
                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

1

หหลักการและแนวคิดลักการและแนวคิด

หนวยงานยอย คือ สวนราชการที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดินและ
หรือมีการเบิกจายเงินงบประมาณซึ่งมิไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลางที่ทําการคลังจังหวัด
หรือที่ทําการคลังอําเภอ เชน แผนกการตางๆประจําอําเภอหรือกิ่งอําเภอ สถานีตํารวจ 
สถานีอนามัย โรงเรียนตางๆในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัยและโรงพยาบาล
ตางๆในสวนราชการ เปนตน   ทั้งนี้ ไมรวมถึงหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการสวนทองถิ่น (กระทรวงการคลัง อางถึงในกรมการศึกษานอกโรงเรียน , 
2535 : 80)

ดวยกระทรวงการคลัง ไดกําหนดคูมือบัญชีของหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
ใหกับสวนราชการที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดินหรือมิไดมีการเบิก
จายเงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  โดยตรงกับกรมบัญชีกลางหรือสํานัก
งานคลังจังหวัด แตมีการเบิกจายเงินโดยตรงกับสวนราชการผูเบิก และไดถือปฏิบัติ
มาเปนเวลานานแลวนั้น ปจจุบันหนวยงานยอยไดเพิ่มขึ้นเปนจํานวนมาก และมีความ
แตกตางกันหลายๆดาน เชน ขนาด ขอบเขตงาน ปริมาณเงินในความรับผิดชอบดูแล
อัตรากําลังจํากัดประกอบกับขาดบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางดานการบัญชี  จึงทําใหเกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานดานบัญชีติดตามมา

ดังนั้น กระทรวงการคลัง    จึงไดพิจารณาและอนุญาตใหหนวยงานยอยที่มี
ลักษณะดังกลาว  ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามคูมือบัญชีสําหรับหนวยงานยอย
พ.ศ.2515 และไดจัดทําระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เพื่อใหหนวยงาน
ยอยที่มีบุคลากรจํากัดและบุคลากรไมมีคุณวุฒิหรือไมมีความรูความสามารถดานการ
บัญชี  ใชเปนแนวทางปฏิบัติ เพื่อเปนการลดภาระและความผิดพลาดในการทําบัญชี 
ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย ดังนั้น สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย(กรมการศึกษานอกโรงเรียนเดิม)  จึงกําหนดใหหนวยงานยอย
ในสังกัดทุกแหง   เริ่มดําเนินการตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2

ตั้งแตวันที่ 1  กุมภาพันธ 2545 เปนตนมา ตามหนังสือกรมการศึกษานอกโรงเรียน
ที่ ศธ 0402/5288  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2544  โดยกระทรวงการคลังไดกําหนดขอบเขต
ความรับผิดชอบดานการเงิน  ดังนี้

1. เงินงบประมาณ  ใหสวนราชการผูเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับ 
เงินโดยตรง

2. เงินรายไดแผนดิน  ใหหนวยงานยอยรับและนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการผูเบิกและจัดทําทะเบียนคุมพรอมรายงานการรับและนําฝากเงินให
สวนราชการผูเบิกทราบ

3. เงินนอกงบประมาณ  ใหหนวยงานยอยรับและนําสงหรือนําฝากเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก และจัดทําทะเบียนคุมพรอมรายงานใหสวน
ราชการผูเบิกทราบ

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เปนการลดภาระงานดานบัญชีของ
หนวยงานยอยลง โดยในสวนของการเบิก-จายเงินงบประมาณ  สวนราชการผูเบิกจะ
เปนผูดําเนินการเบิก-จายเงินใหแก เจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง สําหรับหนวยงานยอย
ที่มีการรับ-จาย เงินนอกงบประมาณ และ/หรือมีการรับ-นําสงเงินรายไดแผนดิน  ให
ควบคุมการรับ-จายและนําสงเงินในทะเบียนคุมและจัดทํารายงานการรับ-จายและนํา 
สงใหสวนราชการผูเบิกทราบ 

หนาที่ของหนวยงานยอย

1. จัดเก็บ และนําสงเงินรายไดแผนดิน และหรือ
2. เบิกจายเงินงบประมาณไมไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดและ

คลังอําเภอแตมีการเบิกจายเงินโดยตรงกับสวนราชการผูเบิก
 ดังนั้น ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/กิ่งอําเภอ

ทําการเบิกจายเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกคือสํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาอัธยาศัยจังหวัด จึงมีฐานะเปนหนวยงานยอย  มีระบบการ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอย ดังนี้
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เงินรายเงินรายไดสถานศึกษาไดสถานศึกษา

ความหมายของเงินรายไดสถานศึกษา

เงินรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม)  คือ เงินที่สถานศึกษารับไวเปน
กรรมสิทธิ์เพื่อบํารุงการศึกษานอกจากเงินงบประมาณรายจาย และใหหมายความรวม 
ถึงเงินที่สถานศึกษาไดรับตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ จะไดรับเงินรายได 
สถานศึกษาหลายประเภท เชน

1. เงินบํารุงการศึกษาสายสามัญ
2. เงินบํารุงการศึกษาสายอาชีพ
3. เงินบํารุงหองสมุดและคาปรับ
4. เงินที่มีผูมอบใหโดยไมไดระบุวัตถุประสงค

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายเงิจายเงินรายไดสถานศึกษานรายไดสถานศึกษา

กการรับเงินรายไดสถานศึกษาารรับเงินรายไดสถานศึกษา

ในการรับเงินเขามาเปนเงินรายไดสถานศึกษาจะตองทําใหถูกตองโดย
สถานศึกษาควรปฏิบัติ ดังนี้

1. ผูบริหารศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ มีคําสั่ง
แตงตั้งเจาหนาที่รับเงิน

2. ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ ตองเบิกใบเสร็จ
รับเงินจากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
พรอมตรวจสอบความถูกตองครบถวนสมบูรณของใบเสร็จ จะจัดทําทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน(ตามแบบที่ 1)  การควบคุมใบเสร็จรับเงินจะตองมีการควบคุมเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ  
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2.1. ใบเสร็จรับเงินทุกเลมตองมีหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันทุกฉบับ

2.2. สถานศึกษาจะตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อใหทราบ
และตรวจสอบไดวาไดเบิกจากหนวยงานผูเบิกมาจํานวนเทาใด จายเลมใดใหเจาหนาที่
ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด คงเหลือเทาใด 

3. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน โดยเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งเทานั้น
3.1.ใบเสร็จรับเงินฉบับใด หากมีการเขียนจํานวนเงินผิดพลาดใหขีด

ฆาจํานวนนั้นแลวเขียนจํานวนใหมพรอมลงลายมือชื่อกํากับ หากยกเลิกใบเสร็จนั้น
ใหขีดฆายกเลิกการใชใบเสร็จนั้นแลวออกฉบับใหมโดยใบเสร็จที่ขีดฆายกเลิกใหติด
ไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม

3.2. ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงิน
ประเภทใดมีการชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินอีกเลม
หนึ่งก็ได

3.3. ใหใชใบเสร็จรับเงินสําหรับเงินของแตละปงบประมาณ  เมื่อขึ้น
ปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงินที่เหลือในเลมเกาใหปรุ
เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช

3.4. เมื่อสิ้นปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองรายงานใหสํานักงาน
สงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ทราบวามี
ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใด และไดใชรับเงินไปแลวเลมใด
เลขที่ใด อยางชาไมเกินวันที่ 10  ตุลาคมของทุกป(ตามแบบที่ 2)

3.5. ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ จะตอง
เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหายแตถาสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน(สตง.)ไดตรวจสอบแลวจึงจะเก็บไวอยางธรรมดาได

4. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเมื่อมีการรับเงิน
5. เจาหนาที่การเงินรวบรวมเงินที่ไดรับตามใบเสร็จแตละวันสรุปยอดรายรับ

ไวในดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในวันนั้น และลงลายมือชื่อกํากับ
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6. รวบรวมเงินที่ไดรับแตละวันตามใบเสร็จ  นําฝากธนาคารตามอํานาจการ
เก็บรักษา สวนที่เกินอํานาจการเก็บรักษาใหนําสงฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

7. รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงินในแตละวันนําสงเจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ
บัญชี

กการจายเงินรายไดสถานศึกษาารจายเงินรายไดสถานศึกษา

ในการจายเงินรายไดสถานศึกษาแตละครั้งของหนวยงานยอยจะตองอยูใน
วงเงินที่ไมเกินอํานาจของผูบริหารสถานศึกษาและตองนําหลักฐาน เอกสารตางๆที่
เกี่ยวของมาแสดง  เพื่อใหถูกตองตามขั้นตอนและระเบียบของกระทรวงการคลัง  ซึ่ง
สถานศึกษามีการใชจายเงินอยูหลายประเภท  เชน

1. คาตอบแทน
1.1. คาตอบแทนครู/วิทยากร
1.2. คาอาหารทําการนอกเวลา
1.3. คาจางชั่วคราว

2.  คาใชสอย
   2.1. คาใชจายเดินทางไปราชการ   
   2.2. คาจางเหมาบริการ  (ซอมแซมครุภัณฑ/จางทําสิ่งของ)
3. คาวัสดุ
4. คาครุภัณฑ
5. คาสาธารณูปโภค
        5.1  คาน้ําประปา คาไฟฟา คาโทรศัพทสํานักงาน
            5.2.  คาโทรศัพทเคลื่อนที่
           5.3.  คาแสตมป ไปรษณียบัตร

            6. การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนเงินยืมสํารองจาย
                         6.1. ยืมเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ
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                      6.2. ยืมใชจายโครงการตาง ๆ
        6.3. ยืมจัดซื้อ จัดจาง
การยืมเงินรายไดสถานศึกษาไปสํารองจายทุกครั้งตองจัดทําสัญญายืม  กรณี

รายการที่ตองจายดวยเงินรายไดสถานศึกษา และสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายใน
วันที่จายเงิน  ไมตองทําสัญญาการยืมเงิน  เพื่อเปนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ทุกวันที่มีการรับจายเงิน  จะตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงิน  ตรวจนับถูกตองนําเสนอผูบริหารสถานศึกษาตรวจสอบเพื่อ
ทราบ  พรอมเอกสารการรับจายประจําวันดวย
 

ซึ่งการจายเงินแตละประเภทมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการแตกตางกัน
ไป   ดังนี้
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ตารางที่  2  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.1 คาตอบแทนคร/ูวิทยากร 
(ตอ)

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีบันทึกบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ
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ตารางที่  3  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.2. คาอาหารทําการนอกเวลา 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงิน(เช็คธนาคาร)เมื่อ
ไดรับการอนุมัติใหแกบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

1. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
2. หนังสือขออนุญาตปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ
(ระบุเหตุผลความจําเปน)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คธนาคาร

1.หลักเกณฑการเบิก
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550)
- วันราชการปกติ 16.30 น.  -
20.00 น.เบิกไดวันละ ไมเกิน 
4 ชั่วโมง ๆ ละ 50  บาท
- วันหยุดราชการ  08.00 น. -
16.30 น.เบิกไดวันละไมเกิน 
7 ชั่วโมง ๆ ละ  60 บาท
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ตารางที่  4  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

12.คาอาหารทําการนอกเวลา
(ตอ )

