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โรงเรยีนธนบุรีวรเทพีพลารักษ  เขตธนบุรี  กรุงเทพมหานคร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร 
เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  



 
 

คํานํา 
ฝายบริหารงบประมาณและสินทรพัย โรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารกัษมุง

สงเสริมใหสามารถปฏิบัตงิานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรยีน มุงเนนความ
เปนอิสระในการบริหารจัดการ มีความคลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยดึ
หลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณใหเปนประโยชน
สูงสุดทางการศึกษา ฝายบริหารงบประมาณและสินทรพัยจึงไดจัดคูมือฉบับนี้
เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง แมนยาํ  หวังเปนอยางยิ่งวา
เอกสารฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของผูที่มีหนาทีด่านการเงิน
และบัญชีในสถานศึกษาและผูทีเ่กี่ยวของใหสามารถปฏิบัตงิานไดดียิ่งขึน้ 
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กลุมบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย 

แนวคดิ 

 

 กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรพัย โรงเรียนธนบุรีวรเทพพีลารกัษ เปนงาน
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณทีเ่กี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบรหิารงาน
บัญชี งานบริหารงานพัสดุ และบรหิารงานสินทรพัย ใหถูกตอง โปรงใส และ
ตรวจสอบได ซึง่การดําเนินการของการบริหารแตดาน จะมีแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวของ
อยางชัดเจน กลุมบริหารงบประมาณการเงนิและสินทรพัย มีหนาทีใ่หบริการ 
สนับสนุน สงเสริมใหสถานศกึษาบริหารจัดการตามระเบียบและวธีิปฏิบัติใหถูกตอง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

วตัถปุระสงค 

 

1. เพื่อจัดระบบบริหารงบประมาณเพื่อสนับสนุนพฒันาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 

2. เพื่อใหบริการ สนบัสนุน สงเสริม ประสานงาน การเบิกจายเงินใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย ถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได 

3. เพื่อใหมกีารพฒันาระบบการปฏิบัติงานยกระดับคุณภาพและมาตรการ
ปฏิบัติงานสถานศึกษา 
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ขอบขาย/ภารกจิ 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารการเงิน 
1.1 การรับเงนิ 
1.2 การเบิกเงิน 
1.3 การจายเงิน 
1.4 การเก็บรกัษาเงิน 

2. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานบริหารงานบัญชี 
2.1 สมุดเงนิสด 
2.2 สมุดเงนิฝากธนาคาร 
2.3 การรับและการนําสงเงิน 
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. ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินเปนเงนิสด โดยระบุในชองของรายการวา
เปนเงนิคาอะไร 

2. กรณใีบเสร็จรับเงนิฉบับใดเขียนผิดใหเขียนคําวา “เลกิใชหรือยกเลกิ” 
3. สรุปการรบัเงินโดยสลักหลงัใบเสร็จรบัเงินในแตละวันวารับเงินตั้งแต 

ใบเสร็จรบัเงินเลขที่ ถึง เลขที่ จํานวนกี่ฉบับ เปนเงินเทาใด เม่ือส้ินเวลา 
รับเงิน 

4. จัดทําสมุดเงนิสด  ลงรายการทะเบียนคุมแยกประเภท จัดทํารายงาน 
เงินคงเหลือประจําวัน 

5. มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินพรอมลงลายมือช่ือในสมุด
รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั 

6. มอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อบันทกึรายการทางบัญชีและ
ทะเบียนที่เกี่ยวของตอไป  

7. เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวันตอผูอํานวยการโรงเรียน 
 

การเบกิเงนิ/การจายเงนิ 

1. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
2. เจาหนาทีก่ารเงินเสนอหลักฐานการเบิกใหผูมีอํานาจอนุมัต ิ
3. จายเงินสด/จายเช็ค ผูที่เกีย่วของ/ผูทีด่ําเนินการ/รานคา/บริษัท  
4. เจาหนาทีก่ารเงินรวบรวมหลักฐานการเบิกสงใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อจัดทํา

