - 841.12       บจ.5/2565 เงินอุดหนุน - รายหัว - 300.00        -  - 300.00       

(หรือ) ค่ากระแสไฟฟ้า

ภษ.4235/1/2565 รวมจ่าย 90,300.00   90,300.00   

ยอดยกไป 338,541.12   -    -      338,541.12   

428,841.12    -    -      428,841.12    428,841.12    -    -      428,841.12    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 26



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564

ต.ค. 20 ยอดยกมำ 338,541.12   -    -      338,541.12   ต.ค 20 บค.6/2565 เงินรายได้สถานศึกษา - 6,000.00     -  - 6,000.00    

บร12ก1510/2 รับเงินค่าขายพัสดุช ารุด 1,000.00     - 1,000.00   - เงินบ ารุงการศึกษา - 

ค่าจ้างครูสอนคอมฯ

บจ.7/2565 เงินอุดอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐาน8,000.00     -  - 8,000.00    

ค่าเคร่ืองแบบฯ

บส.1/2565 น าส่งรายได้แผ่นดิน 1,000.00     - 1,000.00   -

รวมจ่าย 15,000.00   -    1,000.00  14,000.00   

ยอดยกไป 324,541.12   -    -        324,541.12   

339,541.12    -    1,000.00  338,541.12    339,541.12    -    1,000.00  338,541.12    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 27



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564

พ.ย. 5 ยอดยกมำ 324,541.12   -    -      324,541.12   พ.ย. 5 บจ.8/2565 น าภาษีส่งสรรพากร 841.12        -  - 841.12       

รวมจ่าย 841.12       -    -      841.12       

ยอดยกไป 323,700.00   -    -      323,700.00   

324,541.12    -    -      324,541.12    324,541.12    -    -      324,541.12    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 28



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2564สมุดเงินสด
เครดิต เดบิตพ.ศ.2564พ.ศ.2564

พ.ย. 20 ยอดยกมำ 323,700.00   -    -      323,700.00   พ.ย. 20 บค.9/2565 นายเกรียง - ส่งใช้เงินยืม 11,800.00    -  - 11,800.00   

บร12ก1510/3 รับโอนเงินจาก สพม.นศ. 50,000.00    -  - 50,000.00   คชจ.ในการเดินทาง

เงินอุดหนุน - รายหัว ตาม ส.ญ.1/2565

บร12ก1510/4 รับโอนเงินจาก สพม.นศ. 25,000.00    -  - 25,000.00   เงินอุดหนุน - รายหัว

เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฯ บถ.1/2565 ถอนเงินประกันสัญญา 25,000.00    -  - 25,000.00   

รวมจ่าย 36,800.00   -    -      36,800.00   

ยอดยกไป 361,900.00   -    -      361,900.00   

398,700.00    -    -      398,700.00    398,700.00    -    -      398,700.00    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 29





ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

ม.ค. 5 ยอดยกมำ 361,900.00    -  - 361,900.00   ม.ค. 5 บค.10/2565 เงินอุดหนุน - รายหัว 3,000.00     -  - 3,000.00    
บช.801-2-2222-2 ดอกเบ้ียเงินฝาก - 700.00        - 700.00   - คชจ.แข่งขันทางวิชาการ

เงินอุดหนุนฯ บจ.11/2565 เงินอุดหนุน - รายหัว - 1,000.00     -  - 1,000.00    

ค่าวารสาร ธ.ค.2564

บจ.12/2565 เงินอุดหนุน - ปัจจัยฯ - 8,000.00     -  - 8,000.00    

ค่าพาหนะ

บค.13/2565 เงินอุดหนุน - ปัจจัยฯ - 2,000.00     -  - 2,000.00    

ค่าอาหาร

รวมจ่าย 14,000.00   -    -      14,000.00   

ยอดยกไป 348,600.00   -    700.00 347,900.00   

362,600.00    -    700.00  361,900.00    362,600.00    -    700.00  361,900.00    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 30

เครดิต เดบิตพ.ศ.2565

สมุดเงินสด สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2565

พ.ศ.2565



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

เครดิต เดบิตพ.ศ.2565

สมุดเงินสด สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2565

พ.ศ.2565



ท่ี ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

เครดิต เดบิตพ.ศ.2565

สมุดเงินสด สมุดเงินสดปีงบประมาณ 2565 - ปี พ.ศ.2565

พ.ศ.2565

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร





เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ต.ค. 1 ยอดยกมำ -              -              160,000.00   
บจ.1/2565 จ่ายค่าวัสดุ - โครงการพัฒนา

ปรับปรุงสถานท่ี 5,000.00        155,000.00    5,000.00   

2 บค.2/2565 นายกนกศักด์ิฯ ส่งใช้เงินยืม -               
สญ.ท่ี 10/2564 - ไปราชการ 10,000.00      145,000.00    10,000.00  -          

บค.3/2565 คชจ.ในการประชุมผู้ปกครอง -               
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 2,000.00        143,000.00    2,000.00   

12 บจ.5/2565 จ่ายค่าไฟฟ้า 300.00          142,700.00   300.00      

รวมเดือนน้ี -               17,300.00      142,700.00    12,000.00  300.00      5,000.00   

รวมแต่ต้นปี -               17,300.00      142,700.00    12,000.00  300.00      5,000.00   

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 31

พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - รำยหัว

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ



เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - รำยหัว

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

พ.ย. 1 ยอดยกมำ 142,700.00   

20 บร12ก1510/3 รับโอนเงินจาก สพม.นศ. 50,000.00      -               192,700.00    

บค.9/2565 นายเกรียงฯ ส่งใช้เงินยืม 192,700.00    

คชจ.เดินทางไปราชการ 11,800.00      180,900.00    11,800.00  

รวมเดือนน้ี 50,000.00      11,800.00      180,900.00    11,800.00  -          -          

รวมแต่ต้นปี 50,000.00      29,100.00      180,900.00    23,800.00  300.00      5,000.00   

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 32



เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - รำยหัว

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ม.ค. 1 ยอดยกมำ 180,900.00   

5 บค.10/2565 คชจ.แข่งขันทางวิชาการ -               3,000.00        177,900.00    3,000.00   

บจ.11/2565 จ่ายค่าวารสาร -               1,000.00        176,900.00   1,000.00   

รวมเดือนน้ี -               4,000.00        176,900.00    3,000.00   1,000.00   

รวมแต่ต้นปี 50,000.00      33,100.00      176,900.00    26,800.00  300.00      6,000.00   

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 33



เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

พ.ศ. 2564 ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - รำยหัว

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ต.ค. 1 ยอดยกมา 125,000.00  
20 บจ.7/2565 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -            8,000.00     117,000.00 8,000.00  

รวมเดือนน้ี -            8,000.00     117,000.00  8,000.00  
รวมแต่ต้นปี -            8,000.00     117,000.00  8,000.00  

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 34

ประเภท  เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ประเภท  เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

พ.ย. 1 ยอดยกมำ -            -            117,000.00 
20 บร12ก1510/4 รับโอนเงินจาก สพม.นศ. 25,000.00   -            142,000.00   

รวมเดือนน้ี 25,000.00   -            142,000.00  -         
รวมแต่ต้นปี 25,000.00   8,000.00     142,000.00  8,000.00  

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 35



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ประเภท  เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ม.ค. 1 ยอดยกมำ -            -            142,000.00   

5 บจ.12/2565 จ่ายค่าพาหนะ 8,000.00     134,000.00  8,000.00   
บค.13/2565 จ่ายค่าอาหาร 2,000.00     132,000.00   2,000.00   

รวมเดือนน้ี -            10,000.00   132,000.00  10,000.00  -         
รวมแต่ต้นปี 25,000.00   18,000.00   132,000.00  10,000.00  8,000.00  

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 36



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ประเภท  เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ต.ค. 1 ยอดยกมำ -            -            10,000.00  
รวมเดือนน้ี -            -            10,000.00   
รวมแต่ต้นปี -            -            10,000.00   