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

2.คําสั่งสํานักงานปลัดกระ –
ทรวงศึกษาธิการ ที่ 203/2550
เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ สั่ง ณ วันที่ 6 
กุมภาพันธ 2550
3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  5  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.3.คาจางชั่วคราว 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกลูกจาง

1. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
2. หลักฐานประกอบการเบิกจาย
คาจางชั่วคราว
3. สัญญาจาง
4. คําสั่งแตงตั้ง

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คธนาคาร

1. หลักเกณฑการเบิก
(ตามระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวนราชการ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539)
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ตารางที่  6  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       1.3.คาจางชั่วคราว(ตอ) 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ
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ตารางที่  7  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2  คาใชสอย
2.1. คาใชจายเดินทางไป 
       ราชการ   

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกบุคคลที่ไปราชการ

1. หนังสือขออนุญาตไปราชการ
2. แบบรายงานการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) (สวนที่ 1)
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
1. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
2. หลักฐานการจายเงินคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ
(แบบ 8708) (สวนที่ 2)

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คจาย

1.หลักเกณฑการเบิก
( ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการใชยานพาหนะสวนตัว
เดินทางไปราชการ............
2. คําสั่งสํานักงานปลัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ 1180/2549เรื่อง มอบอํานาจ                                                                     
การเบิกจาย เงินเกี่ยวกับคาใช 
จายในการบริหารงานของสวน
ราชการ สั่ง ณ วันที่ 17 ตุลาคม 
2549
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ตารางที่  8  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบยีบที่เกี่ยวของ

2.2   คาใชจายเดินทางไป
ราชการ (ตอ)  

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  9  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2.2. คาจางเหมาบริการ  
(ซอมแซมครุภัณฑ/จางทํา
สิ่งของ)

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. บันทึกรายงานครุภัณฑชํารุด 
2. ผลการพิจารณาของกรรมการ
3. หนังสือขออนุมัติจาง
4. ใบประมาณการ
5. ใบสงของ/สงมอบงาน
6. ใบตรวจรับงานของกรรมการ
7. บันทึกรายงานผล 

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1.คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ 479/2551  ลงวันที่  23  
เมษายน  2551. อนุมัติใหจาย
ไดครั้งละไมเกิน 100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน)
2. คําสั่งสํานักงานปลัดกระ –
ทรวงศึกษาธิการ ที่ 1180/2549
เรื่อง มอบอํานาจการเบิกจาย 
เงินเกี่ยวกับคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ
สั่ง ณ วันที่ 17 ตุลาคม 2549
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ตารางที่  10  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

คาจางเหมาบริการ  
(ซอมแซมครุภัณฑ/จางทํา
สิ่งของ)

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับ
เงิน (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย
1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด
1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
4. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549
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ตารางที่  11  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาวัสดุ

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

3. คาวัสดุ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ 
3. ใบสงของ
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. บันทึกรายงานผล

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1. ใบเสร็จรับเงิน
  (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
2. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549
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ตารางที่  12  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาวัสดุ(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบทีเ่กี่ยวของ

3.คาวัสดุ(ตอ) 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  13  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาครุภัณฑ

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

4. คาครุภัณฑ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ 
3. ใบเสนอราคา
    (วงเงินเกิน 10000 บาท)
4. ใบสงซื้อ
    (วงเงินเกิน 10000 บาท)
5. ใบสงของ
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. บันทึกรายงานผล

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
2. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549
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ตารางที่  14  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาครุภัณฑ(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

4.คาครุภัณฑ  (ตอ) 3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. เช็คจาย

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

3.ใบตรวจรับพัสดุ (วงเงินเกิน 
10,000 บาทคณะกรรมการ
ตรวจรับไมต่ํากวา 3 คน)
4. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  15  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5. คาสาธารณูปโภค 
5.1.คาน้ําประปา  
      คาไฟฟา  
      คาโทรศัพทสํานักงาน  

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1. ใบแจงหนี้
2. กรณีคาโทรศัพทสํานักงาน
ตองมีบันทึกการใชโทรศัพท
สํานักงาน (ทางไกล)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

2. ใบเสร็จรับเงิน
    (เมื่อจายเงินแลว)
3. เช็คจาย

1. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  16  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

      คาน้ําประปา  
      คาไฟฟา  
      คาโทรศัพทสํานักงาน  

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ
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ตารางที่  17  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5.2. คาโทรศัพทเคลื่อนที่ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1.ใบแจงหนี้

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1.ใบเสร็จรับเงิน
   (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. กรณีคาโทรศัพทเคลื่อนที่ 
เบิกไดเฉพาะผูบริหารสถาน 
ศึกษาตั้งแตระดับ  8  ขึ้นไป 
สามารถเบิกไดไมเกินเดือนละ  
1,000  บาท
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค 
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ตารางที่  18  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

    คาโทรศัพทเคลื่อนที่ 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ
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ตารางที่ 19  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5.3.คาแสตมป,ไปรษณียบัตร 1. ตรวจสอบหลักฐาน  

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกไปรษณียโทรเลข

1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ
3. ใบตรวจรับพัสดุ

1. บันทึกขออนุมัติจายเงิน

1. ใบเสร็จรับเงิน
     (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
2. ตองจัดทําทะเบียนคุมการใช
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ตารางที่ 20  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

 5.3 คาแสตมป,ไปรษณียบัตร
(ตอ)

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด
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ตารางที่  21  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6. เงินยืมสํารองจาย
6.1. ยืมเปนคาใชจายเดินทาง
      ไปราชการ

                

1. ตรวจสอบหลักฐาน

  

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

1. หนังสืออนุญาตใหไปราชการ
2. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี)

1. บันทึกขออนุมัติจายเงิน

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 15 วันนับตั้งแตวันกลับ
จากราชการ
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  22  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเปนคาใชจายเดินทาง
      ไปราชการ

                

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด
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ตารางที่ 23  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6.2. ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. หนังสือขอนุมัติโครงการฯ
2. โครงการฯที่ไดรับการอนุมัติ
3. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่ 24  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
4.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
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ตารางที่ 25  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
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ตารางที่ 26  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6.3. ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    1. ตรวจสอบหลักฐาน 1. รายงานขอซื้อ/จาง ทีอ่นุมัติ
ใหจัดซื้อ/จางแลว
2. ใบแจงหนี้ คากระแสไฟฟา,  
คาน้ําประปา, คาโทรศัพท ฯลฯ
3. บัญชีประมาณการ ฯลฯ
4. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด  2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี) 

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่ 27  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

     ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
4.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
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ตารางที่ 28  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

     ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
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กการรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษาารรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา

การรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา  มี  3  ประเภท คือ
1.  สงใชใบสําคัญเทากับสัญญายืม  
2.  สงใชใบสําคัญนอยกวาสัญญายืม  
3.  สงใชใบสําคัญสูงกวาสัญญายืม  

ซึ่งแตละประเภทมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการแตกตางกันไป   ดังนี้
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ตารางที่ 29  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
             กรณีสงใชใบสําคัญเทากับสัญญายืม

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1. สงใชใบสําคัญเทากับ
  สัญญายืม

1.ออกใบรับใบสําคญั
 (ตามแบบที่ 4) ลงเลขที่ ใบรับ บค.  
ดานหลังสัญญายืมเงิน  

2. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
เปลี่ยนสภาพสัญญายืมเปนใบสําคัญ

3.ลงทะเบียนคุมรับ-จายเงินนอก
งบประมาณ (รายไดสถานศึกษา)  

4. ลดยอดลูกหนี้  /เพิ่มยอดใบสําคัญ

1. ใบสําคัญ
2. สัญญายืม
3. ทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตัวเงิน
4. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2. สงใชสําคัญนอยกวา
สัญญายืม

ตารางที่ 30  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
                    กรณีสงใชสําคัญนอยกวาสัญญายืม
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

3. สงใชใบสําคัญมากกวา
สัญญายืม

 

ตารางที่ 31  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
                    กรณีสงใชสําคัญมากกวาสัญญายืม
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การรับคืนเงินงบประมาณ
เพื่อลางคืนใบสําคัญ

1  ลงทะเบียนคุมรับ-จายเงินนอก
งบประมาณ (รายไดสถานศึกษา)
2. ลดยอดใบสําคัญ  ดวยจํานวนเงิน
ที่รับแจงการโอนเงิน 
3. เพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร   
4. ตรวจสอบการโอนคืนเงินวาเปน
การคืนใบสําคัญใดบาง
5. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
ลดยอดตามใบสําคัญที่ไดรับคืนเงิน
6. ลงรายการในหลังสัญญาการยืม
เงินตามที่ไดรับคืนเงิน

1. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
2. ใบสําคัญ
3. ทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคาร
4. ทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตัวเงิน

การรับคืนเงินงบประมาณเพื่อลางคืนใบสําคัญ
ตารางที่ 32  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการใน   การรับคืนเงินงบประมาณเพื่อลางคืนใบสําคัญ
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กการเขียนเช็คสั่งจายเงินารเขียนเช็คสั่งจายเงิน
1. การจายเงินซึ่งมีจํานวนตั้งแต  2,000  บาท ขึ้นไป  ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก และขีดครอมหรือไมก็ได
2. การจายเงินซึ่งมีจํานวนต่ํากวา  2,000  บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงินและจะไมขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจ
ของผูสั่งจาย

3.ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อรอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คสั่งจายในนาม
เจาหนาที่ของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ และขีดฆาคํา
วา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเปนเงินสด

การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิด
คําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวน
เงินเพิ่มเติมได
สําหรับใบเสร็จรับเงินที่นํามาเปนหลักฐาน ตองมีรายละเอียด ดังนี้

ใบเสร็จรับเงินที่รับมาจากรานคา / บริษัท
1. เลมที่ / เลขที่
2. ชื่อ / ที่อยู  รานคา , บริษัท
3. เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย / รับจาง , เลขบัตรประชน
4. ทะเบียนการคา
5. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
6. ชื่อผูซื้อ  (กศน. .............)
7. รายละเอียดที่รับเงิน (รายการซื้อ , รับจาง)
8. ลายมือชื่อผูรับเงิน
9. เมื่อจายเงินเรียบรอยแลว ตองประทับตราในใบเสร็จรับเงินวา 

“จายเงินแลว”
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ใบสําคัญรับเงินแทนใบเสร็จรับเงิน ใชตามแบบที่กระทรวง การคลังกําหนด  
โดยใชในกรณีจายเงินที่จัดซื้อของเล็ก ๆ นอย ๆ และผูขายไมมีใบเสร็จรับเงิน  ใหใช
ใบสําคัญรับเงินแทนได  โดยเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับผูขายใหไดตามใบเสร็จรับเงิน 
(โดยตองมีรายละเอียดในขอ 2, 3, 5, 7, 8, 9)

กการหักภาษีเงินได ณ ที่จายารหักภาษีเงินได ณ ที่จาย
1. การจายเงินใหกับบุคลธรรมดาเปน คาวัสดุ ครุภัณฑ จางเหมาบริการ ตั้งแต 

10,000 บาท ขึ้นไป  หัก 1 % 
2. การจายเงินใหกับนิติบุคคล (หางหุนสวนจํากัด, บริษัทฯ)  500 บาทขึ้นไป

