
หน่วยตรวจสอบภายใน

คู่มือ 
ระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2



 

ค ำน ำ 
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ก าหนดระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย ให้ส่วนราชการที่มิได้
เป็นส่วนราชการผู้เบิก แต่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกเงินงบประมาณหรือเงินนอก
งบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกไปใช้จ่าย โดยมิได้เบิกตรงกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง นั้น 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี ของหน่วยงานย่อย มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อน 
ต้องด าเนินการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์และระเบียบปฏิบัติงานทางราชการ ฉะนั้น    
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มิให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ 
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คู่มือ ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย 
 

แนวคิดและหลักการ 
 กระทรวงการคลังก าหนดระบบบัญชีหน่วยงานย่อยให้กับส่วนราชการที่มิได้เป็นส่วนราชการผู้เบิกตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ .ศ. 2520 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบปัจจุบันที่ ใช้คือ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562) 
แต่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณจากส่วน
ราชการผู้ เบิกไปใช้จ่าย โดยมิได้เบิกตรงกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง และสั่งการให้ถือปฏิบัติ                               
ตามระบบบัญชีดังกล่าว ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2515 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ควบคุมเงินสดในความรับผิดชอบและ
รายงานจ านวนและประเภทเงินคงเหลือ และรวบรวมใบส าคัญส่งส่วนราชการผู้เบิก โดยบันทึกควบคุมใน                                
สมุดเงินสดแบบหลายช่องพร้อมทะเบียนคุมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไม่ให้เป็นภาระในการท าบัญชีกับ
หน่วยงานย่อย 
 โดยที่ระบบดังกล่าวถือปฏิบัติมาเป็นระยะเวลานานแล้ว ปัจจุบันจ านวนหน่วยงานย่อยเพ่ิมขึ้นมาก                    
และมีความแตกต่างกันมาก ทั้งขนาด ขอบเขตงาน ปริมาณเงินผ่านมือและความจ าเป็นในการควบคุมและ
ตรวจสอบข้อมูลทางการเงินบัญชี จึงควรปรับปรุงระบบบัญชีดังกล่าวให้เหมาะสมยิ่งขึ้น อย่างไรก็ดี เพ่ือให้การ
พิจารณาปรับปรุงระบบงานสามารถด าเนินการได้อย่างเหมาะสม และเพ่ือให้หน่วยงานย่อยขนาดเล็ก ซึ่งมี
อัตราก าลังจ ากัด ไม่มีบุคลากรที่มีวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก ไม่ต้องมีภาระทางบัญชี เพ่ือให้มีเวลา
กับภารกิจหลักของหน่วยงานได้เต็มที่ กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให้หน่วยงานย่อยที่มีลักษณะดังกล่าว                        
ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย โดยให้ส่วนราชการผู้เบิกรับผิดชอบจ่ายเงินเข้าบัญชี
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ส าหรับหน่วยงานย่อยที่จ าเป็นต้องรับน าส่งรายได้แผ่นดิน หรือรับ – จ่าย               
เงินนอกงบประมาณบางประเภท ก็ให้มีระบบควบคุมเท่าที่จ าเป็น โดยก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบด้านการเงิน
ของหน่วยงานย่อย ไว้ดังนี้  
 1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ให้หน่วยงานย่อยรวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจาก
เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนก่อนเบิกเงินจากคลัง และจ่ายเงินให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรงหรือใช้วิธีโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้วแต่กรณี 
 2. การรับน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้หน่วยงานย่อยรับและน าส่งกระทรวงการคลังหรือส านักงานคลัง
โดยตรง หรือน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผู้เบิก และให้รายงานการรับและน าส่งหรือ                        
น าฝากเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกทราบ 
 3. การรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ ให้น าส่งหรือน าฝากเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ      
ผู้เบิกและรายงานเช่นเดียวกับเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่หน่วยงานย่อยรับ และ
สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ ให้บันทึกควบคุมและรายงานตามวิธีการ
และรูปแบบที่ก าหนด 
 
 อ้างอิงจากแนวคิดและหลักการ ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่                   
กค 0528.2/1537 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2544 เรื่อง การปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
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 ต่อมากรมบัญชีกลางได้ก าหนดระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ขึ้นเพ่ือให้
หน่วยงานย่อยที่มีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยระบบดังกล่าวได้ลด
ภาระทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ที่ต้องบันทึกข้อมูลการรับจ่ายเงินใน
ระบบบัญชี ทั้งบัญชีขัน้ต้นและบัญชีขั้นปลาย ให้เหลือเพียงบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ในทะเบียนคุม
เท่านั้น และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียนคุมต่าง ๆ มาแสดงในรายงานทางการเงินเพ่ือให้ทราบฐานะการเงิน
คงเหลือของสถานศึกษา  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 

1. เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการผู้เบิกได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีหรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง เช่น งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน เป็นต้น โดยในงบส่วนนี้          
มีสถานศึกษาบางแห่งที่จะได้รับ และต้องเป็นผู้ท าเรื่องขอเบิกไปยังส่วนราชการผู้เบิกหรือส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพร้อมเอกสารหลักฐาน และส่วนราชการผู้เบิกหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะท าหน้าที่จ่ายเงิน      
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา 

2. เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคื น โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่ง                         
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนต่าง ๆ และ                      
หมายรวมถึงเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิ เมื่อถึงก าหนด ได้ แก่                                
เงินประกันสัญญา และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยในคู่มือฉบับนี้จะเน้นเงินนอกงบประมาณเป็นบางรายการ ดังนี้ 
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2.1 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ขาย เพ่ือน าส่ง
กรมสรรพากร ซึ่งการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งที่สรรพากร ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดจากเดือนที่จ่ายเงิน
ซื้อหรือจ้าง หากไม่น าภายในก าหนดเวลา ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดชอบช าระเงินเพ่ิมเองร้อยละ 1.5 ต่อเดือนหรือ                                  
เศษของเดือนของภาษีที่ส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญาปรับไม่เกิน 2,000 บาท  

กรณีการซื้อหรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้ 
(1) ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป หักร้อยละ 1  
(2) ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป หักร้อยละ 1  
กรณีสถานศึกษาเป็นผู้หักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่ผู้ประกอบการ

ร้านค้า ส าหรับส าเนาให้น ามาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วย 
วิธีการค านวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  
ตัวอย่าง 

ราคาซื้อครุภัณฑ์             100,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม     7 * 100,000         =   6,542.06 

                                 107 
ราคาครุภัณฑ์เป็นฐานในการคิดภาษีเงินได้         100,000 - 6,542.06 =   93,457.94 
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย     1 * 93,457.94         =   934.58  บาท 

                        100 
    
 2.2 เงินประกันสัญญา เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างเมื่อท า
สัญญาซื้อหรือจ้าง ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจาก
การที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
 (1) เงินสด 
 (2) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด  
 เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน และน าเงินดังกล่าวฝากส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา จากนั้นท าการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญาและจัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยลงยอดเงินประกันสัญญาในช่อง “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” เมื่อพ้นก าหนด   
ข้อผูกพันตามสัญญาหรือครบก าหนด สถานศึกษาต้องด าเนินการประสานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                              
เพ่ือจ่ายคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็ว ซึ่งวันครบก าหนดของเงินประกันสัญญาจะถูกระบุในสัญญา โดยส่วนใหญ่  
จะนับ 1 หรือ 2 ปี นับจากวันที่ส่งมอบงาน  
 2.3 เงินอุดหนุนทั่วไป ยกตัวอย่างเช่น เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวก่อน
ประถม เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวประถม เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐาน เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบนักเรียน          
เงินอุดหนุนอุปกรณ์การเรียน เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน และเงินอุดหนุนอ่ืน ๆ เป็นต้น ซึ่งแต่ละเงินอุดหนุน
มีวัตถุประสงค์การใช้แตกต่างกัน เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  
ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินให้กับส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา พร้อมบันทึกรับในทะเบียนคุมเงินนอก
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งบประมาณแต่ละประเภทเงิน และเมื่อจ่ายเงินอุดหนุนให้ด าเนินการจ่ายให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในสิ้น
ปีงบประมาณถัดไป  หากยังมีเงินเหลือให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
 3. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอ่ืนใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้หรือหักไว้เพ่ือจ่าย 
เช่น ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอาหาร
กลางวัน ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน เป็นต้น โดยให้ทางสถานศึกษา
น าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่มีเงินรายได้แผ่นดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ให้น าส่ง
อย่างช้าภายใน 7 วันท าการ  
 
แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชีของสถานศึกษา 
1. ค าสั่งมอบหมายงาน 
 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานต้องมีการจัดท าค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งมีผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงานตามความรับผิดชอบหรือภารกิจต่าง ๆ โดยอย่างน้อยควรมีค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านการเงินบัญชี ดังนี้ 
 1.1 ค าสั่งมอบหมายงาน โดยก าหนดผู้ท าหน้าที่รับ-จ่ายเงิน หรือที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
บัญชี โดยปกติค าสั่งนี้ทางสถานศึกษาจะจัดท าในภาพรวมไม่ใช่แค่งานด้านการเงิน แต่รวมถึงงานในด้านอ่ืน ๆ ด้วย 
เพ่ือให้ทราบถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรภายในสถานศึกษานั้น ๆ  
 1.2 ค าสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน แต่งตั้งบุคลากรอย่างน้อย 2 คน มีหน้าที่คือ เมื่อสิ้นเวลารับ
จ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้อง
ตรงกันแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 
 อ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน     
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 86  
 1.3 ค าสั่งมอบหมายผู้ตรวจสอบรายการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน แต่งตั้งบุคลากรอย่างน้อย 1 คน โดยทั่วไป
จะแต่งตั้งหัวหน้าการเงินหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่คือ ตรวจสอบการจ่ายเงินกับ เอกสารด้านจ่ายหรือ
หลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน รวมทั้งตรวจสอบเอกสารด้านรับ จ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการ
ที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ พร้อมลงลายมือชื่อที่เอกสารด้านรับและเอกสารด้านจ่าย 

อ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน     
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และ 83 

1.4 ค าสั่งอ่ืน ๆ  เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ค าสั่งแต่งตั้งผู้จ่ายเงิน
ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย เป็นต้น 
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2. ทะเบียนคุมต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินบัญชี ประกอบด้วย 

2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (ถ้ามี) 
2.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยคุมแยกแต่ละประเภทเงิน เช่น 
 - เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวก่อนประถม 
 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวประถม 
 - เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน 
 - เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 - เงินอุดหนุนอุปกรณ์การเรียน 
 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 
 - เงินอุดหนุนอ่ืน ๆ  
 - เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 - เงินรายได้สถานศึกษา 
 - เงินประกันสัญญา 
 - เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
2.4 ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2.5 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
2.6 ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 
3. รายงานทางการเงิน ประกอบด้วย 

3.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยให้จัดท าทุกสิ้นวันที่มีรายการเคลื่อนไหวของรายการเงินคงเหลือ   
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ซึ่งรายงานนี้เป็นการน ายอดคงเหลือจากทะเบียนคุมต่าง ๆ ณ วันที่มีรายการเคลื่อนไหว 
มาลงในแบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ครบถ้วน แล้วน ามาเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในสมุดคู่ฝากธนาคาร
หรือสมุดเงินฝากธนาคารให้ตรงกัน เพ่ือเป็นการสอบยันความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท 

3.2 รายงานประจ าเดือน ทุกสิ้นเดือน ต้องจัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ           
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล (เก็บส าเนาหนังสือส่งรายงานประจ าเดือน ใส่แฟ้มไว้เพ่ือรองรับ        
การตรวจสอบด้วย) ดังนี้    

3.2.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ที่จัดท า ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน (แม้จะมีหรือไม่มี
รายการเคลื่อนไหวของรายการเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบ) ให้จัดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป              
และจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน (ถ้ามี) กรณีสถานศึกษาที่มีการใช้เช็ค  

3.3 รายงานประจ าปี ทุกสิ้นปีงบประมาณ ต้องจัดส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาทราบ     
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล (เก็บส าเนาหนังสือส่งรายงานประจ าปี ใส่แฟ้มไว้เพ่ือรองรับ          
การตรวจสอบด้วย) ดังนี้ 
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3.3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปี เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

3.3.2 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือให้ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 

 
4. การควบคุมและการตรวจสอบ 

สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย ซึ่งต้องปฏิบัติงานด้านการเงินการบัญชีให้เป็นไปตามระบบการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 และคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ .ศ. 2515 แล้วยังต้อง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบกระทรวงการคลัง               
ว่าด้วยการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การรับเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ระเบียบ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เป็นต้น และเพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงจ าเป็นต้อง
มีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ให้ผู้อ านายการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาครบถ้วนเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 

4.2 ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่าง ๆ ซึ่งจ านวนเงินรวมของ
เงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หักจ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดที่แสดงไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 

ตรวจสอบรายการรับเงิน จากเอกสารด้านรับ โดยตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เมื่อได้ตรวจสอบว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจแสดง
ยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินที่ได้รับในวันนั้นในฉบับ
สุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน จากเอกสารด้านจ่าย โดยตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่าย     
ทุกสิ้นวันว่ามีเอกสารและรายละเอียด เช่น ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับหรือผู้จ่ายเงิน เป็น
ต้น มีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ พร้อมลงลายมือชื่อก ากับในเอกสารด้านจ่ายเงิน รวมทั้งติดตามว่าได้มีการ
บันทึกรายการจ่ายในทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ พร้อมเปรียบเทียบยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินประเภท 
ต่าง ๆ กับสมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคารว่าแสดงยอดคงเหลือถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