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 37

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินอุดหนุน - ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ต.ค. 1 ยอดยกมำ -            -            35,000.00  
20 บค.6/2565 ค่าจ้างครูสอนคอมฯ 6,000.00     29,000.00  6,000.00 

รวมเดือนน้ี -            6,000.00     29,000.00   6,000.00 

รวมแต่ต้นปี -            6,000.00     29,000.00   6,000.00 

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 38

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินรำยได้สถำนศึกษำ - เงินบ ำรุงกำรศึกษำ - ค่ำจ้ำงครูสอนคอมพิวเตอร์

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ประเภท  เงินรำยได้สถำนศึกษำ - เงินบ ำรุงกำรศึกษำ - ค่ำจ้ำงครูสอนคอมพิวเตอร์

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี
ต.ค. 1 ยอดยกมำ 25,000.00  หจก.จันทร์ตะวันการโยธา

รวมเดือนน้ี -            -            25,000.00   
รวมแต่ต้นปี -            -            25,000.00   

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 39

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ฯลฯ ครบก าหนด หมายเหตุ
 5 พ.ย.2564 ถอนคืนแล้วตาม บถ.1/2565

ประเภท  เงินประกันสัญญำ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ฯลฯ ครบก าหนด หมายเหตุ

ประเภท  เงินประกันสัญญำ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

พ.ย. 1 ยอดยกมำ 25,000.00    
20 บถ.1/2565 ถอนเงินประกันสัญญา -            25,000.00   -           หจก.จันทร์ตะวันการโยธา

รวมเดือนน้ี -            25,000.00   -            
รวมแต่ต้นปี -            25,000.00   -            

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 40

 5 พ.ย.2564 น าฝากตาม บฝ.1/2564



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ฯลฯ ครบก าหนด หมายเหตุ

ประเภท  เงินประกันสัญญำ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564

เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ต.ค. 2 บร12ก1510/1 รับเงินบริจาคจาก บ. ICT 90,000.00      90,000.00      

12 บจ.4/2565 ซ้ือคอมพิวเตอร์/ร้าน COM -               90,000.00      -              90,000.00    

รวมเดือนน้ี 90,000.00      90,000.00      -               90,000.00    

รวมแต่ต้นปี 90,000.00      90,000.00      -               90,000.00    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 41

ประเภท  เงินบริจำคซ้ือคอมพิวเตอร์

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ



พ.ศ. 2564

เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่าสา ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย ธารณูฯ วัสดุ ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

ประเภท  เงินบริจำคซ้ือคอมพิวเตอร์

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี จ านวนเงิน

ต.ค. 12 บก.28/1/2565 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 841.12          -               841.12         90,000.00   

รวมเดือนน้ี 841.12          -               841.12          

รวมแต่ต้นปี 841.12          -               841.12          

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 42

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ช่ือ-สกุล/รายการ หมายเหตุ

ร้าน COM / ค่าจัดซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร๋ น าส่งสรรพากรแล้วตาม บจ.8/2565

ประเภท  ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี จ านวนเงิน

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ช่ือ-สกุล/รายการ หมายเหตุ

ประเภท  ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

พ.ย. 1 ยอดยกมำ -               -               841.12         

5 บจ.8/2565 น าภาษีส่งสรรพากร 841.12          -               

รวมเดือนน้ี -               841.12          -               

รวมแต่ต้นปี 841.12          841.12          -               

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 43



พ.ศ. 2564
เดือน วันท่ี จ านวนเงิน

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
รายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ช่ือ-สกุล/รายการ หมายเหตุ

ประเภท  ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร





พ.ศ.2564

เดือน วันท่ี ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ดอกเบ้ีย

ต.ค. 20 บร12ก1510/2 รับเงินรายได้แผ่นดิน 1,000.00             -                    -                    1,000.00             น าส่งแล้วตาม บส.1/2565
บส.1/2565 น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 1,000.00-             -                    -                    1,000.00-             

รวมเดือนน้ี -                    -                    -                    -                    
รวแต่ต้นปี -                    -                    -                    -                    

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

พ.ศ.2565
ม.ค. 5 บช.801-2-22222-2 รับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร -                    700.00               -                    700.00               

รวมเดือนน้ี -                    700.00               -                    700.00               
รวแต่ต้นปี -                    700.00               -                    700.00               

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 44

ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดิน

ประเภทรายได้แผ่นดิน
รวม หมายเหตุท่ีเอกสาร รายการ



พ.ศ.

เดือน วันท่ี ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ดอกเบ้ีย

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี
ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ
ลงช่ือ ผู้บริหาร

ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดิน

ท่ีเอกสาร รายการ
ประเภทรายได้แผ่นดิน

รวม หมายเหตุ





ท่ีใบน าฝากหรือ ลายมือช่ือ
เดือน วันท่ี ท่ีใบเบิกถอน รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับฝาก
พ.ย. 25 บฝ.1/2564 25,000.00   25,000.00   ผอ.สพท. ครบก าหนด 5 พ.ย. 2564 / คืนเงินแล้ว ตาม บถ.1/2565

พ.ย. 20 บถ.1/2565 -            25,000.00   -            ผอ.สพท. คืนเงินประกันสัญญา หจก.จันทร์ตะวันการโยธา/ตาม บฝ.1/2564

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 45

พ.ศ. 2564

หมายเหตุ
พ.ศ. 2563 จ านวนเงิน

สมุดคู่ฝำกส่วนรำชกำรผู้เบิก





วันท่ี
เดือน วันท่ี เปล่ียนสภาพ ใบส าคัญ เงินสด
ก.ย. 25 จ่ายเงินยืม - ไปราชการ - นายเอก  10/2564 10,000.00         2  ต.ค.2564  2 ต.ค.2564 10,000.00        -                

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 46

ครบก าหนดจ านวนเงิน

                      ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน  ประจ ำปีงบประมำณ  2564

เลขท่ี
พ.ศ. 2564

ประเภท
หมายเหตุ



วันท่ี
เดือน วันท่ี เปล่ียนสภาพ ใบส าคัญ เงินสด
พ.ย. 5 จ่ายเงินยืม - ไปราชการ - นายเกรียง  1/2565 12,000.00         20 พ.ย.2564  20 พ.ย.2564 11,800.00        200.00            

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 47

                      ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน  ประจ ำปีงบประมำณ  2565

พ.ศ. 2564
ประเภท เลขท่ี จ านวนเงิน

หมายเหตุ
วันครบก าหนด





1 พ.ศ.

เงินสดในมือ
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  1  ฉบับ  - รายหัว
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4
อ่ืน ๆ ระบุ

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 2 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 48

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

กรรมการ

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

10,000.00          
25,000.00          

กรรมการกรรมการ

เดือน

-                   

350,000.00       

10,000.00   
125,000.00  

(สำมแสนห้ำหม่ืนบำทถ้วน)

35,000.00          

145,000.00  

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
เดือนประจ าวันท่ี ตุลำคม 2564

280,000.00        

ตุลาคม 2564



2 พ.ศ.

เงินสดในมือ
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  -   ฉบับ
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 12 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
ประจ าวันท่ี เดือน ตุลำคม 2564

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
-                   

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

25,000.00          

278,000.00        143,000.00  
125,000.00  
10,000.00   

125,000.00        

428,000.00       

(ส่ีแสนสองหม่ืนแปดพันบำทถ้วน)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

หน้าท่ี 49

ตุลาคม 2564



12 พ.ศ.

เงินสดในมือ
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  -   ฉบับ
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 20 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน ตุลำคม 2564

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
841.12              

25,000.00          

277,700.00        142,700.00  
125,000.00  
10,000.00   

35,000.00          

338,541.12       

(สำมแสนสำมหม่ืนแปดพันห้ำร้อยส่ีสิบเอ็ดบำทสิบสองสตำงค์)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

หน้าท่ี 50

2564ตุลาคม



20 พ.ศ.

เงินสดในมือ
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  -   ฉบับ
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 5 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

2564

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
841.12              

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน ตุลำคม

25,000.00          

269,700.00        142,700.00  
117,000.00  
10,000.00   

29,000.00          

324,541.12       

(สำมแสนสองหม่ืนส่ีพันห้ำร้อยส่ีสิบเอ็ดบำทสิบสองสตำงค์)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

หน้าท่ี 51

2564พฤศจิกายน



5 พ.ศ.