คิดจากยอดมูลคาสินคา  หัก 1 %
3. ภาษีเงินได ที่หักไว ตองนําสงสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป

โดยใชแบบ   บุคคลธรรมดา แบบ ภงด. 3  ,นิติบุคคล  แบบ ภงด. 53

เเงินรายไดแผนดินงินรายไดแผนดิน
เมื่อไดรับเงินมาจัดเก็บเปนเงินรายไดแผนดิน  ตองปฏิบัติ ดังนี้

1. ออกใบเสร็จรับเงิน
  2. นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก
 3. ทุกวันที่ 15 และวันสิ้นเดือน ใหจัดทํารายงานการรับ – นําฝากเงินใหสวน

ราชการผูเบิกทราบ พรอมแนบสําเนาใบ PAY – IN  และจัดเก็บสําเนาการรายงานไว
เปนหลักฐานที่  กศน.อําเภอ

โดยมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ  ดังนี้
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การรับเงินรายไดแผนดิน 1. ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู
จายเงิน

2.  บันทึกรายละเอียดรับตาม 
ประเภทและจํานวนเงินที่จัดเก็บ

3. นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสวนราชการผูเบิก
(กศน.จังหวัด)  

4. จัดเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบ
นําฝากธนาคาร  ไวเปนหลักฐาน

1. ใบเสร็จรับเงิน
2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

1.บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดิน

1. ใบนําฝากธนาคาร

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน
2. ใบนําฝากธนาคาร

ตารางที่ 32  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ รับเงินรายไดแผนดิน
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การสงเงินรายไดแผนดิน 1. สรุปยอดเงินรายไดแผนดินเพื่อ 
นําสงสวนราชการผูเบิก
(กศน.จังหวัด)  

2. จัดทํารายงานการรับ – นําฝากเงิน
ใหสวนราชการผูเบิกทราบ พรอม
แนบสําเนาใบนําฝาก( PAY – IN)  

3. จัดเก็บสําเนาการรายงานไวเปน
หลักฐาน

1.สรุปลงในทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดิน

1.หนังสือนําสงสําเนาใบนํา
ฝากเงินรายไดแผนดิน

1.สําเนาหนังสือนําสงสําเนา
ใบนําฝากเงินรายไดแผนดิน

ตารางที่ 33  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ สงเงินรายไดแผนดิน
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การปฏิบัติการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝากเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝาก

    การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝาก ของศูนยการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ สามารถจัดเก็บไดทั้งเปนเงินสด  เงินฝาก
ธนาคาร และนําฝากเขาธนาคารสวนราชการผูเบิก  ตามอํานาจในการเก็บรักษาเงิน
และตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน  โดยปฏิบัติดังนี้

กการรายงานเงินคงเหลือประจําวันารรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
1. เจาหนาที่การเงินของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

อําเภอ จะตองรายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน  หากวันใดไมมีการรับ - จายเงิน
จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได  แตตองหมายเหตุในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันที่มีรายการรับ-จายในวันถัดไปดวย

2. ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะตองแสดงรายการ
2.1. เงินสดในมือ
2.2. เช็ค (ที่ไดรับมาแตยังไมไดนําไปขึ้นเงินหรือฝากเงิน)
2.3. ธนาณัติ
2.4. ใบสําคัญรองจาย
2.5. สัญญายืมเงิน
2.6. ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ (หนวยงานยอย)
2.7. สมุดคูฝาก

ซึ่งมีอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาที่การเงินทั้งหมด  ไปแสดงไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันแตละวัน

3. การตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  จะตรวจสอบยอดเงินและ
รายการดังกลาวขางตน  รวมทั้งสิ้นแลวจะตองเทากับ ยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด
ยอดยกไปทางดานขวามือชองเครดิตเงินสด
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อําอํานาจในการเก็บรักษาเงินนาจในการเก็บรักษาเงิน
ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ มีอํานาจเก็บรักษา

เงิน  ได  50,000  บาท แยกประเภท ดังนี้
1. เงินสดในมือเก็บรักษาได                                              5,000  บาท

  2. เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน/ออมทรัพย      30,000  บาท
  3. เงินฝากธนาคารประเภทฝากประจํา                             15,000  บาท

กรณีเงินสดในมือเกินอํานาจ
เมื่อเงินสดในมือเกินกวา  5,000  บาทใหเจาหนาที่การเงินดําเนินการนําเงิน

สวนที่เกินอํานาจฝากธนาคารกระแสรายวัน/ออมทรัพย หรือสํานักงานสงเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดทันที   แตหากเกินเวลาปด
บัญชีของธนาคาร หรือนําสงสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยจังหวัด ไมทันในวันนั้น  ใหนําฝากในวันทําการถัดไป

กรณีเงินนําฝากธนาคารกระแสรายวัน/ออมทรัพยเกินอํานาจ
ใหจายเช็คเงินในสวนที่เกินอํานาจเพื่อนําฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอก

ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  โดยจัดทําใบนําฝากไปยังเจาหนาที่การเงิน
ของสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด พรอม
กับสมุดคูฝาก

ในกรณีที่ไมจายเปนเช็คใหถอนเปนเงินสดและนําฝากสํานักงานสงเสริมการ 
ศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด เชนเดียวกัน

หมายเหตุ  ยอดเงินในอํานาจการเก็บรักษาในแตละประเภท  ไมสามารถเก็บ
รักษาเกินที่กําหนดไวได  ไมสามารถถัวทุกรายการใหอยูภายในวงเงิน  50,000 บาท
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ระบบบัญชีระบบบัญชี

ขอบขายการปฏิบัติงานการเงินบัญชี

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ สังกัดสํานักบริหาร 
งานการศึกษานอกโรงเรียน    ที่ตั้งอยูในอําเภอ/กิ่งอําเภอ มิไดเบิกเงินกับสํานักงานคลัง
จังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ  แตเบิกเงินโดยตรงกับ สํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดจึงมีฐานะเปนหนวยงานยอยของสํานัก 
งานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ศูนยการศึกษานอกระบบและการ 
ศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอไดรับทุกประเภท จะตองบริหารและดําเนินงานตามระบบ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  เชน

1. เงินรายไดสถานศึกษา(เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
2. เงินรายไดแผนดิน
3. เงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
สําหรับศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  สวนมาก

จะมีเงินเกี่ยวของ 2 ประเภทคือเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอมีขอบขายการ
ปฏิบัติ งานการเงินและบัญชี ประกอบดวย

1. การรับ-จาย เงินรายไดสถานศึกษา
2. การรับเงินรายไดแผนดินนําสงจังหวัด
3. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงินยืม  และเขียนเช็คสั่งจายเงิน
4. การเก็บรักษาเงิน และนําเงินฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
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ลักษณะของระบบบัญชีของหนวยงานยอยแตกอนเปนระบบบัญชีคู  บันทึก
รายการที่เกิดขึ้นไวในสมุดเงินสดแบบหลายชอง และมีทะเบียนคุมรายละเอียดตางๆ
เพื่อเปนประโยชนในการเก็บขอมูล แตปจจุบันศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอําเภอเปนหนวยงานยอยก็จริงแตระบบบัญชีใชระบบบัญชีคูเหมือนกอน
ซึ่งมีทะเบียนคุมมากมาย เพื่อสะดวกในการควบคุมการใชจายเงินรายไดสถานศึกษา 

เเอกสารที่เกี่ยวของกับการใชจายเงินรายไดสถานศึกษาอกสารที่เกี่ยวของกับการใชจายเงินรายไดสถานศึกษา

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก คือ ทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับ
รับเงิน เบิกเงินงบประมาณจากสํานักงานสงเสริมการ ศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย

 2. ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน คือทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการับเงิน
รายไดแผนดิน แยกตามประเภทของรายไดแผนดิน บันทึกจํานวนเงินรวมของรายได
แผนดินทุกประเภทที่จัดเก็บหรือนําสงแตละครั้ง 

  3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ คือ  ทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการ
เกี่ยวกับการรับจายเงินนอกงบประมาณแยกตามประเภท เชน เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  
เงินมัดจําประกันสัญญา  เงินทดรองราชการรับจากสวนราชการเจาสังกัด เปนตน

  4. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน คือทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับเอกสารที่ใหถือเสมือนเงินสด เชน เช็ค หรือธนาณัติที่รับจากบุคคลภายนอก  
ใบสําคัญรองจาย  สัญญายืมเงิน เปนตน เพื่อสะดวกในการติดตามหากเกิดการสูญหาย

5. สมุดคูฝาก  คือ สมุดที่ใชสําหรับรายการฝาก ถอนเงินนอกงบประมาณกับ
สวนราชการผูเบิก  เอกสารที่ใชประกอบในการฝาก ถอนคือใบเบิกเงินฝาก คําขอ
ถอน เงิน

6. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  คือ เอกสารใชการบันทึกรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันที่มีการรับ จายเงินนอกงบประมาณ และทุกวันสิ้นเดือน

7. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  คือ เอกสารใชบันทึกการฝากถอนเงินฝาก
ธนาคารและควบคุมการใชเช็ค
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รายการที่ไมตองลงบัญชีในสมุดเงินสด 
เนื่องจากรายการดังกลาวเปนการเปลี่ยนสภาพของตัวเงินเทานั้น
1. การนําเงินสดในมือฝากธนาคาร
2. การถอนเงินจากธนาคารมาเปนเงินสด
3. การนําเงิน รายไดสถานศึกษา ฝาก  กศน.จังหวัด
4. การถอนเงิน รายไดสถานศึกษา จาก  กศน.จังหวัด
5. การจายเงินรายไดสถานศึกษา  ใหยืม หรือจายเงิน รายไดสถานศึกษาตาม

ใบสําคัญรองจาย
6. การสงใบสําคัญและเงินเหลือจายลางหนี้เงินยืม

กการปรับปรุงบัญชีารปรับปรุงบัญชี
1. หากตรวจพบขอผิดพลาดในการลงบัญชี  (กรณียังไมปดบัญชีประจําวัน)

เชน ลงยอดรับเงินรายไดสถานศึกษาขาด หรือลงยอดจายสูงไป  เจาหนาที่บัญชี
สามารถแกไขโดยขีดฆาตัวเลขที่ลงผิดทั้งจํานวน  แลวเขียนใหมโดยเจาหนาที่บัญชี
ลงชื่อกํากับไว

2. หากตรวจพบหลังการปดบัญชีประจําวัน  ใหบันทึกขออนุมัติ ผอ.กศน.
อําเภอ เพื่อขอแกไข
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กการปารปดบัญชีดบัญชี

1. การปดบัญชีประจําวัน   สถานศึกษาจะตองดําเนินการปดรายการรับ-จาย
ประจําวัน และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ตรวจนับเงินคงเหลือ ตรวจสอบ
เอกสารแทนตัวเงิน (สัญญาการยืมเงิน, ใบสําคัญเงินยืมนอกงบประมาณ)  เสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงิน   ตรวจนับใหถูกตอง   ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน  รวบรวมเอกสารการรับ-จาย เสนอผูบริหารสถานศึกษาตรวจสอบ ลงนาม
รับรองความถูกตอง

2. การปดบัญชีวันสิ้นเดือน   จัดทํารายงานเอกสารทะเบียนที่เกี่ยวของ ดังนี้
1. รายงานรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
2. งบหนาใบสําคัญ
3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