4.3 ทุกสิ้นเดือน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนคุมต่าง ๆ กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                 
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ก ารศึกษาทราบ                            
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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5. การบริหารงานของสถานศึกษา 

5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี สถานศึกษาต้องจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ชัดเจน ครอบคลุม
ภารกิจของสถานศึกษาและสอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียน เป็นไปตามนโยบายและจุดเน้นของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีการก าหนดโครงการ/กิจกรรมจากแหล่งของเงินต่าง ๆ ไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน และต้องเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา       
ขั้นพ้ืนฐานแล้วน าส าเนามาแนบไว้ที่เล่มแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือรองรับการตรวจสอบ 

5.2 ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา โดยต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกภารกิจ 
(โครงการ/กิจกรรม) และใช้จ่ายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ก าหนด                            
ถ้ามีความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีได้หรือมีการปรับแผน ให้สถานศึกษา                     
เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อนด าเนินการ พร้อมเก็บเอกสารดังกล่าวไว้            
เพ่ือรองรับการตรวจสอบ 

5.3 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงานสถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษาต้องมีการติดตามผล
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีอย่างน้อยทุกภาคเรียน โดยมีการลงลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
รับทราบผลการด าเนินการของแต่ละโครงการ/กิจกรรมอย่างครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และเผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง 
นักเรียน ชุมชนทราบ เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ 
 
6. การรับจ่ายเงินของสถานศึกษา 

6.1 การรับเงิน หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา คือใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา
ต้องออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินทุกกรณี โดยเฉพาะการรับเงินบริจาค ใบเสร็จรับเงินต้องเป็นไปตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด และต้องมีรายละเอียดที่ครบถ้วน สมบูรณ์ดังนี้ 

6.1.1 วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
6.1.2 ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่สถานศึกษา 
6.1.3 จ านวนเงินที่ได้รับ 
6.1.4 ช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว้ให้ชัดเจน 

กรณีได้รับเช็ค ให้เพ่ิมชื่อบัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน 
6.2 การจ่ายเงิน สถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ เจ้าหน้าที่การเงินให้เรียกหลักฐานการจ่าย ได้แก่

ใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้บุคคลภายนอกหรือใบส าคัญรับเงิน ให้ครบทุกรายการที่จ่ายเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้องและ     
ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินด้วย            
โดยใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

6.2.1 ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
6.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
6.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
6.2.4 จ านวนเงินที่รับ ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
6.2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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7. การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 

7.1 การเก็บรักษาเงิน ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน     
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 โดยแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อสิ้นเวลา
รับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินส่งมอบเงินที่จะเก็บรักษาต่อกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน กรรมการร่วมกันตรวจสอบเงินสดและหลักฐานแทนตัวเ งินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                  
หากถูกต้องแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน แล้วเสนอรายงาน
ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท า  
“บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
พร้อมทั้งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา 

7.2 อ านาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษาเงิน 
7.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/07509 ลงวันที่      

5 ตุลาคม พ.ศ.2549 เรื่อง ทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ  
 

ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท า
การวันละไม่เกิน 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มี
นักเรียนไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท เงินส่วนที่เกินให้น าฝาก
ส า นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่
การศึกษาประถมศึกษา 2. โรงเรียนที่มีนักเรียน

เกิน 120 คน 
30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

 - สถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงินสดส ารองไว้ ณ ที่ท า
การเพ่ิมอีกวันละ ไม่เกิน 20,000 บาท 
 - ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้ สถานศึกษาตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ตามมาตรา 59 วรรคสาม 

 
7.2.2 เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนดตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ

เกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งแจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง       
ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.3/19505                
ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 
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ประเภทเงิน วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท า
การไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 
 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 
 
 
 
2. เงินสนับสนุนโครงการ
หรือกิจกรรมต่างๆ 

เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น ส ด ทุ ก
โครงการรวมกัน ได้ ใน
วงเงินไม่ เกิน 50,000 
บาท 

ไม่เกิน 200,000 บาท 
 
 
 
 
ส่วนที่เกินน าฝากธนาคาร
โ ดยต้ อ งน า ไป ใ ช้ จ่ า ย
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 
30 วันนับแต่ได้รับเงิน 
 

ส่ วนที่ เ กิ น  200 ,000 
บาท ให้น าฝากส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน า
ฝากคลัง 
 