เงินสดในมือ
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  1  ฉบับ  - รายหัว
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 20 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน พฤศจิกำยน 2564

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
-                   

12,000.00          
25,000.00          

257,700.00        130,700.00  
117,000.00  
10,000.00   

29,000.00          

323,700.00       

(สำมแสนสองหม่ืนสำมพันเจ็ดร้อยบำทถ้วน)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน 2564พฤศจิกายน

หน้าท่ี 52



20 พ.ศ.

เงินสดในมือ  - รายหัว
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  -   ฉบับ
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี 5 พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน พฤศจิกำยน 2564

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
200.00              

-                   
-                   

332,700.00        180,700.00  
142,000.00  
10,000.00   

29,000.00          

361,900.00       

(สำมแสนหกหม่ืนหน่ึงพันเก้ำร้อยบำทถ้วน)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน 2565มกราคม

หน้าท่ี 53



5 พ.ศ.

เงินสดในมือ  - รายหัว
เช็ค
ธนาณัติ
ใบส าคัญรองจ่าย 
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ
สัญญารับรองการยืมเงิน     1    ฉบับ  -   ฉบับ
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - รายหัว บาท
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย บาท
   เลขท่ี 801 - 2 - 22222 - 2  - เงิน อบต. บาท
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช ออมทรัพย์  - ดอกเบ้ีย บาท
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา 
  เลขท่ี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 54

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน มกรำคม 2565

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ
200.00              

-                   
-                   

319,400.00        176,700.00  
132,000.00  
10,000.00   

29,000.00          

348,600.00       

(สำมแสนส่ีหม่ืนแปดพันหกร้อยบำทถ้วน)

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

700.00       



พ.ศ.

เงินสดในมือ  - รายหัว
เช็ค  - ปัจจัย
ธนาณัติ  - รายได้-บ ารุงการศึกษา
ใบส าคัญรองจ่าย  - รายได้ - ค่าเช่าสถานท่ี
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  - เงินประกันสัญญา
สัญญารับรองการยืมเงิน     2    ฉบับ  -   ฉบับ  - เงินภาษี
สมุดคู่ฝาก  1  เล่ม
สมุดเงินฝากธนาคาร   2   เล่ม
1.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช  - รายหัว
   ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - ปัจจัย
   ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ีบัญชี 801 - 1 - 11111 - 1  - หนังสือเรียน
   ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ีบัญชี 801 - 2 - 22222 - 2  - เคร่ืองแบบนักเรียน
2.เงินฝากธนาคารกรุงไทย จก.สาขานครศรีธรรมราช  - อุปกรณ์การเรียน
  ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียนนครพัฒนาศึกษา  - กิจกรรมพัฒนาฯ
   ประเภทกระแสรายวัน เลขท่ีบัญชี 801 - 3 - 33333 - 3  - ดอกเบ้ีย
   ประเภทออมทรัพย์ เลขท่ีบัญชี 801 - 4 - 44444 - 4

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ลงช่ือ ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก
เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว
เม่ือวันท่ี พ.ศ.

ลงช่ือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน
โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

ประจ าวันท่ี เดือน





ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - ค่าเช่าสถานท่ี
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - บ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินสนับสนุนจาก อบต.จัดการแข่งขันกีฬา
ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ
ประเภทเงินบ ารุงยุวกาชาด
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 55

29,000.00             

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ

-                      

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ

-                      

-                      

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ

-                      
841.12                 

10,000.00             

25,000.00             

-                      

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ
2564

-                      

ตุลำคม

จ านวนเงิน

142,700.00           
117,000.00           

หมวด

324,541.12          
324,541.12           

รวมท้ังส้ิน

-                      



ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - ค่าเช่าสถานท่ี
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - บ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินสนับสนุนจาก อบต.จัดการแข่งขันกีฬา
ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ
ประเภทเงินบ ารุงยุวกาชาด
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 56

จ านวนเงิน

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ

พฤศจิกำยน 2564

หมวด -                      

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ -                      

-                      

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ -                      

-                      
29,000.00             

180,900.00           
142,000.00           
10,000.00             

-                      
-                      
-                      
-                      

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ 361,900.00           
รวมท้ังส้ิน 361,900.00          

ผู้อ านวยการสถานศึกษา



ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - ค่าเช่าสถานท่ี
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - บ ารุงการศึกษา - ค่าจ้างครูสอนคอมพิวเตอร์
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินสนับสนุนจาก อบต.จัดการแข่งขันกีฬา
ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ
ประเภทเงินบ ารุงยุวกาชาด
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 57

-                      

-                      

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ -                      

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ -                      

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ

ธันวำคม 2564

จ านวนเงิน

หมวด

140,000.00           
10,000.00             

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

-                      
-                      
-                      
-                      

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ 359,900.00           
รวมท้ังส้ิน 359,900.00          

-                      
29,000.00             

180,900.00           



ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (บ ารุงการศึกษา)
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (เงินสนับสนุนการสอนคอมพิวเตอร์)
ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินสนับสนุนจาก อบต.จัดการแข่งขันกีฬา
ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ
ประเภทเงินบ ารุงยุวกาชาด
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช หน้าท่ี 58

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ

มกรำคม 2565

จ านวนเงิน

หมวด -                      

29,000.00             
176,900.00           

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ -                      

700.00                 

รวมท้ังส้ิน 348,600.00          

132,000.00           
10,000.00             

-                      
-                      
-                      
-                      

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ 347,900.00          

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ 700.00                

-                      

ผู้อ านวยการสถานศึกษา



ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ
ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน
ประเภท ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน

เงินนอกงบประมาณ
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - เงินบ ารุงการศึกษา
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - เงินสนับสนุนการสอนคอมพิวเตอร์
ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - เงินอ่ืน ๆ
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าใช้จ่ายรายหัว
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์การเรียน
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน
ประเภทเงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย
ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ
( )

รวมท้ังส้ิน

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ

หมวด

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ

โรงเรียน นครพัฒนำศึกษำ
รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ

จ านวนเงิน





เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนxxxxxxxxxxxxxxx

          ได้ส ารวจรายละเอียดเงินคงเหลือ ของโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx ณ  วันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx ดังน้ี

 จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ

1. เงินสด (เงินอุดหนุนรายหัว)  XXXXXX 

2. สัญญายืมเงิน  (บย.xx/xxxx   ครบก าหนด  xx/xxxxxxx/xxxx)  XXXXXX 

3. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก (เงินประกันสัญญา / ครบก าหนด xx/xxxxxxxx/xxxx)

4. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx  XXXXXX 

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทกระแสรายวัน

4.1 เงินอุดหนุนรายหัว  บาท

4.2 เงินอุนหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน บาท

4.3 ค่าหนังสือเรียน บาท

4.4 ค่าอุปกรณ์การเรียน บาท

4.5 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

4.6 ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

5. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาไปโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx  XXXXXX 

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทกระแสรายวัน

 XXXXXX 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามรับรอง

 

 เจ้าหน้าท่ีบัญชี

( )

 

 ผู้บริหารสถานศึกษา

 ( )

(ลงช่ือ)

xxxxxxxxxxxx

รวม

xxxxxxxxxxxx

รำยกำร

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

(ลงช่ือ)

(ตัวอย่ำง)

บันทึกขอเปิดบัญชี

xxxxxxxxxxxx



เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนxxxxxxxxxxxxxxx

          ได้ส ารวจรายละเอียดเงินคงเหลือ ของโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx ณ  วันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. xxxx   ดังน้ี

 จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ

1. เงินสด  XXXXXX 

1.1 เงินอุดหนุน - รายหัว บาท

1.2 เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐาน บาท

1.3 เงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน บาท

1.4 เงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์นักเรียน บาท

1.5 เงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

1.6 เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

1.7 เงินรายได้สถานศึกษา บาท

1.8 อ่ืน ๆ (ระบุ) บาท

2. สัญญายืมเงิน  ฉบับ  XXXXXX  วันครบก าหนด

2.1 นางกนกพร  รุ่งเรือง  - รายหัว บาท วัน-เดือน-ปี

2.2 นายขรรชัย  มานะ  - รายหัว บาท วัน-เดือน-ปี

2.3 น.สวลีรัตน์  ไตรรงค์  - กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท วัน-เดือน-ปี