สสมุดบัญชี ทะเบียนคุมและรายงานที่สถานศึกษาตองจัดทํามุดบัญชี ทะเบียนคุมและรายงานที่สถานศึกษาตองจัดทํา
1. สมุดบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของ

1.1  ทะเบียนคุมรับ-จายรายไดสถานศึกษา
1.2  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
1.3  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
1.4  สมุดคูฝาก
1.5  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
1.6  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1.7  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

 2. รายงานที่ตองจัดทํา
2.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทําทุกวันที่มีการรับ-จายและวัน

สิ้นเดือน
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   2.2  รายงานการรับ-จายรายไดสถานศึกษา(บํารุงการศึกษาเดิม)พรอม
งบหนาใบสําคัญ ให กศน.จังหวัดภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปและสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินภายใน 30 วันของเดือนถัดไป

    2.3  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร(กรณียอดเงินคงเหลือไมตรง
กับใบแจงยอดเงินของธนาคาร (Bank Statement)

    2.4  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน  ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกป
              3. ทุกสถานศึกษาตองมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีของหนวยงาน  สามารถขอ
ไดที่สรรพากรอําเภอทุกแหง

เงินงบประมาณเงินงบประมาณ

ความหมายของเงินงบประมาณ

เงินงบประมาณ  หมายถึง เงินที่อนุญาตใหสวนราชการจายหรือกอหนี้ผูกพัน
ตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติรายจาย

ซึ่งศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  จะไดรับ
จัดสรรเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอําเภอประจําปงบประมาณ  โดยสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  จะเปนผูจัดสรรและเปนสํานักผูเบิกเงินงบประมาณ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

52

เมื่อศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  ไดรับจัดสรร
เงินงบประมาณมาแลว ใหจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกไว

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับจายการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายจาย
  การเการเบิกจายเงินงบประมาณบิกจายเงินงบประมาณ

1. ใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน   และรายการที่จายวามีกฎหมาย
ระเบียบขอบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  และ ผอ.กศน.อําเภอได
อนุมัติใหจายไดแลว

2. ใหเจาหนาที่การเงิน  บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกแลวทําหนังสือ
นําสงสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

การจายเงินงบประมาณการจายเงินงบประมาณ
1. เมื่อศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  รับเงิน

งบประมาณ จากคลังจังหวัดแลว  จะตองรีบดําเนินการจายใหแกผูมีสิทธิรับเงินหรือ 
เจาหนี้ โดยเร็ว อยางชาไมเกิน  30  วันนับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีมีเหตุจําเปนสมควร
ซึ่งตองขยายระยะเวลาการจายเงินออกไปอีก อาจขออนุมัติสํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ขยายระยะเวลาจายเงินตอไปไมเกิน  30  
วัน เมื่อพนกําหนดนี้แลวจะตองนําเงินที่เหลือจายสงคืนคลังจังหวัด ทันที

2. การจายเงินทุกครั้งตองมีหลักฐานการจายเงินถูกตอง  เชน  ใบสําคัญรับเงิน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน ใบเสร็จรับเงินบุคคลภายนอก เปนตน เพื่อเปน
หลักฐานเก็บไวให สตง.ตรวจตอไป
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การตรวจสอบการตรวจสอบและการควบคุมและการควบคุม

การตรวจสอบจะชวยทวนความถูกตองของการบันทึกรายการบัญชีวาถูกตอง
ครบถวนหรือไม  หากมีขอผิดพลาดก็จะไดแกไขปรับปรุงบัญชีใหถูกตองตอไป

กการตรวจสอบและการควบคุมของผูบริหารสถานศึกษาารตรวจสอบและการควบคุมของผูบริหารสถานศึกษา
ผูบริหารตองตรวจสอบและควบคุม ดังนี้
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1. ตรวจสอบการรับ – จายประจําวันวาเจาหนาที่บันทึกรายการรับ-จายใน
ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาครบถวนถูกตองหรือไม  หากถูกตองใหลงลายมือชื่อ
กํากับไว

2. ตรวจนับเงินสด(ถามี)  ความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงิน (เชน สัญญา
ยืม ใบสําคัญคูจาย  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร   สมุดคูฝาก กศน.จังหวัด  เช็ค)
ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนจึงลงลายมือชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน

3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาตรงกับ
ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันหรือไม

4. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินวาไดปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในวงเงินที่
ไดรับอนุญาตเก็บรักษาหรือไม

5. ตรวจสอบการสงรายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา ให สตง.  
ตลอดจนการสงใบสําคัญคูจายใหสวนราชการผูเบิกวาเปนไปตามกําหนดหรือไม

6. ควบคุมใหเจาหนาที่บัญชีลงบัญชีตามระบบบัญชีหนวยงานยอยใหเปน
ปจจุบัน

7. ควบคุมคณะกรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหนาที่ทุกวันที่มีการรับ-จายเงิน

กการตรวจสอบและการควบคุมารตรวจสอบและการควบคุมของเจาหนาที่บัญชีของเจาหนาที่บัญชี
เจาหนาที่บัญชีควรตรวจสอบบัญชีและทะเบียนตางๆ  ดังนี้
1. ตรวจสอบยอดเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวันวาตรงกับยอดคงเหลือ

ในทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาหรือไม
2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิกจาย/ใบสําคัญ 
3. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการรับเงิน/นําฝาก
4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแทนตัวเงิน เชน สัญญายืม ใบโอนเงิน 

ใบนําฝาก ใบถอน เปนตน  
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เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานจึงควรเก็บรวมรวมเอกสารหลักฐานไวสําหรับการ
ตรวจสอบ ดังตอไปนี้

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
1.หนังสือ กศน.จังหวัด แจงยอดจัดสรรเงิน
งบประมาณให กศน.อําเภอ/ กิ่งอําเภอ
2.ทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณ

งบประมาณ
1.การควบคุมเงินงบประมาณ

2.การขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ 1.ขออนุมัติดําเนินการตามระเบียบและวงเงิน
   ที่ไดรับมอบอํานาจการอนุมัติ
2.หนังสือมอบอํานาจในการอนุมัติ
3.หลักฐานการจายเงินตามแบบของ
    กระทรวงการคลัง
4.หลักฐานเรื่องเดิมแนบประกอบการขอ
   อนุมัติเบิกจายเงิน(ถามี)
5.ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
6.ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
7.สําเนาหนังสือนําสงหลักฐานขอเบิกเงิน
งบประมาณ

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
เงินนอกงบประมาณ
1.การรับเงินรายไดสถานศึกษา 1.คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่การเงินรับ-จายเงิน

2.ออกใบเสร็จรับเงินและสรุปยอดเงินรวมที่
  ไดรับหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในวัน
   นั้น ๆ (ทุกเลม)
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
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5.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6 ใบนําฝากธนาคาร 

2.การจายเงินบํารุงการศึกษา 1.ขออนุมัติดําเนินการตามระเบียบและวงเงิน
   ที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติ
2.อํานาจในการอนุมัติและสั่งจาย
3.หลักฐานการจายเงินตามแบบของ
กระทรวงการคลัง
4.หลักฐานเรื่องเดิมแนบประกอบการขอ
   อนุมัติเบิกจายเงิน (ถามี)
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
6.ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายและหลักฐาน
   การนําภาษีสงสรรพากรอําเภอ ภายในวันที่
   7 ของเดือนถัดไป(ถามี)
7.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
8.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
3.การรับ-จายเงินนอกงบประมาณอื่น 1.การรับมอบอํานาจการรับ-จายเงินนอก

  งบประมาณตามประเภท
2. ออกใบเสร็จรับเงิน
3.หลักฐานการอนุมัติเบิกจายเงิน
4.อํานาจการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณตาม
  ประเภท
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภท
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1.อนุมัติ สัญญาการยืมเงินโดยระบุประมาณ
  การคาใชจายและกําหนดเวลาใชคืนที่เปนไป
  ตามระเบียบ
2.ออกใบรับใบสําคัญ  กรณีรับรับใบสําคัญ
  ชดใชเงินยืมเปนใบสําคัญคูจาย สงเบิกเงิน
  งปม.บันทึก ดานหลังในสัญญายืม
3.คืนเงินยืมเปนเงินสด ไมตองออกใบเสร็จ 
  รับเงิน นําฝากธนาคาร/เงินสดในมือ บันทึก
   ดานหลังในสัญญายืม
4.ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

4.การยืม – คืนเงินรายไดสถานศึกษา

5.การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 1.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
2.วงเงินสดสํารองจายและวงเงินฝากธนาคาร
ไมเกินอํานาจการเก็บรักษา
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับ-
  จายเงินและวันสิ้นเดือน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
4.ตูนิรภัยตั้งในสถานที่ปลอดภัย
5.กรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบการเก็บ
  รักษาเงินเปนปจจุบัน
6.ตรวจสอบเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก
   สวนราชการผูเบิกตรงกับทะเบียนคุม
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1.หนังสือแจง กศน.จังหวัดเพื่อนําฝากเงิน  
  นอกงบประมาณพรอมใบนําฝากและเช็ค 
  ธนาคาร(ถามี)
2.สมุดคูฝาก
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

1.หนังสือแจง กศน.จังหวัดเพื่อขอถอนเงิน
  ฝากเงินนอกงบประมาณ พรอมสําเนาใบเบิก
  เงินฝาก(คําขอถอนเงิน)จาก กศน.จังหวัด
2.สมุดคูฝาก
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

6.การนําเงินนอกงบประมาณฝากสวน
ราชการผูเบิก

7. การถอนเงินเงินนอกงบประมาณฝาก
สวนราชการผูเบิก

8.การจัดทําทะเบียนคุมเงินนอก
  งบประมาณตามประเภท

1.การลงบัญชีรับ-จายเงินนอกงบประมาณตาม
  ประเภท
2.การแสดงยอดคงเหลือเปนรายการตัวเงิน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
9.การจัดทําทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ(เงินรายไดสถานศึกษา)

1.การลงบัญชีรับ-จาย เงินรายไดสถานศึกษา
2.การแสดงยอดคงเหลือเปนรายการตัวเงิน

10.การรับและการนําสงเงินรายได
    แผนดิน

1. ออกใบเสร็จรับเงิน
2.หนังสือแจง กศน.จังหวัดนําสงเงินรายได
   แผนดินธนาคารของ กศน.จังหวัด
3.ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
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11.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 1.บันทึกวันที่มีการรับ-จาย เงินนอก
งบประมาณและวันสิ้นเดือน
2.ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันให
ตรงกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
3.ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
ใหตรงกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ตามประเภท
4.กรรมการเก็บรักษาเงินตองลงลายมือชื่อใน
  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการนํา
  เงินสดเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย

รายงานทางการเงิน
1.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
   ณ วันสิ้นเดือน

1.ตรวจสอบขอมูลที่จัดทํารายงานตองตรงกับ
  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ(รายได
สถานศึกษา)
2.จัดสงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วัน
สิ้นเดือนให กศน.จังหวัด/สํานักงานตรวจเงิน
แผนดินสวนภูมิภาค ทราบทุกสิ้นเดือน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
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2.รายงานการรับ-จายเงินรายได
   สถานศึกษา

