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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  



 
 

คํานํา 
ฝายบริหารงบประมาณและสินทรพัย โรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารกัษมุง

สงเสริมใหสามารถปฏิบัตงิานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรยีน มุงเนนความ
เปนอิสระในการบริหารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยดึ
หลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณใหเปนประโยชน
สูงสุดทางการศึกษา ฝายบริหารงบประมาณและสินทรพัยจึงไดจัดคูมือฉบับนี้
เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง แมนยาํ  หวังเปนอยางยิ่งวา
เอกสารฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของผูที่มีหนาทีด่านการเงิน
และบัญชีในสถานศึกษาและผูทีเ่กี่ยวของใหสามารถปฏิบัตงิานไดดียิ่งขึน้ 
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กลุมบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย 

แนวคดิ 

 

 กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรพัย โรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารกัษ เปนงาน
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบรหิารงาน
บัญชี งานบริหารงานพัสดุ และบรหิารงานสินทรพัย ใหถูกตอง โปรงใส และ
ตรวจสอบได ซึง่การดําเนินการของการบริหารแตดาน จะมีแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวของ
อยางชัดเจน กลุมบริหารงบประมาณการเงนิและสินทรพัย มีหนาทีใ่หบริการ 
สนับสนุน สงเสริมใหสถานศกึษาบริหารจัดการตามระเบียบและวธีิปฏิบัติใหถูกตอง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

วตัถปุระสงค 

 

1. เพื่อจัดระบบบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุนพฒันาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

2. เพื่อใหบริการ สนบัสนุน สงเสริม ประสานงาน การเบิกจายเงินใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย ถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 

3. เพื่อใหมกีารพฒันาระบบการปฏิบัติงานยกระดับคุณภาพและมาตรการ
ปฏิบัติงานสถานศึกษา 
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ขอบขาย/ภารกจิ 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารการเงิน 
1.1 การรับเงนิ 
1.2 การเบิกเงิน 
1.3 การจายเงิน 
1.4 การเก็บรกัษาเงิน 

2. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารงานบัญชี 
2.1 สมุดเงนิสด 
2.2 สมุดเงนิฝากธนาคาร 
2.3 การรับและการนําสงเงิน 
2.4 การบันทกึทะเบียนคุมแยกประเภท 
2.5 รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 
2.6 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
2.7 การตรวจสอบและการรายงานการเงนิ 
2.8 การสรุปบัญชี 
2.9 การปรับปรุงบัญชี 
2.10 การจัดทาํบัญชีเงนิประจํางวด 
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ขัน้ตอนและแนวทางการปฏบิตั ิ

 การรบัเงนิ 

1. ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินเปนเงนิสด โดยระบุในชองของรายการวา
เปนเงนิคาอะไร 

2. กรณใีบเสร็จรับเงนิฉบับใดเขียนผิดใหเขียนคําวา “เลกิใชหรือยกเลกิ” 
3. สรุปการรบัเงินโดยสลักหลงัใบเสร็จรบัเงินในแตละวันวารับเงินตั้งแต 

ใบเสร็จรบัเงินเลขที่ ถึง เลขที่ จํานวนกี่ฉบับ เปนเงินเทาใด เม่ือส้ินเวลา 
รับเงิน 

4. จัดทําสมุดเงนิสด  ลงรายการทะเบียนคุมแยกประเภท จัดทํารายงาน 
เงินคงเหลือประจําวัน 

5. มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินพรอมลงลายมือช่ือในสมุด
รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 

6. มอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อบันทกึรายการทางบัญชีและ
ทะเบียนที่เกี่ยวของตอไป  

7. เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวันตอผูอํานวยการโรงเรียน 
 

การเบกิเงนิ/การจายเงนิ 

1. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
2. เจาหนาทีก่ารเงินเสนอหลักฐานการเบิกใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ
3. จายเงินสด/จายเช็ค ผูที่เกีย่วของ/ผูทีด่ําเนินการ/รานคา/บริษัท  
4. เจาหนาทีก่ารเงินรวบรวมหลักฐานการเบิกสงใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อจัดทํา

งบเดือน 
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การเกบ็รกัษาเงนิ 

1. เจาหนาทีก่ารเงินเสนอแตงตั้งกรรมการเก็บรกัษาเงินโดยพิจารณาจาก
ขาราชการที่ดํารงตําแหนงระดับ 3 ขึ้นไป อยางนอย 3 คน และมอบหมาย
ใหถือกญุแจคนละ 1 ดอก 

2. เจาหนาทีก่ารเงินบัญชี เวลา 15.30 น ของทกุวนั คณะกรรมการรบัเงิน
จากเจาหนาที่ ดําเนินการตรวจนับจํานวนเงิน เม่ือถูกตองเรยีบรอยแลว 
คณะกรรมการลงลายมือในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3. วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรกัษาเงินเปดตูนริภยัและสงมอบใหกับ
เจาหนาทีก่ารเงินเพื่อจาย 
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เงินสถานศึกษาไดรับแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายไดแผนดิน 