2.4 น.ส.อรนภา  ฟ้าใส  - กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท วัน-เดือน-ปี

3. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก จ านวน ราย  XXXXXX  วันครบก าหนด

3.1 ห้างxxxxx บาท วัน-เดือน-ปี

3.2 ร้านxxxxx บาท วัน-เดือน-ปี

3.3 นาย/นาง/นางสาว xxxxx บาท วัน-เดือน-ปี

4. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx  XXXXXX 

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทกระแสรายวัน

4.1 เงินอุดหนุนรายหัว  บาท

4.2 เงินอุนหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน บาท

4.3 ค่าหนังสือเรียน บาท

4.4 ค่าอุปกรณ์การเรียน บาท

4.5 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

4.6 ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

 XXXXXX ยกไป

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

รำยกำร

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

บันทึกขอเปิดบัญชี

จ านวน xx

xx



 XXXXXX 

5. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาไปโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx  XXXXXX 

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx เลขท่ี xxxxxxxxxx ประเภทกระแสรายวัน

5.1 เงินบ ารุงการศึกษา บาท

5.2 เงินค่าเช่าสถานท่ี บาท

5.3 เงินบริจาค บาท

5.4 เงินลูกเสือ บาท

5.5 เงินเนตรนารี บาท

5.6 บาท

5.7 บาท

 XXXXXX 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามรับรอง

 

 เจ้าหน้าท่ีบัญชี

( )

 

 ผู้บริหารสถานศึกษา

 ( )

(ลงช่ือ)

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

รวม

(ลงช่ือ)

ยกมา

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxx



เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน

          ได้ส ารวจรายละเอียดเงินคงเหลือ ของโรงเรียนฯ ณ  วันท่ี  1 ตุลาคม พ.ศ. ดังน้ี

 จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ

1. เงินสด

1.1 เงินอุดหนุน - รายหัว บาท

1.2 เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐาน บาท

1.3 เงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน บาท

1.4 เงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์นักเรียน บาท

1.5 เงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

1.6 เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

1.7 เงินรายได้สถานศึกษา บาท

1.8 อ่ืน ๆ (ระบุ) บาท

2. สัญญายืมเงิน  ฉบับ  วันครบก าหนด

2.1 บาท

2.2 บาท

2.3 บาท

2.4 บาท

3. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก จ านวน ราย  วันครบก าหนด

3.1 ห้างxxxxx บาท

3.2 ร้านxxxxx บาท

3.3 นาย/นาง/นางสาว xxxxx บาท

4. ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน

ธนาคาร  ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร  ประเภทกระแสรายวัน

4.1 เงินอุดหนุนรายหัว  บาท

4.2 เงินอุนหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน บาท

4.3 ค่าหนังสือเรียน บาท

4.4 ค่าอุปกรณ์การเรียน บาท

4.5 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

4.6 ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

ยกไป

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

          บันทึกขอเปิดบัญชี

รำยกำร

จ านวน



5. ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน 

ธนาคาร  ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร  ประเภทกระแสรายวัน

5.1 เงินบ ารุงการศึกษา บาท

5.2 เงินค่าเช่าสถานท่ี บาท

5.3 เงินบริจาค บาท

5.4 เงินลูกเสือ บาท

5.5 เงินเนตรนารี บาท

5.6 บาท

5.7 บาท

6. ช่ือบัญชี  

ธนาคาร  ประเภท

7. ช่ือบัญชี  

ธนาคาร  ประเภท

8. ช่ือบัญชี  

ธนาคาร  ประเภท

9. ช่ือบัญชี  

ธนาคาร  ประเภท

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามรับรอง

 

 เจ้าหน้าท่ีบัญชี

( )

 

 ผู้บริหารสถานศึกษา

 ( )

รวม

(ลงช่ือ)

(ลงช่ือ)

10.

11.

12.

13.

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

เลขท่ีบัญชี

ยกมำ



พ.ศ. ท่ี พ.ศ. ท่ี

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เดบิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจ่าย เครดิต เงินงบ เงินรายได้ เงินนอก

เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ เงินสด ประมาณ แผ่นดิน งบประมาณ

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

สมุดเงินสด
เครดิต เดบิต

(ตัวอย่ำง)



ประเภท  

เดือน วันท่ี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ ค่าจ้าง ค่า ค่า ค่า ค่า ค่า ค่าท่ีดินและ

ช่ัวคราว ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สารณูปโภค ครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้าง

รวมเดือนน้ี

รวมแต่ต้นปี

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

พ.ศ. ประเภทรายจ่ายตามหมวดเงินงบประมาณ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

(ตัวอย่ำง)



พ.ศ. 

เดือน วันท่ี

รวมเดือนน้ี

รวมแต่ต้นปี

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

  ประเภท  เงินประกันสัญญำ

(ตัวอย่ำง)

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
บันทึกรายละเอียด

ห้าง/ร้าน/หจก/ฯลฯ ครบก าหนด หมายเหตุ



เดือน วันท่ี จ านวนเงิน

รวมเดือนน้ี

รวมแต่ต้นปี

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

    ประเภท    เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

พ.ศ.
ห้าง/ร้าน/หจก/ช่ือ-สกุล/รายการ หมายเหตุ

(ตัวอย่ำง)

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ
บันทึกรายละเอียด



เดือน วันท่ี ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ดอกเบ้ีย

รวมเดือนน้ี

รวแต่ต้นปี

ลงช่ือ ผู้ลงบัญชี

ลงช่ือ ผู้ตรวจสอบ

ลงช่ือ ผู้บริหาร

(ตัวอย่ำง)

ทะเบียนคุมเงินรำยได้แผ่นดิน

ท่ีเอกสาร รายการ
ประเภทรายได้แผ่นดิน

รวม หมายเหตุ
พ.ศ.



พ.ศ. ท่ีใบน าฝากหรือ ลายมือช่ือ

เดือน วันท่ี ท่ีใบเบิกถอน รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับฝาก

สมุดคู่ฝำกส่วนรำชกำรผู้เบิก

จ านวนเงิน
หมายเหตุ

(ตัวอย่ำง)



2567

วันท่ี

เดือน วันท่ี เปล่ียนสภาพ ใบส าคัญ เงินสด

ก.พ. 5 ช่ือ - สกุล   นาย/นาง/นางสาว 1/2567 12,500.00            5 มี.ค.2567 1 มี.ค.2567 12,000.00       500.00           

วถป.เพ่ือ   เข้าค่ายลูกเสือ 15-17 ก.พ.2567 ณ ค่ายลูกเสือส าโรง

เงิน          กิจกรรมพัฒนคุณภาพผู้เรียน

(ตัวอย่ำง)

ทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน  ประจ ำปีงบประมำณ  

หมายเหตุพ.ศ.2567
ประเภท เลขท่ี จ านวนเงิน ครบก าหนด



x พ.ศ.