1.ตรวจสอบขอมูลที่จัดทํารายงานตองตรงกับ
  ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา
2.จัดสงรายงานการรับ-จายเงินรายไดสถาน
   ศึกษาพรอมหนางบใบสําคัญคูจายให กศน.
  จังหวัดภายใน  15 วันนับจากวันสิ้นเดือน
  และ สํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค
  ภายใน  30 วันนับจากวันสิ้นเดือน
3.มีการจัดเก็บสําเนาการรับ-จายเงินรายได
  สถานศึกษา รวมกับหนางบใบสําคัญคูจาย
  พรอมหลักฐานการจายไวที่ กศน.อําเภอ/
  กิ่งอําเภอ เพื่อรับการตรวจไมนอยกวา 10 ป
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เอกสารประกอบการบันทึกการควบคุมและคําอธิบาย

เอกสารประกอบการบันทึกการควบคุม จะตองเปนหลักฐานที่แสดงวา
มีการรับหรือจายเงินเทากับจํานวนที่บันทึกไวในทะเบียนคุมจริง คือ เอกสารประเภทที่
กระทรวงการคลังกําหนดขึ้น และเอกสารที่เปนหลักฐานของบุคคลภายนอกโดยแบง
ออกเปน 3 สวน  ดังนี้

1. เอกสารทะเบียนคุม  ประกอบดวย
1.1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทอื่น
1.2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา

(เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
1.3. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1.4. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
1.5. ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
1.6. สมุดคูฝาก
1.7. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

2. เอกสารการรายงาน   ประกอบดวย
2.1. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
2.2. รายงานการรับ - จายเงินบํารุงการศึกษา
2.3. หนางบใบสําคัญคูจาย
2.4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
2.5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน
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3. เอกสารแบบฟอรม   ประกอบดวย
3.1. ใบเสร็จรับเงิน      (บร.)
3.2. ใบเบิกเงินฝาก(คําขอถอน)      (บฝ.)
3.3. เช็ค รวมถึงตนขั้วเช็ค     (ช.# หมายเลขเช็ค)
3.4. ใบนําฝากเงินธนาคาร     (Pay in Slip)
3.5. ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอกบริษัท/รานคา/หางหุนสวนจํากัด

(บจ.)
3.6. ใบสําคัญรับเงิน     (บค.)  แบบ 4230
3.7. สัญญาการยืมเงิน    (บย.)  แบบ 206
3.8. ใบรับใบสําคัญ     (ใบรับ บค.)
3.9. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   

แบบ 4207
3.10.หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   แบบ 

8708
3.11.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   (บก.111)
3.12. หลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงิน
3.13. ใบถอน    (บถ)

            3.14. ใบนําฝาก  (บฝ)
3.15. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร
3.16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย     แบบ บก.28
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท...........................................................

คงเหลือ
วัน

 เดือน 
ป

ที่เอกสาร รายการ รับ จาย เงิน
สด

เงินฝาก
ธนาคาร

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก

หมาย
เหตุ

รวมเดือนนี้
รวมตั้งแตตนป
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกการรับและจายเงินนอก
งบประมาณ ซึ่งเปดแยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณที่ไดรับ ทั้งนี้ รูปแบบ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจะเลือกใชแบบใด ขึ้นอยูกับความจําเปนในการใช
รายละเอียดขอมูลของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ 

การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้
1. วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ
2. ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ
3. รายการ    ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ
4. รับ ใหบันทึกจํานวนเงินรับ
5. จาย   ใหบันทึกจํานวนเงินจาย
6. คงเหลือ  ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 

หรือเงินฝากสวนราชการผูเบิกแลวแตกรณี
7. หมายเหตุ   ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

วัน 
เดือน ป

(1)

เจาหนี้หรือผู
ขอเบิก

(2)

ประเภทรายจาย
(3)

จํานวน
เงิน
(4)

ลายมือชื่อ
ผูรับ

หลักฐาน
(5)

วันเดือนป
ที่สงสวน
ราชการ
ผูเบิก
(6)

หมาย
เหตุ
(7)
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจาก
เจาหนี้ หรือผูมีสิทธิหรือหนวยงานยอยอื่น และสงใหสวนราชการผูเบิกเพื่อดําเนินการ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง การบันทึกรายการในชอตาง ๆ ถือปฏิบัติ
ดังนี้

1. วัน เดือน ป     ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่รับหลักฐานขอเบิก
2. เจาหนี้หรือผูขอเบิก ใหบันทึกชื่อเจาหนี้ หรือผูขอเบิกหรือหนวยงานยอยอื่น
3. ประเภทรายจาย    ใหบันทึกประเภทรายจายที่ขอเบิก
4. จํานวนเงิน ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก
5. ลายมือชื่อผูรับหลักฐาน   ใหเจาหนาที่ผูรับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ
6. วันที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกวัน เดือน ป และเลขที่หนังสือที่สง

หลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก
7. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

พ.ศ. 
.................

รับ จาย คงเหลือ

เดือน วันที่
รายการ

จํานวน เลมที่ จํานวน เลมที่ จํานวน เลมที่
ลายมือชื่อ

ผูรับ
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คําอธิบายทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน  ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและ

นําเงินรายไดแผนดินประจําวัน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไวดวย 
เมื่อมีการนําสงรายไดแผนดินใหรวมยอดจํานวนที่จัดเก็บทุกชอง “ประเภทเงินรายได
แผนดิน”  และชอง “รวม” แลวบันทึกจํานวนที่นําสงดวยตัวเลขในวงเล็บ ถาจํานวนที่
นําสงนอยกวาที่เก็บก็ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในชอง“ประเภทเงินรายไดแผนดิน”  
และชอง “รวม” จํานวนเงินรายไดแผนดินคงเหลือในมือขณะใดขณะหนนึ่งทุกชอง 
“ประเภทเงินรายไดแผนดิน” รวมกันจะเทากับชองรวมและเทากับยอดคงเหลือของ
ชอง “เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด ชองตาง ๆ ในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
มีดังนี้

1 . วันเดือนป   สําหรับบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการจัดเก็บหรือนําสงรายได
แผนดิน

2.  ที่เอกสาร    สําหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ
               3 . รายการ     สําหรับบันทึกคําอธิบายรายการจัดเก็บหรือนําสงเงินรายได
แผนดินโดยยอ

 4. ประเภทเงินรายไดแผนดิน   สําหรับบันทึกจํานวนเงินตามประเภทของ
เงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บหรือนําสง

 5. รวม   สําหรับบันทึกจํานวนเงินรวมของเงินรายได
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สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน
ว/ด/ป

      (1)
ที่เอกสาร

     (2)
ฝาก
 ( 3)

ถอน
 (4)

คงเหลือ
       (5)

ลายมือชื่อ
ผูรับฝาก

     (6)

ลายมือชื่อ
ผูนําฝากหรือ

ผูเบิกถอน
     (7)

หมายเหตุ

      (8)
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คําอธิบายสมุดคูฝาก

สมุดคูฝาก ใชสําหรับบันทึกราบการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับ
สวนราชการผูเบิก การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติ ดังนี้

1. วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ
2. ที่เอกสาร  ใหบันทึกเลขที่ใบนําฝากหรือหนังสือเพื่อนําสงเงินใหสวน

ราชการผูเบิก และใบเบิกเงินฝาก
3. ฝาก   ใหบันทึกจํานวนเงินที่ฝากสวนราชการผูเบิก
4. ถอน    ใหบันทึกจํานวนเงินที่ถอนจากสวนราชการผูเบิก ซึ่งอาจเกิดจาก

การจางใหสวนราชการผูเบิกจายคืน เงินใหผูมีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจาก
สวนราชการผูเบิกมาใชจายที่หนวยงานยอย

5. คงเหลือ   ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ
6. ลายมือชื่อผูรับฝาก ใหผูเบิกหรือผูที่เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อการ

รับฝากหรือถอนเงินฝาก
7. ลายมือชื่อผูนําฝาก ใหบันทึกจํานวนเงินที่ฝากสวนราชการผูเบิก

หรือผูเบิกถอน มอบหมายใหนําเงินฝากหรือถอนเงินจากสวนราชการผูเบิก
ลงลายมือชื่อ

8. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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สวนราชการ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ประจําวันที่ ...................................................

ประเภท เงินสด
เงินฝาก
ธนาคาร

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก

รวม หมายเหตุ

เงินนอกงบประมาณ 
ประเภท ................
      เงินรายไดแผนดิน
      เงินทดรองราชการ

ลงชื่อ .......................................................................... ผูจัดทํารายงาน
                                   (.......................................................)

ตําแหนง ........................................................................
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตาม
รายการขางตนแลว และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนที่เรียบรอย
...............................            .....................................            .................................
          กรรมการ    กรรมการ      กรรมการ

ลงชื่อ .............................................................หัวหนาหนวยงานยอย
 (.......................................................)

ตําแหนง ........................................................................

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว
เมื่อวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ...............

                               ลงชื่อ...............................................................ผูรับเงิน
    ลงชื่อ...............................................................หัวหนาหนวยงานยอย
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คําอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใชสําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือ
ที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยงานยอย ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และ เงินฝาก
สวนราชการผูเบิก โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้
1. ประเภท      ใหแสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถามี)
2. เงินสด    ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่อยูในรูปของ เงินสด 

ธนาณัติ เช็ค หรือ ดราฟ ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะตองเทากับจํานวนเงินที่กรรมการ
ตรวจนับได  ณ สิ้นวันทําการ

3. เงินฝากธนาคาร   ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ฝากธนาคาร
4. เงินฝากสวน  ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ฝากสวนราชการ

ผูเบิก
5. รวม    ใหแสดงยอดรวมของเงินแตละประเภท
6. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
7. ลงชื่อ    ใหผูจัดทํารายงาน ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  นามสกุลดวยตัว

บรรจงใหชัดเจน พรอมระบุตําแหนง
8. กรรมการ   ใหคณะกรรมการที่แตงตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ
9. ลงชื่อ    ใหหัวหนาหนวยงานยอยลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  นามสกุล

ดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอมระบุตําแหนง
10. ลงชื่อ.......ผูรับเงิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เมื่อรับ

เงินจากกรรมการในวันทําการถัดไป
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ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/กิ่งอําเภอ.................
รายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา
ประจําเดือน...........................................

รายการ เดือนนี้ รวมแตตนป

**1** **2**

รายรับ
- เงินบํารุงการศึกษา

รวมรายรับ
รายจาย

- คาจางชั่วคราว
- คาตอบแทน
- คาใชสอย
- คาวัสดุ
- คาสาธารณูปโภค
- คาครุภัณฑ

     รวมรายจาย
รายรับสูงกวา (ต่ํากวา) รายจาย
บวก เงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกมา
        เงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกไป                           

ที่............................./...............
เรียน............................................................

พรอมนี้ไดสงใบสําคัญคูจายมาดวย.................ฉบับ เปนเงิน.......................บาท  
ตามรายละเอียดที่แนบมีลูกหนี้................ราย เปนเงิน.....................บาท และใบสําคัญ
รองจาย...................ฉบับ เปนเงิน.................บาท

(ลงชื่อ)........................................................เจาหนาที่การเงิน 
(ลงชื่อ)...................................................หัวหนาสถานศึกษา

ชื่อสถานศึกษา..................................................................
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หนางบใบสําคัญคูจาย
ประจําเดือน.......................................................