เงนิงบประมาณ 

 หมายถึง เงินที่สวนราชการไดรับจัดสรรประจําป หรือเบิกจายในรายจาย 
งบกลาง สถานศึกษาวางเบิกโดยใชหนังสือราชการสงเรื่องเบิกและสํานักงานพื้นที่
การศึกษาจะทําหนาที่เบิกจายเงินใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา 
 เม่ือสถานศึกษาสงเอกสารหลักฐานเพื่อเบิกกบัสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  
ใหบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน  
2 ลักษณะ ไดแก 

1. เงินงบประมาณรายจายของสวนราชการ ไดแก 
1.1 งบบุคลากร 
1.2 งบดําเนินงาน 
1.3 งบลงทุน 
1.4 งบเงินอดุหนุน 
1.5 งบรายจายอื่นๆ  

 

2. เงินงบประมาณรายจายงบกลางไดแก 
2.1 เงินเดือน/เงินบํานาญ 
2.2 เงินชวยเหลือขาราชการ/ลูกจางประจํา 
2.3 เงินสวัสดกิารคารักษาพยาบาล/การศกึษาบุตร /เงินชวยเหลือบุตร 
2.4 เงินสมทบ/เงินชดเชยขาราชการ 
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เงนินอกงบประมาณ  

 หมายถึง เงินที่กฎหมายไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับ
อนุญาตใหเก็บไวใชจายภายในสถานศึกษา  มีดังนี ้

1. เงินอุดหนุนรายหวัทัว่ไป 
2. เงินรายไดสถานศกึษา 
3. เงินภาษหีัก ณ ทีจ่าย 
4. เงินลกูเสือ 
5. เงินเนตรนารี/ยุวกาชาด 
6. เงินประกนัสัญญา 
7. เงินประกนัซอง 
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การควบคมุภายในดานการเงนิ 

ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาเงนิและการนาํเงนิสงคลงั 

ในหนาทีส่วนราชการ 

 

ขอกาํหนดในการรบัเงนิ 

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
1.1 ใชตามแบบที่กระกรวงการคลังกําหนด 
1.2 จัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงนิ 
1.3 การเขียนใบเสร็จรบัเงินถกูตองตามระเบียบ 
1.4 ไมใชใบเสร็จรับเงนิขามปงบประมาณในเลมเดียวกัน 
1.5 ส้ินปงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินสวนทีเ่หลือใหเจาะรู ปรุ หรือ

ประทับตราเลิกใช 
1.6 ส้ินปงบประมาณ ใหรายงานการใชใบเสร็จรบัเงิน 

 

2. การรบัเงนิ 
2.1 การรับเงนิมีการออกใบเสรจ็รับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
2.2 บันทึกเงนิทีไ่ดรับในทะเบียนคุมที่เกีย่วของภายในวนัที่ทีไ่ดรับ

เงินนั้น 

 

ขอกาํหนดในการจายเงนิ 

1. การจายเงิน 
1.1 จายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรฐัมนตรี หรือไดรับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
1.2 เจาหนาทีก่ารเงินจัดทําบันทกึเพื่อขออนุมัติการเบิกจายจากผูที่มี

อํานาจอนุมัต ิ
1.3 มีหลักฐานการจายเงินที่ถกูตอง 
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1.4  เจาหนาที่ผูจายเงนิรับรองการจายโดยประทบัตรา “จายเงินแลว”  
บนหลักฐานการจายเงิน ลงลายมือช่ือพรอมช่ือตัวบรรจง วันที่
จายเงินกาํกับไวบนหลักฐานการจาย 

1.5 บันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมที่เกีย่วของในวันที่จายเงิน 
 

2. หลักฐานการจาย 
2.1 หลักฐานการจายที่สวนราชการจัดทําตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 
2.2 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน ซึง่เจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงินออก

ใหตองมรีายการสําคัญดังนี ้ 
(1) ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
(2) วัน เดือน ป ที่รับเงนิ 
(3) รายการแสดงการรบัเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(4) จํานวนเงนิทั้งตวัเลข และตวัอักษร 
(5) ลายมือช่ือของผูรบัเงิน 

กรณใีบเสร็จรับเงนิมีรายการไมครบถวนทั้ง 5 รายการ ใหผูจายเงินทํา
ใบรับรองการจายเงิน (แบบ บก.111) 

(1) ระบุวาเปนการจายเงินคาอะไร 
(2) วัน เดือน ป ใด 
(3) จํานวนเงนิเทาใด 
(4) ลงลายมือช่ือรับรองการจายเงิน 
(5) แนบหลักฐานการรับเงิน เพือ่ตรวจสอบ 

3. การเขยีนเชค็สัง่จาย 
3.1 ส่ังจายในนามเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงิน และจะขดีครอม “หรือผูถอื” 
3.2 ส่ังจายเพือ่ขอรับเงนิสดมาจาย ใหออกเช็คในนามของเจาหนาที่