1.เงินสดในมือ

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

2.สัญญำรับรองกำรยืมเงิน  xx ฉบับ

รายหัว บาท

รายหัว บาท

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

3.สมุดคู่ฝำก  1  เล่ม จ านวน ราย

1. บริษัท / ห้าง / ร้าน / นาย / นาง / นางสาว บาท

4.เงินฝำกธนำคำร xx บัญชี

1 ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทกระแสรายวัน

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

ยกไป XXXXXXXXX

5.ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน xxxxxxx

6.ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน xxxxxxx

3.ค่าหนังสือเรียน xxxxxxx

4.ค่าอุปกรณ์นักเรียน xxxxxxx

1.รายหัว xxxxxxx

2.ปัจจัยพ้ืนฐาน xxxxxxx

xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx xxxxxxxxxx 

XXXXXXXXX

xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx xxxxxxxxxx 

XXXXXXXXX

4.น.ส.อรนภา  ฟ้าใส xxxxxxx วัน-เดือน-ปี

วันครบก าหนด

วัน-เดือน-ปีxxxxxxx

2.นายขรรชัย  มานะ xxxxxxx วัน-เดือน-ปี

3.น.สวลีรัตน์  ไตรรงค์ xxxxxxx วัน-เดือน-ปี

อ่ืน ๆ (ระบุ)

XXXXXXXXX วันครบก าหนด

1.นางกนกพร  รุ่งเรือง xxxxxxx วัน-เดือน-ปี

จ านวน

6.เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน xxxxxxx

7.เงินรายได้สถานศึกษา

4.เงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์นักเรียน xxxxxxx

5.เงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน xxxxxxx

2.เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐาน xxxxxxx

3.เงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน xxxxxxx

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

XXXXXXXXX

1.เงินอุดหนุน - รายหัว xxxxxxx

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

เดือน xxxxxxxxxxxx xxxx

xx

(ตัวอย่ำง)

โรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx

ประจ าวันท่ี



2 ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน xxxxxxxxxxxxxxx

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทกระแสรายวัน

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

6.. บาท

7.. บาท

5.อ่ืน ๆ ระบุ

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก

เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อในตู้นิรภัย

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว

เม่ือวันท่ี x พ.ศ.

เจ้าหน้าท่ีการเงินลงช่ือ

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน xxxxxxxx xxxx

ลงช่ือ

ลงช่ือ

xxxxxxx

XXXXXXXXX

XXXXXXXXX

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

5.เงินเนตรนารี xxxxxxx

xxxxxxx

3.เงินบริจาค xxxxxxx

4.เงินลูกเสือ xxxxxxx

1.เงินบ ารุงการศึกษา xxxxxxx

2.เงินค่าเช่าสถานท่ี xxxxxxx

xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx xxxxxxxxxx 

ยกมา XXXXXXXXX

XXXXXXXXX

xxxxxxx จก.สาขา xxxxxxx xxxxxxxxxx 



โรงเรียน

พ.ศ.

1.เงินสดในมือ

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

บาท

2.สัญญำรับรองกำรยืมเงิน  ฉบับ

รายหัว บาท

รายหัว บาท

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

3.สมุดคู่ฝำก  1  เล่ม ราย

บาท

บาท

4.เงินฝำกธนำคำร บัญชี

1 ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปโรงเรียน 

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทกระแสรายวัน

1.รายหัว บาท

2.ปัจจัยพ้ืนฐาน บาท

3.ค่าหนังสือเรียน บาท

4.ค่าอุปกรณ์นักเรียน บาท

5.ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน บาท

6.ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน บาท

ยกไป

จก.สาขา

จก.สาขา

4

2

3

อ่ืน ๆ (ระบุ)

วันครบก าหนด

1

6.เงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

7.เงินรายได้สถานศึกษา

4.เงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์นักเรียน

5.เงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

2.เงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐาน

3.เงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

1.เงินอุดหนุน - รายหัว

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน

ประจ าวันท่ี เดือน

2

จ านวน

จ านวน วันครบก าหนด

1



2 ช่ือบัญชี  เงินรายได้สถานศึกษาโรงเรียน 

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร เลขท่ี ประเภทกระแสรายวัน

1.เงินบ ารุงการศึกษา บาท

2.เงินค่าเช่าสถานท่ี บาท

3.เงินบริจาค บาท

4 บาท

5 บาท

6 บาท

7 บาท

5 อ่ืน ๆ ระบุ

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝาก

เก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อในตู้นิรภัย

ข้าพเจ้า ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นน้ีไปแล้ว

เม่ือวันท่ี พ.ศ.

เจ้าหน้าท่ีการเงินลงช่ือ

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

เดือน

ลงช่ือ

ลงช่ือ

จก.สาขา

ยกมำ

จก.สาขา



โรงเรียน 

ประจ าเดือน พ.ศ.

เงินงบประมาณ

ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการท่ี

เงินรายได้แผ่นดิน

ประเภท

เงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงินอุดหนุน - รายหัว

ประเภทเงินอุดหนุน - ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน

ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าหนังสือเรียน

ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าอุปกรณ์การเรียน

ประเภทเงินอุดหนุน - ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

ประเภทเงินอุดหนุน - ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - เงินบ ารุงการศึกษา

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา - เงินอ่ืน ๆ

ประเภทเงินบ ารุงลูกเสือ

ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย

ประเภทเงินมัดจ าประกันสัญญา

ลงช่ือ

( )

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

รวมเงินนอกงบประมำณคงเหลือ

รวมท้ังส้ิน

รวมเงินงบประมำณคงเหลือ

หมวด

รวมเงินรำยได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บคงเหลือ

(ตัวอย่ำง)

รำยงำนประเภทเงินคงเหลือ

จ านวนเงิน



ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) A -                             A = ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Statement บัญชีกระแสรายวัน)
ยอดคงเหลือตามสมุดธนาคาร (Book Bank) B 1,550,712.00                C 1,550,712.00              บาท B = ยอดคงเหลือตามสมุดธนาคาร (บัญชีออมทรัพย์)
หัก เช็คส่ังจ่ายท่ียังไม่น าไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร C = A + B = (0 + 1,550,712) (ผลรวมของ A + B)

1.เช็คเลขท่ี 7 D 10,200.00                    D = เช็คส่ังจ่ายให้เจ้าหน้ี หรือ ผู้มีสิทธ์ิ ท่ียังไม่น าไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร
2.เช็คเลขท่ี E -                           E = เช็คส่ังจ่ายให้เจ้าหน้ี หรือ ผู้มีสิทธ์ิ ท่ียังไม่น าไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร
3.เช็คเลขท่ี F -                           G 10,200.00                  บาท G = D + E + F = (10,200 + 0 + 0) (ผลรวมของ D + E + F)

เงินท่ี สพฐ./สพท.โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ
1.รายการ เงินอุดหนุน H 250,000.00                  H = เงินท่ี สพฐ./สพท.โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ
2.รายการ I -                             I = เงินท่ี สพฐ./สพท.โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ
3.รายการ J -                             K 250,000.00                 บาท K = H + I +J = (250,000 + 0 + 0 ) (ผลรวมของ H + I + J)

L 1,290,512.00              บาท L = C - G - K 
บวก M -                             = (1,550,712 - 10,200 - 250,000)

N -                             O -                             บาท O = M + N
ยอดคงเหลือตามรายงานหลังปรับปรุง P 1,290,512.00              บาท P = L + O = (1,290,512 - 0)
ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร (Manual) Q 1,290,512.00              บาท Q = ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร

หมำยเหตุ
( ) ยอด P จะต้องเท่ำกับยอด Q เสมอ จึงจะถูกต้องตรงกัน

ผู้อ านวยการสถานศึกษา กรณีไม่ตรงกัน ให้หาสาเหตุ หรือ หารายนละเอียดให้ครบถ้วน

(ตัวอย่ำง)

ค ำอธิบำย

  ลงช่ือ

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
โรงเรียน xxxxxxxxxxxx  สังกัด สพม.นศ.

ช่ือบัญชี  เงินอุดหนุนท่ัวไปฌรงเรียน XXXXX
ธนาคาร xxxxxxxxxx สาขา xxxxxxxxxx เลขท่ีบัญชี xxxxxxxxxx ประเภท  ออมทรัพย์

ธนาคาร xxxxxxxxxx สาขา xxxxxxxxxx เลขท่ีบัญชี xxxxxxxxxx ประเภท  กระแสรายวัน
ณ วันท่ี (วันส้ินเดือนของทุกเดือน)



สังกัด สพม.นศ.