ใบสําคัญที่ หมวดประเภทรายจาย จํานวน รวมเงิน หมายเหตุ

รวมทั้งสิ้น

(ลงชื่อ).............................................เจาหนาที่การเงิน
(ลงชื่อ).........................................หัวหนาสถานศึกษา
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งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ศูนยบริการการศึกษานอกโรงเรียนอําเภอ/กิ่งอําเภอ.....................

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เงินนอกงบประมาณเลขบัญชี........................
ณ วันที่...................เดือน....................................พ.ศ. ...................

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานของธนาคาร บาท
    บวก เงินนําฝากธนาคารยังไมลงบัญชี บาท

รวมยอด                                               บาท
หัก

เช็คที่สั่งจายยังไมมีผูนําไปขึ้นเงิน เลขที่ .....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่....................                       

บาท           
ยอดเงินฝากธนาคารปรับปรุงแลว                     บาท                                
 ยอดเงินคงเหลือตามสมุดฝาเงินของธนาคาร           บาท

                                   ลงชื่อ.........................................ผูอํานวยการศูนยการศูนยฯ 
                                       (............................................)

วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...............
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รายงานการใชใบเสร็จรับเงินปงบประมาณ

พ.ศ. .............. รับ จาย คงเหลือ

เดือน วันที่
รายการ

จํานวน เลมที่ เลขที่ จํานวน เลมที่ เลขที่ จํานวน เลมที่ เลขที่

   หมายเหต ุใบเสร็จรับเงิน เลมที่ .......เลขที่ .............. ไดปรุ เจาะรุ หรือประทับตรา
“เลิกใชแลว”

                                ลงชื่อ....................................................... ผูอํานวยการ กศน.
                                             (.......................................................)
                                       วันที่.................. เดือน................................. พ.ศ. ...........
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ใบเสร็จรับเงิน

                                                                                                                                                  เลมที่...............
                                                                                                                                                  เลขที่...............
                                                                             ใบเสร็จรับเงิน
                                                  ในราชการ...................................................

                                                                                                           ที่ทําการ.......................................................
                                                                                        วันที่..........เดือน.................................พ.ศ......................
ไดรับเงินจาก..........................................................................................................................................................
ตามรายละเอียด  ดังนี้

รายการ จํานวนเงิน

รวม      บาท

(ตัวอักษร...................................................................................................)
ไวเปนการถูกตองแลว
                                                                                                        (ลงชื่อ)
                                                                                                   (ตําแหนง)                                      

.................................     ผูรับเงิน

..................................................
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คําอธิบายสําเนาใบเสร็จรับเงิน (บร.)

   สําเนาหรือตนขั้วใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงวาสวนราชการรับเงินไว และไดออก
ใบเสร็จ รับเงินใหแกผูจายเงิน จึงตองนําหลักฐานดังกลาวมาบันทึกรายการควบคุม
ในสวนของการรับเงิน  โดยกําหนดเลขที่เอกสารเปนเลมที่ของใบเสร็จรับเงิน ทับ
ดวยเลขที่ เชน บร.4540/1-10 หรือ บร.5652/9 เพื่อบันทึกรายการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน  
จะตองเปนแบบที่ใชสอดกระดาษกอปปและมีสําเนาติดไวในเลม อยางนอย  1  สําเนา

ใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความดังตอไปนี้
1. ตราครุฑ เปนเครื่องหมายของทางราชการ
2. เลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน
3. ชื่อสวนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือชําระเงิน
4. ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน
5. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
6. ชื่อ นามสกุล ผูชําระเงิน
7. ขอความหรือรายการระบุวาเงินที่ไดรับชําระเปนคาอะไร
8. จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร
9. ขอความระบุไดวามีการรับเงินไวเปนที่ถูกตองแลว
10. ลายมือชื่อผูรับเงิน

  11. ตําแหนงผูรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน  ใหสวนราชการจัดพิมพขึ้น  ใหมีขนาดพอเหมาะสมกับ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ซึ่งโดยปกติควรมีขนาดมาตรฐาน  6 ×  8  นิ้ว
(กําหนดตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว.38300   ลงวันที่  18  

ธันวาคม  2515)
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ใบเบิกเงินฝาก(คําขอถอน) (บฝ.)

เลขที่                                   (1) ใบเบิกเงินฝาก ที่สวนราชการผูเบิก           (2)

คําขอถอนเงิน

หนวยงานยอย                                        (3) ถอนเงินฝากประเภท                                       (4)

จํานวนเงิน.............................................(5)..........บาท      (ตัวอักษร).....................................................................

ชื่อผูรับมอบฉันทะ................................(6)...................

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ.....................(7)...................

ตําแหนง........................................................................

ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย.....................(8).........

ตําแหนง........................................................................

วันที่..............................................................................

คําอนุมัติ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ                                 (9)        ตําแหนง

วันที่

ใบรับเงิน

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว

   เช็ค            โอนเขาบัญชี ..................(10).................เลขที่.................ธนาคาร...................สาขา...............

ลายมือชื่อผูรับเงิน                                          (11)

วันที่

ลายมือชื่อผูจายเงิน                                           (12)

วันที่



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

83

คําอธิบายใบเบิกเงินฝาก

ใบเบิกเงินฝาก  เปนเอกสารที่ใชขอเบิกเงินงบประมาณที่หนวยงานยอยฝาก
สวนราชการผูเบิก ใบเบิกเงินฝาก  ใชสําหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากสวน
ราชการผูเบิก การบันทึกรายการในชองตางๆ  ใหปฏิบัติ ดังนี้

1. เลขที่      กรอกเลขที่ลําดับใบเบิกเงินฝาก
2. ที่สวนราชการผูเบิก    กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของสวนราชการผูเบิก
3. หนวยงานยอย     กรอกชื่อหนวยงานยอยที่ขอเบิก
4. ถอนเงินฝากประเภท     กรอกประเภทเงินที่ขอเบิก
5. จํานวนเงิน      กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกเปนตัวเลขและตัวอักษร
6. ชื่อผูรับมอบฉันทะ    กรอกชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน
7. ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ    กรอกชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน
8. ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย      ลงลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย

พรอมแสดงตําแหนงและวัน เดือน ป ที่ขอเบิก
9. ลายมือชื่อผูอนุมัติ ตําแหนง วันที่     ใหหัวหนาสวนราชการผูเบิกหรือผูที่

หัวหนาสวนราชการผูเบิกมอบหมายลงลายมือชื่อ พรอมแสดงตําแหนงและวันที่ที่
อนุมัติใบเบิก

10. รายละเอียดการรับเงิน   ใหทําเครื่องหมาย   หนาชอง  เช็ค กรณี
ขอรับเงิน  หรือชอง  โอนเขาบัญชี กรณีขอรับเงินโดยโอนผานธนาคารพรอมทั้ง
ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร            

11. ลายมือชื่อผูรับเงิน   ลงลายมือชื่อผูรับเงิน วัน เดือน ปที่รับเงิน กรณีรับ
 เงินโดยโอนเขาบัญชี ผูรับเงินไมตองลงลายมือชื่อ

12. ลายมือชื่อผูจายเงิน  ลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวัน เดือน ป ที่จายเงิน



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

84

เช็ค (ช.)
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คําอธิบาย เช็ค

                 เช็ค (ช.)  เปนเอกสารที่ หนวยงานยอยนั้นไดเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายงันไวกับธนาคารและธนาคารจะมอบสมุดเช็คใหไวเพื่อถอนเงิน 
หรือเขียนเช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตามที่ไดระบุไวในเช็ค  โดยใช
ตนขั้วเช็คเปนเอกสารสําหรับบันทึกรายการและใชเลขที่เอกสาร เชน ช.6307664
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ใบนําฝากเงินธนาคาร   (Pay in Slip)
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คําอธิบายใบนําฝากเงินธนาคาร (Pay in Slip)

    ใบนําฝากเงินธนาคาร   (Pay in Slip) คือ เอกสารตามแบบที่ธนาคารกําหนด
ขึ้นเพื่อใชสําหรับฝากเงินเขาบัญชีธนาคาร  สําหรับหนวยงานยอยจะฝากเงินประเภท
กระแสรายวัน ใหจัดทําใบฝากเงินธนาคารพรอมสําเนา    ธนาคารจะใชตนฉบับเปน
หลักฐานการรับฝากเงินเขาบัญชี  สวนสําเนาหรือคูฉบับนํามาเปนหลักฐานบันทึก
รายการใหกําหนดเลขที่เอกสาร เชน   Pay in Slip 1 หรือ บฝ.ธ.1
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ใบเสร็จรับเงิน (บจ.) ของบุคคลภายนอก

รานหนังสือ GOOD
    45 /23-24 ถนนสุขุมวิท  ตําบลพานทอง  อําเภอพานทอง 
    จังหวัดชลบุรี  20160
     038-273798 , 451987 ,294396  ,081-5432810

     โดยนายพินิจ  รักดี

ชื่อผูซื้อ........................................................................................
ที่อยู.............................................................................................

ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี

เลมที่   23                 เลขที่  1234

วันที่............../....................../...............
อัตราภาษี  อัตรารอยละ   อัตราศูนย

(...................................................................................)                 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น
                 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)                                   จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม
                                                                                                                        ราคาสินคา  

ลงชื่อ..............................................................ผูรับสินคา        ลงชื่อ.........................................................ผูรับเงิน
       (.............................................................)                                (.........................................................)

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร
1  26356851  1
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คําอธิบายใบเสร็จรับเงิน

      ใบเสร็จรับเงิน (บจ.) ของบุคคลภายนอก เปนหลักฐานการจายเงิน เมื่อ
หนวยงานยอยจายเงินใหแก เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอก ไดแก
หางราน หางหุนสวนจํากัด บริษัท จํากัด จะตองเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เมื่อมี
การจายเงินและในใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความที่เปนสาระสําคัญ  ดังนี้

1. ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
3. เลขที่ลําดับของเลมที่และเลขที่ลําดับที่ของใบเสร็จ
4. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
5. จํานวนเงินที่ไดรับทั้งตัวเลขและตัวอักษร
6. ลายมือชื่อผูรับเงิน

หนวยงานยอยจะตองกําหนดเลขที่เอกสาร  เชน บจ.1 เพื่อใชบันทึกรายการ
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ใบสําคัญรับเงิน (บค.) 

ใบสําคัญรับเงิน

ที่..................................
(สวนราชการเปนผูให)

                                                                                        วันที่..............เดือน.................................พ.ศ...................
                       ขาพเจา...................................................................อยูบานเลขที่......................................................
ตําบล....................................อําเภอ.....................................................จังหวัด........................................................
ไดรับเงินจากแผนกการ.....................................................จังหวัด.........................................ดังรายการตอไปนี้

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน  

                                                                                                    (ลงชื่อ).................................................ผูรับเงิน
                                                                                                      (ลงชื่อ)................................................ผูจายเงิน
                                                                                                                 (                                                )
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  คําอธิบายประกอบใบสําคัญรับเงิน (บค.) 