งบเดือน 
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การเกบ็รกัษาเงนิ 

1. เจาหนาทีก่ารเงินเสนอแตงตั้งกรรมการเก็บรกัษาเงินโดยพิจารณาจาก
ขาราชการที่ดํารงตําแหนงระดับ 3 ขึ้นไป อยางนอย 3 คน และมอบหมาย
ใหถือกญุแจคนละ 1 ดอก 

2. เจาหนาทีก่ารเงินบัญชี เวลา 15.30 น ของทกุวนั คณะกรรมการรบัเงิน
จากเจาหนาที่ ดําเนินการตรวจนับจํานวนเงิน เม่ือถูกตองเรยีบรอยแลว 
คณะกรรมการลงลายมือในสมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

3. วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรกัษาเงินเปดตูนริภยัและสงมอบใหกับ
เจาหนาทีก่ารเงินเพื่อจาย 
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เงินสถานศึกษาไดรับแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  

1. เงินงบประมาณ 
2. เงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายไดแผนดิน 

เงนิงบประมาณ 

 หมายถึง เงินที่สวนราชการไดรับจัดสรรประจําป หรือเบิกจายในรายจาย 
งบกลาง สถานศึกษาวางเบิกโดยใชหนังสือราชการสงเรื่องเบิกและสํานักงานพื้นที่
การศึกษาจะทําหนาที่เบิกจายเงินใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา 
 เม่ือสถานศึกษาสงเอกสารหลักฐานเพื่อเบิกกบัสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  
ใหบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน  
2 ลักษณะ ไดแก 

1. เงินงบประมาณรายจายของสวนราชการ ไดแก 
1.1 งบบุคลากร 
1.2 งบดําเนินงาน 
1.3 งบลงทุน 
1.4 งบเงินอดุหนุน 
1.5 งบรายจายอื่นๆ  

 

2. เงินงบประมาณรายจายงบกลางไดแก 
2.1 เงินเดือน/เงินบํานาญ 
2.2 เงินชวยเหลือขาราชการ/ลูกจางประจํา 
2.3 เงินสวัสดกิารคารักษาพยาบาล/การศกึษาบุตร /เงินชวยเหลือบุตร 
2.4 เงินสมทบ/เงินชดเชยขาราชการ 
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เงนินอกงบประมาณ  

 หมายถึง เงินที่กฎหมายไมตองนําสงเปนรายไดแผนดิน หรือเงินที่ไดรับ
อนุญาตใหเก็บไวใชจายภายในสถานศึกษา  มีดังนี ้

1. เงินอุดหนุนรายหวัทัว่ไป 
2. เงินรายไดสถานศกึษา 
3. เงินภาษหีัก ณ ทีจ่าย 
4. เงินลกูเสือ 
5. เงินเนตรนารี/ยุวกาชาด 
6. เงินประกนัสัญญา 
7. เงินประกนัซอง 
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การควบคมุภายในดานการเงนิ 

ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาเงนิและการนาํเงนิสงคลงั 

ในหนาทีส่วนราชการ 

 

ขอกาํหนดในการรบัเงนิ 

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
1.1 ใชตามแบบที่กระกรวงการคลังกําหนด 
1.2 จัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงนิ 
1.3 การเขียนใบเสร็จรบัเงินถกูตองตามระเบียบ 
1.4 ไมใชใบเสร็จรับเงนิขามปงบประมาณในเลมเดียวกัน 
1.5 ส้ินปงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินสวนทีเ่หลือใหเจาะรู ปรุ หรือ

ประทับตราเลิกใช 
1.6 ส้ินปงบประมาณ ใหรายงานการใชใบเสร็จรบัเงิน 

 