ช่ือบัญชี

ธนาคาร สาขา เลขท่ีบัญชี    ประเภทออมทรัพย์

ธนาคาร สาขา เลขท่ีบัญชี    ประเภทกระแสรายวัน

ณ วันท่ี

ยอดคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement)

ยอดคงเหลือตามสมุดธนาคาร (Book Bank) บาท

หัก เช็คส่ังจ่ายท่ียังไม่น าไปข้ึนเงินท่ีธนาคาร

1.เช็คเลขท่ี

2.เช็คเลขท่ี

3.เช็คเลขท่ี บาท

เงินท่ี สพฐ./สพท.โอนเข้าบัญชีแต่ยังไม่ได้ลงรับ

1.รายการ

2.รายการ

3.รายการ บาท

บาท

บวก

บาท

ยอดคงเหลือตามรายงานหลังปรับปรุง บาท

ยอดคงเหลือตามทะเบียนเงินฝากธนาคาร บาท

( )

  ลงช่ือ

ผู้อ านวยการสถานศึกษา

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

โรงเรียน  



ลายมือช่ือ วดป.

เดือน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับเช็ค/เงิน ท่ีรับเช็ค

ต.ค. 1 ยกมา 1,234,567.00       

5 บร12ก 1234/1 รับเงินจาก สพม.นศ. 105,000.00         1,339,567.00       

ช.1 จ่าย สรรพากรฯ 725.00               1,338,842.00       

7 ช.2 จ่าย ร้าน XXXXX 5,006.00             1,333,836.00       

ช.3 จ่าย ร้าน XXXXX 8,750.00             1,325,086.00       

9 ช.4 จ่าย สนง.การประปาฯ 1,254.00             1,323,832.00       

ช.5 จ่าย สนง.การไฟฟ้าฯ 22,445.00           1,301,387.00       

15 ช.6 จ่าย นาง จนท.การเงิน 675.00               1,300,712.00       

 - จ่ายนาง A = 200 1,300,712.00       

 - จ่ายนาย B = 350 1,300,712.00       

 - จ่าย น.ส.C= 125 1,300,712.00       

25 ช.7 จ่าย xxxxxxxxx 10,200.00           1,290,512.00            เช็คส่ังจ่ายท่ียังไม่น าไปข้ึนเงิน

30 บร xxxxxx/xx รับเงินอุดหนุนจาก สพม.นศ. 250,000.00         1,540,512.00            สพม.นศ.โอนเงินเข้าบัญชี แต่ รร.ยังไม่ได้ลงรับ

ก.ค. 1 บช.xxxxxxxxx รับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 1,234.75             1,541,746.75       

(ตัวอย่ำง)

ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร เงินอุดหนุนโรงเรียน xxxxxxxxxxxx

ธนำคำร xxxxxxxxxx สำขำ xxxxxxxxxx เลขท่ีบัญชี xxxxxxxxxx ประเภท  ออมทรัพย์

ธนำคำร xxxxxxxxxx สำขำ xxxxxxxxxx เลขท่ีบัญชี xxxxxxxxxx ประเภท  กระแสรำยวัน

พ.ศ. xxxx
ท่ีเอกสาร รายการ

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ

ผู้ลงนามในเช็ค



สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทออมทรัพย์

สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทกระแสรำยวัน

ลายมือช่ือ วดป.

เดือน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับเช็ค/เงิน ท่ีรับเช็ค

พ.ศ. .....
ท่ีเอกสาร รายการ

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ

ผู้ลงนามในเช็ค

ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร เงินรำยได้สถำนศึกษำโรงเรียน 

ธนำคำร

ธนำคำร



สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทออมทรัพย์

สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทกระแสรำยวัน

ลายมือช่ือ วดป.

เดือน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับเช็ค/เงิน ท่ีรับเช็ค

ธนำคำร

ธนำคำร

พ.ศ. .....
ท่ีเอกสาร รายการ

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ

ผู้ลงนามในเช็ค

ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร เงินอุดหนุนโรงเรียน 



โรงเรียน

สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทออมทรัพย์

สำขำ เลขท่ีบัญชี      ประเภทกระแสรำยวัน

ลายมือช่ือ วดป.

เดือน วันท่ี รับ จ่าย คงเหลือ ผู้รับเช็ค/เงิน ท่ีรับเช็ค

ทะเบียนคุมเงินฝำกธนำคำร เงิน

ธนำคำร

ธนำคำร

พ.ศ. .....
ท่ีเอกสาร รายการ

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ

ผู้ลงนามในเช็ค



โรงเรียน

ปีงบประมาณ พ.ศ.

ลายมือช่ือ - ผู้เบิก
21ก 67890-94 1-50

20 20ก 12350-64 1-50 25 21ก 67895-119 1-5015 ต.ค.2566 บ.2/2566 จ่าย-นางวันดี สุดสวย

21ก 67890-119 1-50

45 20ก 12350-64 1-50
ลายมือช่ือ - ผู้เบิก

1-50

3 ต.ค.2566 บ.1/2566 จ่าย-นางวันดี สุดสวย 5 20ก 12345-49 1-50

21ก 67890-119

50 20ก 12345-64 1-50
ลายมือช่ือ - จนท.

(เลขท่ีของ สพม.นศ)

1-50 ลายมือช่ือ - จนท.

2 ต.ค.2566 บ.12/2566 รับจาก - สพม.นศ. 30 21ก 67890-119 1-50

20 20ก 12345-64

ผู้รับ

(เล่ม) (เล่ม) (เล่ม) ใบเสร็จรับเงิน

1 ต.ค.2566 ยกมา

ลายมือช่ือ

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี

(ตัวอย่ำง  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน)

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

2567

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ

รับ จ่าย คงเหลือ



1

โรงเรียน

ปีงบประมาณ พ.ศ.

เลขท่ี
ผู้รับ

(เล่ม) (เล่ม) (เล่ม) ใบเสร็จรับเงิน

คงเหลือ ลายมือช่ือ

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี

จ านวน
เล่มท่ี

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน แผ่นท่ี

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ

รับ จ่าย



2

ผู้รับ

(เล่ม) (เล่ม) (เล่ม) ใบเสร็จรับเงิน
เลขท่ี

จ านวน
เล่มท่ี เลขท่ี เล่มท่ี

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ

รับ จ่าย คงเหลือ ลายมือช่ือ

เลขท่ี
จ านวน

เล่มท่ี
จ านวน

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน แผ่นท่ี



โรงเรียน

ปีงบประมาณ
1.ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้แล้ว
ล า
ด า
ท่ี เลขที่ ถึง เลขที่

1
2
3
4
5
6

2.ใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือท้ังเล่ม (ยังไม่ได้ใช้ท้ังเล่ม) ขออนุมัติใช้ใน  ปีงบประมาณ ต่อไป

ล า
ด า
ท่ี
1
2

ขอรับรองว่าถูกต้อง

(ลงช่ือ)   เจ้าหน้าท่ีการเงิน
(ลงช่ือ)   ผู้บริหารสถานศึกษา

12ก 13462-65 1 - 50 P

15ก 19876-80 1 - 50 P

12ก 13460  1 - 50 P

12ก 13461  1 - 50 P

12ก 13458 1 - 50 P

12ก 13457

12ก 13459  1 - 50 P

 1 - 50 P

เลขที่ ถึง เลขที่ (เลขท่ี) / อ่ืน ๆ
-12ก 13456 1 - 50 P P -

(ตัวอย่ำง  แบบรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน)

 แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน ชนิดใบเสร็จ

เล่มท่ี เลขท่ี ถึง เลขท่ี 20 แผ่น 50 แผ่น ท้ังเล่ม

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
2566

รายการใช้ หมายเหตุ
ใช้หมด ใช้บางส่วน คงเหลือ ใบเสร็จท่ียกเลิก 

เลขท่ี 9 และ 27
P - - -
P - - เลขท่ี 33

- เลขที่ 11,19 และ 32

P - - -
P -

- 1 - 35 36 - 50 36 - 50

2567

ใบเสร็จรับเงิน ชนิดใบเสร็จ
หมายเหตุ

เล่มท่ี เลขท่ี ถึง เลขท่ี 20 แผ่น 50 แผ่น



โรงเรียน

ปีงบประมาณ
1.ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้แล้ว
ล า
ด า
ท่ี เลขที่ ถึง เลขที่

2.ใบเสร็จรับเงินท่ีเหลือท้ังเล่ม (ยังไม่ได้ใช้ท้ังเล่ม) ขออนุมัติใช้ใน  ปีงบประมาณ ต่อไป