ใบสําคัญรับเงิน (บค.) (แบบ 4230) เปนหลักฐานการจายที่กระทรวง
การคลังกําหนดขึ้น เพื่อใชในกรณีที่ผูรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินใหได  
ดังนั้นหนวยงาน ยอยสามารถใชแบบใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานการจายเงินได  
โดยกําหนดเลขที่เอกสาร เชน บค.15 เพื่อใชบันทึกรายการ
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สัญญารับรองการยืมเงิน (บย.) 

แบบ 8500
เลขที่......................................        สัญญาการยืมเงิน

ยื่นตอ.........................................................(1)................................... วันครบกําหนด
ขาพเจา................................................................................ตําแหนง......................................................................
สังกัด............................................................................................จังหวัด...............................................................
มีความประสงคขอยืมเงินจาก....................(2)........................................................................................................
เพื่อเปนคาใชจายในการ.............................(3)....................................................................ดังรายละเอียดตอไปนี้

(ตัวอักษร)..........................................................................รวมเงิน(บาท)

            ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจํานําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง
พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือ ภายใน.....วันนับแต
วันที่ไดรับเงินยืมนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ หรือ
เงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงจะไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที
ลายมือชื่อ.....................................................................ผูยืม  วันที่...........................................................................
เสนอ..........................................................(4).......................
          ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้  จํานวน................................................บาท
(......................................................................................................)
ลงชื่อ.............................................................................       วันที่...........................................................................
                                                                                      คําอนุมัติ
         อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน........................................................................................บาท
(....................................................................................................)
ลงชื่อผูอนุมัติ.....................................................................  วันที่...........................................................................

ใบรับเงิน
         ไดรับเงินยืมจํานวน...........................................(บาท) (...............................................................................)
ไปเปนการถูกตองแลว
ลงชื่อ.....................................................................ผูรับเงิน  วันที่...........................................................................

(ดานหนา)
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รายการสงใชเงินยืม

รายการสงใช
ครั้งที่ วัน เดือน ป เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน คงคาง

ลายมือชื่อ
ผูรับ

ใบรับ
เลขที่

1
2
3

หมายเหตุ   (1) ยื่นตอ ผูอํานวยการกองคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลัง  หรือตําแหนงอื่นใด
                        ที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกันแลวแตกรณี
                   (2) ใหระบุชื่อสวนราชการที่จายเงินยืม
                   (3) ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย
                   (4) เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เงินจายยืม

(ดานหลัง)
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คําอธิบายสัญญารับรองการยืมเงิน (บย.) (แบบ 8500)

    สัญญารับรองการยืมเงิน   เปนเอกสารที่กระทรวงการคลังกําหนดขึ้น 
เปนหลักฐานการจายเงินยืม ผูยืมมีขอผูกพันเปน”ลูกหนี”้และสวนราชการที่ใหยืม
เปน“เจาหนี”้โดยมีขอตกลงตามรายละเอียดที่ระบุในสัญญาการยืมเงิน เมื่อผูยืมสง
ใชใบสําคัญใหถือวาชดใชตามสัญญาการยืมเงินแลว ใหกําหนดเลขที่เอกสารทับ
ปงบประมาณ  เชน 10/51 เพื่อใชบันทึกรายการ                                               
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ใบรับใบสําคัญ (ใบรับ บค.)

เลมที่  020                                  ใบรับใบสําคัญ                                                เลขที่  5

สวนราชการ.....................................................
วันที่...............เดือน.............................พ.ศ...............

ไดรับใบสําคัญจาก............................................................................................................................
ตําแหนง....................................................................สังกัด..............................................................
จังหวัด..........................................เพ่ือสงใชเงินยืม.........................................ตามสัญญาการยืมเงิน
เลขที่.................................ลงวันที่..................เดือน..................................................พ.ศ.................

รวม.......................................ฉบับ  เปนเงิน...............................................................บาท         

(.................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว

                                                                              ลงชื่อ......................................................ผูรับ
                                                                                 (......................................................)   

                                                                 ตําแหนง.........................................................................        



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

96

คําอธิบายใบรับใบสําคัญ (ใบรับ บค.)

     ใบรับใบสําคัญ  หมายถึง สําเนาหรือตนขั้วใบรับใบสําคัญที่แสดงวาผูยืม
เงินตามสัญญารับรองการยืมเงิน  ไดนําใบสําคัญมาชดใชเงินยืม โดย กําหนดเลขที่
เอกสารเปนเลขที่ของใบรับใบสําคัญทับดวยเลมที่  เชน  ใบรับ บค.5/020 เพื่อบันทึก
รายการ  ใหลงรายการดังนี้

1. ใหระบุชื่อผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน
  2. ใหระบุ ตําแหนง สังกัด ของผูยืมเงิน
  3. กรณีผูยืมเงินสังกัดสวนราชการสวนภูมิภาค  ใหระบุจังหวัดที่สังกัดดวย
  4. ใหระบุเลขที่ วัน เดือน ป ตามสัญญาการยืมเงิน
  5. ใหแสดงจํานวนใบสําคัญที่สงใชรวมทั้งสิ้น
  6. ใหแสดงจํานวนเงินตามใบสําคัญที่สงใชรวมทั้งสิ้น
  7. ใหเจาหนาที่ผูรับใบสําคัญลงลายมือชื่อและมีชื่อดวยตัวบรรจง
  8. ใหลงตําแหนงเจาหนาที่ผูรับใบสําคัญ
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คําอธิบายหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

     หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (แบบ 
4207)ใชเปนหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
ขาราชการและลูกจางของทางราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใหกําหนดเลขที่
เอกสาร  เชน บค.4  เพื่อใชบันทึกรายการ 

วิธีลงรายการ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
การลงรายการในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให
ปฏิบัติ  ดังนี้

1. สวนราชการ   ใหแสดงชื่อสวนราชการที่จายเงิน
2. จังหวัด    กรณีสวนราชการตั้งอยูในภูมิภาค ใหแสดงชื่อจังหวัดที่สวน

ราชการนั้นตั้งอยู   
3. ประจําเดือน...พ.ศ.... ใหแสดงวาเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการที่จายเปนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือนใด พ.ศ.ใด
4. เบิกตามฎีกาที   ใหแสดงเลขที่ฎีกาของสวนราชการ และเลขที่กรมบัญชี 

กลางรับ หรือเลขที่คลังจังหวัดรับแลวแตกรณี
5. วัน....เดือน....พ.ศ...   ใหแสดงวัน เดือน พ.ศ. ที่รับเงินจากคลังตามฎีกา

ฉบับนั้น
6.  ลําดับที่   ใหแสดงเลขลําดับที่จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ
7. ชื่อ    ใหแสดงชื่อ และนามสกุล ของผูมีสิทธิรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติ 

งานนอกเวลาราชการ
8. อัตราเงินตอบแทน    ใหแสดงอัตราเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการที่มีสิทธิไดรับวันละเทาใด
9. วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ใหแสดงวา ไดปฏิบัติงานในวันใด



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

99

ตั้งแตเวลาใดถึงเวลาใด  โดยใหลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาในชองวันที่ที่ปฏิบัติงาน 
เชน ปฏิบัติงานนอกเวลาเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา  3  ชั่วโมง ครึ่ง  ในวันที่  1  
เวลา 16.30 น.-20.30 น. ก็ใหแสดงในชองวางวันที่ 1  เวลา 16.30 น.-20.301 น.

กรณีผูปฏิบัติงานดังกลาวอยูปฏิบัติงานในวันหยุดราชการเต็มวันเหมือนวัน
ทําการปกติเปน เวลาติดตอกันไมนอยกวา  7 ชั่วโมง ไมรวมเวลาหยุดพัก หรืออยู
ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติหรือในวันหยุด สําหรับผูปฏิบัติในลักษณะ เปน
ผลัดซึ่งผลัดหนึ่งๆจะตองมีระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา 7 ชั่วโมงก็ใหแสดงเงิน
ตอบแทนการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในชอง (8) ในบรรทัดถัดไปและใหแสดง
เวลาปฏิบัติงานในชองวันที่ปฏิบัติงานนั้นทํานองเดียวกัน         

 กรณีผูปฏิบัติงานดังกลาว ปฏิบัติงานนอกเวลาไมครบ  3  ชั่วโมงครึ่ง  หรือ
ปฏิบัติงานราชการในวันหยุดราชการหรือปฏิบัติงานลักษณะเปนผลัดไมครบ  7 ชั่วโมง  
ก็ใหแสดงเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนรายชั่วโมงในชอง 8 ใน
บรรทัดถัดไป และใหแสดงเวลาปฏิบัติงานในชองวันที่ปฏิบัติงานนั้นทํานองเดียวกัน

10. รวมเวลาปฏิบัติงาน   ใหแสดงจํานวนวันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาทั้งสิ้น                                       
โดย ใหแยกวา วันปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปกติไมนอยกวา  3 ชั่วโมงครึ่งกี่วัน 
ใหลงในชอง  “วันปกติ”และปฏิบัติในวันหยุดราชการเต็มวัน  เหมือนกับทําการปกติ
ใหลงในชอง “วันหยุด”               

กรณีทํางานไมครบ 3 ชั่วโมงครึ่งในวันทําการปกติหรือไมครบ 7 ชั่วโมงใน
วันหยุดราชการ ใหคิดเปนรายชั่วโมงและรวมลงในชอง “ชั่วโมง”

11. จํานวนเงิน   ใหแสดงจํานวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ  
ทั้งสิ่งที่ตองจาย  คือ ผลคูณ ของชอง  8  “อัตราเงินตอบแทน” กับชอง 10 “รวมวัน
ปฏิบัติงาน”

12. วัน เดือน ปที่รับเงิน   ใหผูรับเงินลงวันเดือนปที่รับเงิน
13. ลายมือชื่อผูรับเงิน    ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อผูรับเงิน
14. หมายเหตุ   ใหบันทึกรายการอื่นๆที่จําเปน
15. รวมเงินจายทั้งสิ้น   ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตอบแทนการปฏิบัติงาน
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นอกเวลาราชการทั้งสิ้น  คือ จํานวนเงินตามชอง  11  ดวยตัวอักษร
16. ลงชื่อ...หัวหนาผูควบคุม    ใหผูบังคับบัญชาผูควบคุมการปฏิบัติงานนอก

เวลาลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงาน
17. ลายมือชื่อ...ผูจายเงิน    ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

101

        หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
สัญญาเงินยืมเลขที่……………………..……………….วันที่…………..………………(สวนที่ 1)

ชื่อผูยืม………………………………..……….จํานวนเงิน……………….…………บาท       

                                  เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                           แบบ 8708
               ที่ทําการ…………………………………..…

              วันที่……….เดือน……………….พ.ศ……..
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน    …………………………………………………
               ตามคําสั่ง/บันทึกที่………………………………..ลงวันที่…………………………… 
ไดอนุมัติใหขาพเจา………………………………………ตําแหนง……………………………
สังกัด………………………………………………….พรอมดวย………………………………
เดินทางไปปฏิบัติราชการ   (ที่ไหน/เรื่องอะไร)…………………………………………………
………………………………………………………………………….........โดยออกเดินทางจาก
[ ]    บานพัก    [ ]  สํานักงาน   [ ] ประเทศไทย  ตั้งแตวันที่…..เดือน……. .พ.ศ...…เวลา……..น.
และกลับถึง [ ] บานพัก  [ ] สํานักงาน  [ ] ประเทศไทย    วันที่…เดือน………..พ.ศ…เวลา…… น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ชั่วโมง
               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สําหรับ [ ] ขาพเจา [ ] คณะเดินทาง   
ดังนี้ (10)
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……………………..จํานวน……………..วัน รวม………….… บาท
คาเชาที่พักประเภท………………………..จํานวน……………..วัน รวม……………………บาท
คาพาหนะ…………………………..……………………………...  รวม……..……..………บาท
คาใชจายอื่น……………..……………………………………........ รวม……...……..………บาท

     รวมเงินทั้งสิ้น….…………...………บาท
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………….               
ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย    
จํานวน..........…..ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ……………………………………. ผูขอรับเงิน
       (…………………………………………...)
ตําแหนง……………………………………………..
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            - 2 -
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได

ลงชื่อ…………………………………………               ลงชื่อ………………………………
               (…………………………………)                            (…………………………....…….)
        ตําแหนง……………………………                              ตําแหนง………………………….
        วันที่………………...........………                                   วันที่………..........………………

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
จํานวน………………………………….บาท
(………………………………………………………………….) ไวเปนการถูกตองแลว
ลงชื่อ……………………………….. .ผูรับเงิน     ลงชื่อ…………………………….ผูจายเงิน
        (…………………………………..)                      (………………………………..)
ตําแหนง…………………………………      ตําแหนง…………………………………………
วันที่……………………………………             วันที่………………………………………
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………………………………วันที่…………………………………

หมายเหตุ 
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
      เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
      แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 
     กรณีที่มีการยืม เงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย
3.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้
     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่ 2)
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
         แบบ บก.111

วันที่............เดือน............................พ.ศ..................