ไม่ต้องน าเงินฝากคลัง 

 - ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็น เงินรายได้
แผ่นดิน 

 
7.2.3 เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
(1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ท าการได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
(2) ส่วนที่เกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก ดอกผลของเงินที่เกิดให้สถานศึกษา 

เก็บสมทบไว้เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
7.2.4 เงินลูกเสือ / เงินเนตรนารี / เงินยุวกาชาด ให้น าฝากธนาคารตามประกาศและข้อบังคับ

ว่าด้วยเรื่องนั้น ๆ 
 
8. เอกสารทางการเงิน ประกอบด้วย 

8.1 เอกสารด้านรับ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร      
คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

8.2 เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ ใบน าฝากเงินประกันสัญญา หลักฐานการจ่าย ประกอบด้วย หลักฐานต้นเรื่อง 
ใบส าคัญคู่จ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากสรรพากรจากประกันสังคม และใบส าคัญรับเงิน 
เป็นต้น 
 
9. การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

9.1 การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
9.1.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวส าหรับรับเงินทุกประเภท เว้นแต่สถานศึกษามีการรับเงิน

ประเภทใดเป็นประจ าและเป็นจ านวนมากราย จะแยกเล่มใบเสร็จรับเงินเพื่อรับเงินประเภทนั้นเฉพาะก็ได้ 
9.1.2 ใบเสร็จรับเงินฉบับใดไม่ใช้แล้วต้องการยกเลิกฉบับนั้น ให้ขีดเส้นคู่ในแนวเฉียงแล้วเขียน

ค าว่ายกเลิกท้ังตัวใบเสร็จรับเงินและส าเนา พร้อมเหตุผลการยกเลิกใบเสร็จฉบับนั้น 
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9.1.3 ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงิน ชื่อผู้ช าระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาดให้ขีดฆ่า
แล้วเขียนใหมโ่ดยให้เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อก ากับ 

9.1.4 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้รับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น     
เมื่อสิ้นปีงบประมาณใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และให้ ปรุ เจาะ หรือประทับตรายกเลิกไม่ให้
ใช้ได้อีก เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม ่

9.2 การควบคุมและการรายงานการใช้เสร็จรับเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบให้จัดเก็บใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือให้ทราบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และมีการจ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใดถึงเลขที่ใด และสิ้นปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้ให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ทราบด้วย อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป  

 
10. การยืมเงิน 

การยืมเงินให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแต่ละประเภท 
10.1 การยืมเงิน ให้ผู้มีความประสงค์ยืมเงินจัดท าบันทึกขอยืมเงิน สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ โดยแบบ

สัญญายืมเงินให้เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย และเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีจัดประชุม ให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
ตารางการอบรม/ก าหนดการ เป็นต้น กรณีเดินทางไปราชการแนบเอกสารต้ นเรื่อง สัญญาการยืมเงิน                              
บันทึกขออนุญาตไปราชการ แล้วเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามอนุมัติ       

10.2 การจ่ายเงินยืม ให้เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายให้ผู้ท าสัญญายืม ภายหลังได้รับเอกสารหลักฐานและ
สัญญายืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว โดยห้ามมิให้ยืมฉบับใหม่ถ้าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
ฉบับเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน ส าหรับสัญญาเงินยืม 2 ฉบับ ให้เจ้าหน้าที่การเงินเก็บไว้ 1 ฉบับ และผู้ยืมเงินเก็บไว้             
1 ฉบับ เพ่ือเป็นหลักฐานการยืมเงิน 

10.3 การส่งใช้คืนเงินยืม ให้เจ้าหน้าที่การเงินรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น แล้วบันทึกรับคืนเงินยืมที่ด้านหลังสัญญา ทั้ง 2 ฉบับ และออกใบรับใบส าคัญให้ลูกหนี้ทันที
ที่มีการส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายใช้คืนเงินยืม หรือถ้ามีเงินสดส่งคืนให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกหนี้ทันที 

10.4 การควบคุมเงินยืม ให้สถานศึกษาจัดท าทะเบียนคุมเงินยืมลูกหนี้รายตัวบันทึกเมื่อจ่ายเงินยืมให้แก่
ลูกหนี้ และบันทึกหักล้างลูกหนี้ในทะเบียนคุมเมื่อลูกหนี้ส่งใช้คืนครบถ้วนตามจ านวนที่ยืม รวมทั้งติดตามเร่งรัด
ลูกหนี้ที่ครบก าหนดแต่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมตามสัญญา  
 






