ล า
ด า
ท่ี

ขอรับรองว่าถูกต้อง

(ลงช่ือ)   เจ้าหน้าท่ีการเงิน
(ลงช่ือ)   ผู้บริหารสถานศึกษา

 แบบรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ใบเสร็จรับเงิน ชนิดใบเสร็จ
รายการใช้ หมายเหตุ

ใช้หมด ใช้บางส่วน คงเหลือ ใบเสร็จท่ียกเลิก 
เล่มท่ี เลขท่ี ถึง เลขท่ี 20 แผ่น 50 แผ่น ท้ังเล่ม เลขที่ ถึง เลขที่ (เลขท่ี) / อ่ืน ๆ

หมายเหตุ
เล่มท่ี เลขท่ี ถึง เลขท่ี 20 แผ่น 50 แผ่น

ใบเสร็จรับเงิน ชนิดใบเสร็จ



ยอดเงินรวมรายรับ ณ วันท่ี

ตามใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี

เป็นเงินท้ังส้ิน (ตัวเลข) บาท

(ตัวอักษร) ( )

แยกตามประเภท ดังน้ี

1. บาท

2. บาท

3. บาท

4. บาท

5. อ่ืน ๆ บาท

ผู้ส่งเงิน

ผู้รับเงิน

ผู้ตรวจสอบ

ผู้บริหารสถานศึกษา

ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว

ลงช่ือ

ลงช่ือ

จ านวน

ลงช่ือ

ลงช่ือ

จ านวน

จ านวน

จ านวน

จ านวน

(ตัวอย่ำงด้ำนหลังส ำเนำใบเสร็จฉบับสุดท้ำยของแต่ละวัน)

เลขท่ี ถึงเลขท่ี



ท่ี

วันท่ี พ.ศ.
ข้าพเจ้า

หมู่ท่ี ซอย ถนน
 โทรศัพท์

ได้รับเงินจากแผนกการ
ดังรายการต่อไปน้ี

จ านวนเงิน  (

ผู้รับเงิน
( )

ผู้จ่ายเงิน
( )

ลงช่ือ

) (ตัวอักษร)

ลงช่ือ

รายการ จ านวนเงิน

อ าเภอ/เขต จังหวัด

ใบส ำคัญรับเงิน

เดือน

ต าบล/แขวง
อยู่บ้านเลขท่ี



ท่ี

โรงเรียน
โครงกำร/หลักสูตร/กิจกรรม

วันท่ี พ.ศ.
ข้าพเจ้า

หมู่ท่ี ซอย ถนน

ได้รับเงินจากแผนกการ
ดังรายการต่อไปน้ี

จ านวนเงิน  (

ผู้รับเงิน
( )

ผู้จ่ายเงิน
( )

ลงช่ือ

) (ตัวอักษร)

ลงช่ือ

ต าบล/แขวง

รายการ จ านวนเงิน

อ าเภอ/เขต

อยู่บ้านเลขท่ี

จังหวัด  โทรศัพท์

เดือน

ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร



ท่ี

ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนท่ี

ระดับช้ัน อนุบาลปีท่ี ประถมศึกษาปีท่ี

มัธยมศึกษาปีท่ี ปวช. ท่ีจัดโดยสถานประกอบการ

นักเรียนจ านวนท้ังส้ิน

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ หากไม่ด าเนินการดังกล่าวข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับโรงเรียนต่อไป 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ลงช่ือ ผู้จ่ายเงิน ลงช่ือ ครูประจ าช้ัน

( ) ( )

ลงช่ือ ผู้อ านวยการโรงเรียน

( )

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง

ผู้รับเงิน
หมายเหตุท่ี วันท่ีรับเงิน

ลายมือช่ือจ านวนเงิน

นักเรียน 13 หลัก

หมายเลขประจ าตัว

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน าเงินท่ีได้รับ

คน ได้รับเงินจากโรงเรียน

แบบหลักฐานการจ่ายเงิน

ปีการศึกษา

(ตัวอย่าง)

ช่ือ - สกุลนักเรียน
เคร่ืองแบบ อุปกรณ์ รวม

รวมท้ังส้ิน



ท่ี

ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนท่ี

ระดับช้ัน อนุบาลปีท่ี ประถมศึกษาปีท่ี

มัธยมศึกษาปีท่ี ปวช. ท่ีจัดโดยสถานประกอบการ

นักเรียนจ านวนท้ังส้ิน

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    และขอรับรองว่านักเรียนทุกคน/ผู้ปกครอง

ได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานจริง 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ลงช่ือ ครูประจ าช้ัน ลงช่ือ ผู้อ านวยการโรงเรียน

( ) ( )

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง

รวมท้ังส้ิน

13 หลัก นักเรียน การเรียน นักเรียน

ผู้ปกครอง/ท่ี ช่ือ - สกุลนักเรียน

หมายเลข จ านวนเงิน ลายมือช่ือ

หมายเหตุประจ าตัวนักเรียน เคร่ืองแบบ อุปกรณ์
รวม

คน ได้รับเงินจากโรงเรียน

ปีการศึกษา

แบบหลักฐำนยืนยันกำรจัดหำ

(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐำนกำรจัดหำแทน)

(ตัวอย่ำง) กรกณีไม่เกิน 10 คน



โรงเรียน ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำนครศรีธรรมรำช

นักเรียนระดับช้ัน

ท่ี

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

หมายเหตุ

จ านวนเงินประเภทการโอน

ระบบบัญชีธนาคาร/ระบบพร้อมเพย์

หมายเลขพร้อมเพย์เลขท่ีบัญชีธนาคารช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

รวมท้ังส้ินค่าเคร่ืองแบบค่าอุปกรณ์

รำยละเอียดกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ปกครองหรือนักเรียน งบเงินอุดหนุน

ของนักเรียน

ประชาชน

เลขบัตร

ช่ือนักเรียน ค่าปัจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจนนักเรียนการเรียนช่ือธนาคาร

ช่ือผู้ปกครอง เบอร์โทรศัพท์



ท่ี หมายเหตุ

จ านวนเงินประเภทการโอน

ระบบบัญชีธนาคาร/ระบบพร้อมเพย์

หมายเลขพร้อมเพย์เลขท่ีบัญชีธนาคารช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร

รวมท้ังส้ินค่าเคร่ืองแบบค่าอุปกรณ์

ของนักเรียน

ประชาชน

เลขบัตร

ช่ือนักเรียน ค่าปัจจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจนนักเรียนการเรียนช่ือธนาคาร

ช่ือผู้ปกครอง เบอร์โทรศัพท์

15

16

17

18

19

20

ครูประจ าช้ัน ผู้อ านวยการโรงเรียน

( ) ( )

วันท่ี วันท่ี

หมายเหตุ 1.จัดท าแยกนักเรียนแต่ละระดับช้ัน ระดับช้ันละ 1 ชุด

2.จัดท าแยกแต่ละชุด กรณีผู้ปกครองแจ้วความประสงค์ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ปกครอง 1 ชุด หรือ

   กรณี ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียน 1 ชุด

ตรวจสอบแล้ว รับรองข้อมูลถูกต้อง

รวมท้ังส้ิน

ลงช่ือ ลงช่ือ



ท่ี

ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม

โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม

พ.ศ. พ.ศ.

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมท้ังส้ิน

สังกัด   สพป.  สพม. ปรากฎรายละเอียด ดังน้ี

ผู้จ่ายเงิน

( )
ต าแหน่ง

ลงช่ือ

รวมเป้นเงินท้ังส้ิน

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) ท่ีรับเงิน

รวมเป็นเงิน วัน เดือน ปี 
ลายมือช่ือล าดับท่ี ช่ือ - สกุล ท่ีอยู่

ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ

คน ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับเงินจากโรงเรียน

เดือนวันท่ี เดือน ถึงวันท่ี 

(ตัวอย่ำง) 

แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมส ำหรับนักเรียน





อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ

พ.ศ.2546 กฎกระทรวง เร่ือง  การก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน พ.ศ.2547 และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง  การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550

ดังน้ัน เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

มีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล จึงแต่งต้ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีและ

รับผิดชอบภาระงานตามหน้าท่ี ดังรายละเอียด ดังน้ี

1. ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

 -

 -

 -

2. ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง  มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

 -

 -

 -

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

มีอ านาจหน้าท่ี ดังน้ี 1. ด าเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน

2. ด าเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี

3. ด าเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ

4. ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ 

(ตัวอย่ำงค ำส่ัง)

ค าส่ังโรงเรียน ...................................