วัน เดือน ป จํานวนเงิน หมายเหตุ

      รวมเปนเงิน (……………………………………………….)

ขาพเจา…………….........................................ตําแหนง........................………………….
สังกัด/โรงเรียน......................................………….ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได และขาพเจาไดจายในนามของราชการโดยแท

        (ลงชื่อ)........................................................……
(………………………………………......)
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1.ขาพเจา........................................................................................ตําแหนง.......................................................สังกัด.........................................................
2. ขอเบิกคารักษาพยาบาลของ
                   ขาพเจา..........................................................................              คูสมรสชื่อ.......................................................................................
                    บิดา ชื่อ........................................................................                มารดาชื่อ......................................................................................
                บุตรชื่อ........................................เกิดเมื่อ.........................................เปนบุตรลําดับที่(ของบิดา)..............................................................

                                                                                                                                     เปนบุตรลําดับที(่ของมารดา).....................................................
                 ยังไมบรรลุนิติภาวะ          เปนบุตรไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ
                เปนบุตรอยูในความปกครองของขาพเจาโดยการหยาหรือมิไดสมรสตามกฎหมายหรือสามีถึงแกกรรมแลว
              เปนบุตรอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของขาพเจาเนื่องจากแยกกันอยู  โดยมิไดหยาขาดตามกฎหมาย
                  (กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรถึงแกกรรม) แทนที่บุตรลําดับที่.....................ชื่อ..................................................................................................
.เกิดเมื่อ...................................................................................ถึงแกกรรมเมื่อ.................................................................................................................
ปวยเปนโรค....................................................................................................................................................................................................................
และไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ชื่อสถานพยาบาล)..............................................................................................................................................
ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ          ทางราชการ         เอกชน ตั้งแตวันท่ี.................................................................................................................
ถึงวันที่.....................................................................................รวมเปนเงินทั้งสิ้น...................................................................................................บาท
(...........................................................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ จํานวน..........................ฉบับ

3. ขาพเจามีสิทธิ์ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
  ตามสิทธิ                เฉพาะสวนที่ยังขาด

เปนเงิน..........................................บาท  (......................................................................................................................)          และขอรับรองวา
 (1) ขาพเจา                                 ไมมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของสวนราชการ หรือสวนราชการทองถิ่น  
                                                          หรือจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ                         
                                                     มีสิทธิ  แตสิทธิที่ไดรับต่ํากวา
                                                     เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว
(2) คูสมรสของขาพเจา                ไมเปนขาราชการหรือลูกจางประจํา
                                                     เปนขาราชการหรือลูกจางประจํา ตําแหนง................................................................สังกัด........................................

 เปนพนักงานในหนวยงานของสวนราชการ  หรือสวนราชการทองถิ่น
          ตําแหนง.........................................................................สังกัด.....................................................................................

                                                    เปนพนักงานหรือลูกจางในรัฐวิสาหกิจ
(3).........................ขาพเจา          ไมมีสิทธิ์ไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของสวนราชการสวนทองถิ่น หรือหนวยงานอื่น
                                                        ที่มิใชสวนราชการ
(4) ขาพเจา                               ไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งกอนซึ่งมีระยะเวลาหางจากการเขารับการรักษา
                                                      พยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนี้ไมเกิน 15 วัน
                                                      เมื่อวันที่.............................................................................ถึงวันที่..................................................................................
                                                      รวมระยะเวลา....................วัน และไดเบิกคารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแลว จํานวน ....................................บาท
                                                    (ไมรวมคาหอง  คาอาหาร คาอวัยวะเทียม รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค)
                                                          

ก

ข

ค

ง

จ

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
โปรดทําเครื่องหมาย  /  ลงในชอง      พรอมกับกรอกขอความเทาที่จําเปน
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(5)...............ของขาพเจา                ไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งกอนซึ่งมีระยะเวลาหางจากการเขารับการรักษา
                                                      พยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนี้ไมเกิน 15 วัน
                                                      เมื่อวันที่.............................................................................ถึงวันที่..................................................................................
                                                      รวมระยะเวลา....................วัน และไดเบิกคารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแลว จํานวน ....................................บาท
                                                    (ไมรวมคาหอง  คาอาหาร คาอวัยวะเทียม รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค)

                                                                                                                  (ลงชื่อ).........................................................................ผูขอรับเงินสวัสดิการ
                                                                                                                              วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ............

4. คํารับรองของผูบังคับบัญชา                                                    5. คําอนุมัติ
เสนอ  .............................................................................................                       อนุมัติใหเบิกจายได           
            ขาพเจา……………………...…………………………..                                                                                                                               

ตําแหนง…………………………………..………………….                             

ไดตรวจใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาลฉบับนี้                           (ลงชื่อ) ………………...….………............…………

แลว  ขอรับรองวา  ผูมีสิทธเบิกไดตามระเบียบ  ตามจํานวนที่ขอเบิก                             ( ……………...............……………………. )

                                                                                                                                    ตําแหนง …………………………..……………

   (ลงชื่อ) …………………............................……………………                                  วันที…่……..เดือน…………………พ.ศ. …………...

                 ( ………………………….….............................……..)                                                                                  

6. ใบรับเงิน  ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จํานวน…………………………….. บาท
( ………………………………………………………………………………………………………………….. )  ไปถูกตองแลว
                                                                                      

                                                                                                  ลงชื่อ………………………………………ผูรับเงิน
                                                                                                            ( ……………………………………)

                                                                                                  ลงชื่อ……………………..………………..ผูจายเงิน
                                                                                                            ( …………………………………… )

                                                                                                  วันที…่……..เดือน…………….…..พ.ศ. …………..

คําชี้แจง
             - ถาเปนขาราชการบํานาญหรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  ใหเขียนคําวาขาราชการบํานาญ  หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด
              -กรณีขอรับเงินคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนบุตรไรความสามารถหรือเสมือนไร
              ความสามารถใหแนบสําเนาคําสั่งศาลมาดวย
             -ใหมีคําชี้แจงดวยวามีสิทธิเพียงใด  และยังขาดอยูเทาใด  เมื่อเทียบกับสิทธิ์ที่ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
              สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
             -ใหเติมคําวา  คูสมรส  บิดา  มารดา  หรือบุตร  แลวแตกรณี
              -ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ

ก
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ค

ง
จ

จ

ง
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คําอธิบายหลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงิน

   หลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงินใชเปน
หลักฐานการจายเงินของทางราชการ  ซึ่งผูที่ขอเบิก หรือผูมีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อ 
ซึ่งรับเงินในแบบขอเบิกไดโดยไมตองทําใบสําคัญรับเงิน เชน ใบเบิกเงินสวัสดิการ  
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร (แบบ บก.-ชล.5)  และแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 73 ก.)  เปนตน

  หนวยงานยอยไมตองกําหนดเลขที่เอกสารเพื่อบันทึกรายการเพราะการ
จายเงินดังกลาวเปนการเบิก-จายจากเงินงบประมาณ ใหรวบรวมหลักฐานดังกลาวสง
สวนราชการผูเบิก  ดําเนินการเบิกจาย
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แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร

วันที่.....................เดือน...................................พ.ศ. ..............
เรียน   (ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนากองคลัง เลขานุการกรม หรือตําแหนงอื่นใด)

        บุคลากรธรรมดา
ขาพเจา...................................................อยูบานเลขที่......................................

ถนน....................................ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต..................................
จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.........................โทรศัพท.........................................
บัตร......................................เลขที่…........…………..วันที่ออกบัตร………….....................….
วันที่หมดอายุ........................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี..................................................
        นิติบุคคล

ขาพเจา.........................................ชื่อจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ..................  
มีสํานักงานใหญอยูเลขที่…….......…..ถนน………………ตําบล/แขวง.....................................
อําเภอ/เขต........................จังหวัด…………….รหัสไปรษณีย...............โทรศัพท......................
เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี............................โดย..................................ผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวน/บริษัท..............................
......................................ลงวันที…่………………มอบอํานาจลงวันที่.......................................

มีความประสงคให (ระบุชื่อสวนราชการ) โอนเงินคา (ระบุประเภทเงินที่
โอนเขาบัญชี)จํานวนเงิน...........................บาท ตัวอักษร……..........................……………….
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจาง เลขที่ ...........................................ลงวันที่ ........................................
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร.........................................................สาขา…………………................
ชื่อบัญชี  (เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน)  เลขที่บัญชี……………………......................................

ทั้งนี้ หากมีคาธรรมเนียมหรือคาใชจายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ      ขาพเจายินยอมใหหักเงิน
ดังกลาวจากเงินที่จะไดรับจากทางราชการ และพรอมที่จะจัดสงใบเสร็จรับเงินใหภายใน 15 
วัน นับแตวันที่โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

        ลงชื่อ...............................................ผูยื่นคําขอ
(.........................................)
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ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

สวนราชการ...............................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี ...............................
ที่อยู...............................................อําเภอ............................จังหวัด..................................
              ขอรับรองวา ไดหักภาษี ณ ที่จาย ตามฎีกาเงินจากคลังที่...................................
ลงวันที่.................เดือน........................พ.ศ. ..................
ชื่อผูถูกหัก.......................................................เลขประจําตัวเสียภาษี..............................
ที่อยู.................................................................................................................................

ประเภทเงินไดที่
จาย

วัน เดือน ป ที่
จาย

จํานวนเงินได ภาษี

ภาษีเงินไดนิติบุคคล

ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

คาปรับ
.........................................

รวม

รวมเงินภาษี
(ตัวอักษร).....................................................................................................

(ลงชื่อ)..........................................................
(.....................................................)

ตําแหนง...................................................