การเงิน 
3.3 ตนขัว้เช็คใหระบุรายการดงันี ้

(1) วันทีเ่ขียนเช็ค 
(2) ช่ือผูรับเช็ค/เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงิน 
(3) จํานวนเงนิคงเหลือกอนหรือหลังจาย 
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(4) ดานหลงัตนขัว้เช็คใหผูรับลงลายมือช่ือที่รับเช็ค 
3.4 จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็ค 

4. การจายเงนิยมื  

ตามระบบการควบคุมเงินของสถานศึกษา สัญญาเงนิยืมตองบันทึกใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนัน้เม่ือจายเงินยืมแลวหรือจายตาม
ใบสําคัญรองจาย 

4.1 จัดทําสัญญาการยมืเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
4.2 ประมาณการคาใชจายและกําหนดเวลาสงใช 
4.3 ผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินยืม โดยใหยมืเทาที่จําเปนเพื่อใชในราชการ 
4.4 หามอนุมัติใหยืมเงนิรายใหม ถาผูที่ยมืมิไดสงใชเงินรายเกา ให

เจาหนาทีต่ิดตามและทวงถาม 
4.5 เม่ือครบกาํหนดสงใชเงนิยืม ใหเจาหนาที่รับคืนบันทึกการรับคืน

ดานหลงัสัญญาเงนิยืม   (1) สงใชเปนเงินสด ใหเจาหนาที่ผูรับคืน
ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลงักําหนดใหกับผูยมืเงิน 
(2) สงใชเปนใบสําคัญ ใหเจาหนาที่ผูรับคืนออกใบรับสําคัญตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนดใหกบัผูยืมเงิน 

ขอกาํหนดในการเกบ็รกัษาเงนิ 

1. ทุกส้ินวัน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสรุปยอดเงนิคงเหลือแตละประเภท
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆ เพื่อจัดทํารายงานเงนิ
คงเหลือประจําวัน เสนอกรรมการการเก็บรักษาเงินที่ผูอํานวยการ
สถานศึกษาแตงตัง้ โดยจํานวนเงินคงเหลือทีป่รากฏในรายการเงิน
คงเหลือประจําวันจะประกอบดวย 

• รายการเงินสดจะตองเทากบัตัวเงินสด เช็ค ทีต่รวจนับได 
• รายการเงินฝากธนาคารจะตองเทากบัยอดที่ปรากฏในบัญชี

เงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดอืนให
จัดทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

• รายการเงินฝากสวนราชการผูเบิก จะตองเทากับยอดที่ปรากฏ
ในสมุดคูฝาก 
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2. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกนัตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐาน
แทนตวัเงนิกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือถูกตองตรงกันแลว 
ใหลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การแตงตั้ง
คณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน ใหแตงตั้งและปฏิบัตติามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

3. เจาหนาทีก่ารเงินนาํรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอผูอํานวยการ
สถานศึกษาเพื่อทราบ 

ขอกาํหนดในการควบคมุและตรวจสอบ 

 เพื่อใหการบริหารดานการเงินของสถานศึกษาเปนไปอยางถูกตอง จึง
ตองมีการตรวจสอบการปฏบัิติงาน โดยใหผูอํานวยการสถานศกึษาหรือผูที่
ผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมายใหดําเนนิการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวาได
มีการสงหลักฐานใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปตามลําดับ
กอนหลังหรือไม 

2. ทุกส้ินวันทําการ ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวใน สมุด
เงินสด และทะเบียนคุมตางๆ  

 

ผูบริหารสถานศึกษาควรแตงตั้งผูตรวจสอบภายในโรงเรียนเพื่อทําการ
ตรวจสอบการรับ – จายเงนิประจําวนั ตามระเบียบการการเก็บรกัษาเงิน และ
การนําเงนิสงคลังและรายการที่ลงบันทึกไวในสมุดเงินสด หากถกูตองใหลง
ลายมือช่ือกํากับไวในสมดุเงินสด 
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 ขอกาํหนดในการจดัทาํรายงานและสงรายงาน 

1. ตามระเบียบการควบคุมเงนิของสถานศึกษา การจัดทาํรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน ในกรณทีีว่ันใดไมมีการรับ – จายเงนิ ก็ไมตอง
จัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน และทกุส้ินเดือนใหจัดทํางบ
รายงานการเงิน งบเดือน สง สํานักงานตรวจสอบเงินแผนดิน และ
สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อประโยชนในการกาํกับ ติดตาม 
ดูแล 

2. งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารหรอืงบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคาร เปน
รายงานทางการเงินที่จะตองจัดทํา เพื่อพิสูจนความถกูตองของ
ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตาม
ทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวันของสถานศกึษา และจัดสง
สํานักงานเขตพืน้การที่การศึกษา ทกุส้ินเดือน 

3. รายงานการรับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษาใหรายงานตอ
คณะกรรมการสถานศึกษาทุกส้ินงบประมาณ และจัดสงสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

4. รายงานการใชใบเสร็จรับเงนิ สงทุกส้ินปงบประมาณอยางชาไมเกิน 
วันที่ 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 