ท่ี 123/2564

เร่ือง  มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงานในหน้าท่ี

ฯลฯ



5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

หรือท่ีได้รับมอบหมาย

1. ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

1.1 วางแผน เรงรัด ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงาน ใหค าปรึกษา แนะน า ศึกษา 

วิเคราะห วิจัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนางานตลอดจนแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย

1.2 ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ กล่ันกรอง ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากร

ในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

1.3 ใหค าปรึกษา แนะน า และตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ตามกรอบ ภารกิจ ของ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย แกสวนราชการ และบุคลากรในสังกัด

1.4 พิจารณา ตรวจสอบเร่ืองท่ีเจาหนาท่ีแสนอเพ่ือประกอบการพิจารณา วินิจฉัยส่ังการ 

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง ขอบังคับ หนังสือส่ังการกอนน าเสนอผูบังคับบัญชา

1.5 งานบริหารการเงิน บัญชี และพัสดุ

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

2.1 รับ - จ่ายเงิน ทุกประเภท ดังน้ี

2.1.1 รับ - จ่าย เงินสดทุกประเภท

2.1.2 ออกใบเสร็จรับเงิน

2.1.3 เขียนเช็คส่ังจ่ายเงินทุกประเภท และจ่ายให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ

2.1.4 น าส่ง - น าฝาก - เบิก - ถอน เงินทุกประเภท

2.1.3 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารทุกประเภท ทุกบัญชี ทุกธนาคาร

2.1.4 ทุกส้ินวัน รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงินทุกรายการให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี

2.1.5 ทุกส้ินวัน รวบรวมเงินสดส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือน าเก็บในตู้นิรภัย

2.2 ด าเนินการเก่ียวกับเงินยืม ดังน้ี

2.2.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขอยืมเงิน

2.2.2 จัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตัว

2.2.3 บันทึกสรุปลูกหน้ีคงค้างให้ผู้บังคับบัญาทราบทุกส้ินเดือน



2.3 ด าเนินการเก่ียวกับเงินประกันสัญญา ดังน้ี

2.3.1 น าเงินประกันสัญญาน าฝากกับ สพม.นศ.

2.3.2 จัดท าและตรวจสอบความถูกต้องของสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการ)

2.3.3 จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา

2.4 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

2.5 จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกส้ินปีงบประมาณ

2.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3. ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

3.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานขอเบิกเงิน / เอกสารล้างหน้ีเงินยืม 

งบบุคลากร งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าสาธารณูปโภค) ดังน้ี

3.1.1 เงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน - เงินอุดหนุนรายหัว 

3.1.2 เงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน - เงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน

3.1.3 เงินอุดหนุน รายการค่าหนังสือเรียน

3.1.4 เงินอุดหนุน รายการค่าอุปกรณ์การเรียน

3.1.5 เงินอุดหนุน รายการค่าเคร่ืองแบบนักเรียน

3.1.6 เงินอุดหนุน รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

3.1.7 เงินอุดหนุน รายการค่าใช้จ่ายอ่ืนตามท่ีคณะรัฐมนตรีเห็นชอบ

3.1.8 เงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท

3.2 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4.  ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

4.1 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานขอเบิกเงิน / เอกสารล้างหน้ีเงินยืม 

งบด าเนินงาน (ค่าวัสดุ) งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง) ดังน้ี

4.1.1 เงินอุดหนุน รายการค่าจัดการเรียนการสอน - เงินอุดหนุนรายหัว 

4.1.2 เงินอุดหนุน รายการค่าหนังสือเรียน

4.1.3 เงินอุดหนุน รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน

4.1.4 เงินอุดหนุน รายการค่าใช้จ่ายอ่ืนตามท่ีคณะรัฐมนตรีเห็นชอบ

4.1.5 เงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท

4.2 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5.  ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีบัญชี มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

5.1 จัดท าบัญชีในสมุดเงินสด

5.2 จัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทท่ีเก่ียวข้อง



5.3 จัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือทุกส้ินเดือน

5.4 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี ทุกธนาคาร ทุกส้ินเดือน

5.5 จัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาทุกส้ินปี

5.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

6.  ช่ือ - สกุล  ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ มีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี

6.1 ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง และจัดหา งบด าเนินงาน (ค่าวัสดุ) และงบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ 

ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง)

6.2 จัดท าบัญชีวัสดุ

6.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน

6.4 ด าเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบและจ าหนายพัสดุประจ าปี

6.5 ด าเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสด

6.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี

ส่ัง ณ วันท่ี

( )

ฯลฯ



อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันท่ี 19 เมษายน 2562 เพ่ือให้การรับ - 

จ่าย - น าส่งเงินปรจ าวัน กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ ของโรงเรียน ......................................... ถูกต้อง

ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องต่างๆ จึงขอแต่งต้ังผู้ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน

ประจ าวัน ดังน้ี

1. ต าแหน่ง

2. ต าแหน่ง

3. ต าแหน่ง

ให้บุคคลล าดับท่ี 1 มีหน้าท่ีตรวจสอบการรับ - จ่าย - น าส่งเงินประจ าวันกับเอกสารหลักฐานและ

รายการท่ีบันทึกไว้ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ กรณีบุคคลล าดับท่ี 1 ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคคลล าดับท่ี 2 หรือ 3 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามล าดับ

ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังน้ีปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 

ท่ีเก่ียวข้องต่าง ๆ โดยเคร่งครัด

ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี เป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี

( )

(ตัวอย่ำงค ำส่ัง)

ท่ี 123/2564

ค าส่ังโรงเรียน ...................................

เร่ือง  แต่งต้ังผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน



อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันท่ี 19 เมษายน 2562 เพ่ือให้การเก็บรักษา

เงินของโรงเรียน   เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องต่าง ๆ

จึงขอแต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน ดังน้ี

1. ต าแหน่ง

2. ต าแหน่ง

3. ต าแหน่ง

4. ต าแหน่ง

5. ต าแหน่ง

ให้บุคคลล าดับท่ี 1 - 3 มีหน้าท่ีตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวันท่ีบันทึกไว้ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ กรณีบุคคลล าดับท่ี 1 - 3 ไม่อยู่ หรืออยู่

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคคลล าดับท่ี 4 หรือ 5 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามล าดับ

ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังน้ีปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 

ท่ีเก่ียวข้องต่าง ๆ โดยเคร่งครัด

ท้ังน้ี  ต้ังแต่วันท่ี เป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี

( )

(ตัวอย่ำงค ำส่ัง)

เร่ือง  แต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงิน

ท่ี 123/2564

ค าส่ังโรงเรียน ...................................







ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด 
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ  
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 
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ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี  

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ 
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   
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่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ 
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

้หนา   ๑๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้  

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

้หนา   ๑๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ 

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้  
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่  

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ 
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน 
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด 
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



1. ท่ีปรึกษา

ดร.อมรรัตน์  โสธารัตน์ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ดร.วิมพ์วิภา  รักสม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

ดร.ปชานนท์  ชนะราวี รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

2. ผู้จัดท าเอกสาร / รวบรวม / เรียบเรียง 

นางชุติมา  พยุหกฤษ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

3. ออกแบบปก / เข้าเล่มเอกสาร

นางชุติมา  พยุหกฤษ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

คณะผู้จัดท า



โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะ

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ

ของสถานศึกษาในสังกัด 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

วันที่ 2 พฤษภาคม 2567

ณ ห้องประชุมโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคใต้

อ าเภอพระพรหม  จังหวัดนครศรีธรรมราช