2. การรบัเงนิ 
2.1 การรับเงนิมีการออกใบเสรจ็รับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง 
2.2 บันทึกเงนิทีไ่ดรับในทะเบียนคุมที่เกีย่วของภายในวนัที่ทีไ่ดรับ

เงินนั้น 

 

ขอกาํหนดในการจายเงนิ 

1. การจายเงิน 
1.1 จายตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรฐัมนตรี หรือไดรับ

อนุญาตจากกระทรวงการคลงั 
1.2 เจาหนาทีก่ารเงินจัดทําบันทกึเพื่อขออนุมัติการเบิกจายจากผูที่มี

อํานาจอนุมัต ิ
1.3 มีหลักฐานการจายเงินที่ถกูตอง 
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1.4  เจาหนาที่ผูจายเงนิรับรองการจายโดยประทบัตรา “จายเงินแลว”  
บนหลักฐานการจายเงิน ลงลายมือช่ือพรอมช่ือตัวบรรจง วันที่
จายเงินกาํกับไวบนหลักฐานการจาย 

1.5 บันทึกการจายเงินในทะเบียนคุมที่เกีย่วของในวันที่จายเงิน 
 

2. หลักฐานการจาย 
2.1 หลักฐานการจายที่สวนราชการจัดทําตามแบบที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 
2.2 ใบสําคัญคูจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน ซึง่เจาหนีห้รือผูมีสิทธิรับเงินออก

ใหตองมรีายการสําคัญดังนี ้ 
(1) ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
(2) วัน เดือน ป ที่รับเงนิ 
(3) รายการแสดงการรบัเงินระบุวาเปนคาอะไร 
(4) จํานวนเงนิทั้งตวัเลข และตวัอักษร 
(5) ลายมือช่ือของผูรบัเงิน 

กรณใีบเสร็จรับเงนิมีรายการไมครบถวนทั้ง 5 รายการ ใหผูจายเงินทํา
ใบรับรองการจายเงิน (แบบ บก.111) 

(1) ระบุวาเปนการจายเงินคาอะไร 
(2) วัน เดือน ป ใด 
(3) จํานวนเงนิเทาใด 
(4) ลงลายมือช่ือรับรองการจายเงิน 
(5) แนบหลักฐานการรับเงิน เพือ่ตรวจสอบ 

3. การเขยีนเชค็สัง่จาย 
3.1 ส่ังจายในนามเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงิน และจะขดีครอม “หรือผูถอื” 
3.2 ส่ังจายเพือ่ขอรับเงนิสดมาจาย ใหออกเช็คในนามของเจาหนาที่

การเงิน 
3.3 ตนขัว้เช็คใหระบุรายการดงันี ้

(1) วันทีเ่ขียนเช็ค 
(2) ช่ือผูรับเช็ค/เจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงิน 
(3) จํานวนเงนิคงเหลือกอนหรือหลังจาย 
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(4) ดานหลงัตนขัว้เช็คใหผูรับลงลายมือช่ือที่รับเช็ค 
3.4 จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็ค 

4. การจายเงนิยมื  

ตามระบบการควบคุมเงินของสถานศึกษา สัญญาเงนิยืมตองบันทึกใน
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ดังนัน้เม่ือจายเงินยืมแลวหรือจายตาม
ใบสําคัญรองจาย 

4.1 จัดทําสัญญาการยมืเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
4.2 ประมาณการคาใชจายและกําหนดเวลาสงใช 
4.3 ผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินยืม โดยใหยมืเทาที่จําเปนเพื่อใชในราชการ 
4.4 หามอนุมัติใหยืมเงนิรายใหม ถาผูที่ยมืมิไดสงใชเงินรายเกา ให

เจาหนาทีต่ิดตามและทวงถาม 
4.5 เม่ือครบกาํหนดสงใชเงนิยืม ใหเจาหนาที่รับคืนบันทึกการรับคืน

ดานหลงัสัญญาเงนิยืม   (1) สงใชเปนเงินสด ใหเจาหนาที่ผูรับคืน
ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลงักําหนดใหกับผูยมืเงิน 
(2) สงใชเปนใบสําคัญ ใหเจาหนาที่ผูรับคืนออกใบรับสําคัญตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนดใหกบัผูยืมเงิน 

ขอกาํหนดในการเกบ็รกัษาเงนิ 

1. ทุกส้ินวัน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสรุปยอดเงนิคงเหลือแตละประเภท
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆ เพื่อจัดทํารายงานเงนิ
คงเหลือประจําวัน เสนอกรรมการการเก็บรักษาเงินที่ผูอํานวยการ
สถานศึกษาแตงตัง้ โดยจํานวนเงินคงเหลือทีป่รากฏในรายการเงิน
คงเหลือประจําวันจะประกอบดวย 

• รายการเงินสดจะตองเทากบัตัวเงินสด เช็ค ทีต่รวจนับได 
• รายการเงินฝากธนาคารจะตองเทากบัยอดที่ปรากฏในบัญชี

เงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดอืนให
จัดทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

• รายการเงินฝากสวนราชการผูเบิก จะตองเทากับยอดที่ปรากฏ
ในสมุดคูฝาก 
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2. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกนัตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐาน
แทนตวัเงนิกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เม่ือถูกตองตรงกันแลว 
ใหลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน การแตงตั้ง
คณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน ใหแตงตั้งและปฏิบัตติามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

3. เจาหนาทีก่ารเงินนาํรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอผูอํานวยการ
สถานศึกษาเพื่อทราบ 

ขอกาํหนดในการควบคมุและตรวจสอบ 

 เพื่อใหการบริหารดานการเงินของสถานศึกษาเปนไปอยางถูกตอง จึง
ตองมีการตรวจสอบการปฏบัิติงาน โดยใหผูอํานวยการสถานศกึษาหรือผูที่
ผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมายใหดําเนนิการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบการสงเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวาได
มีการสงหลักฐานใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปตามลําดับ
กอนหลังหรือไม 

2. ทุกส้ินวันทําการ ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวใน สมุด
เงินสด และทะเบียนคุมตางๆ  

 

ผูบริหารสถานศึกษาควรแตงตั้งผูตรวจสอบภายในโรงเรียนเพื่อทําการ
ตรวจสอบการรับ – จายเงนิประจําวนั ตามระเบียบการการเก็บรกัษาเงิน และ
การนําเงนิสงคลังและรายการที่ลงบันทึกไวในสมุดเงินสด หากถกูตองใหลง
ลายมือช่ือกํากับไวในสมดุเงินสด 

 

 

 

 

 

 



 
 

11 

 ขอกาํหนดในการจดัทาํรายงานและสงรายงาน 

1. ตามระเบียบการควบคุมเงนิของสถานศึกษา การจัดทาํรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน ในกรณทีีว่ันใดไมมีการรับ – จายเงนิ ก็ไมตอง
จัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวัน และทกุส้ินเดือนใหจัดทํางบ
รายงานการเงิน งบเดือน สง สํานักงานตรวจสอบเงินแผนดิน และ
สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษา เพื่อประโยชนในการกาํกับ ติดตาม 
ดูแล 

2. งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารหรอืงบพิสูจนยอดเงนิฝากธนาคาร เปน
รายงานทางการเงินที่จะตองจัดทํา เพื่อพิสูจนความถกูตองของ
ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตาม
ทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวันของสถานศกึษา และจัดสง
สํานักงานเขตพืน้การที่การศึกษา ทกุส้ินเดือน 

3. รายงานการรับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษาใหรายงานตอ
คณะกรรมการสถานศึกษาทุกส้ินงบประมาณ และจัดสงสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

4. รายงานการใชใบเสร็จรับเงนิ สงทุกส้ินปงบประมาณอยางชาไมเกิน 
วันที่ 31 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 


