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หหลักการและแนวคิดลักการและแนวคิด

หนวยงานยอย คือ สวนราชการที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดินและ
หรือมีการเบิกจายเงินงบประมาณซึ่งมิไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลางที่ทําการคลังจังหวัด
หรือที่ทําการคลังอําเภอ เชน แผนกการตางๆประจําอําเภอหรือกิ่งอําเภอ สถานีตํารวจ 
สถานีอนามัย โรงเรียนตางๆในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ วิทยาลัยและโรงพยาบาล
ตางๆในสวนราชการ เปนตน   ทั้งนี้ ไมรวมถึงหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการสวนทองถิ่น (กระทรวงการคลัง อางถึงในกรมการศึกษานอกโรงเรียน , 
2535 : 80)

ดวยกระทรวงการคลัง ไดกําหนดคูมือบัญชีของหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
ใหกับสวนราชการที่มีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดินหรือมิไดมีการเบิก
จายเงิน งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  โดยตรงกับกรมบัญชีกลางหรือสํานัก
งานคลังจังหวัด แตมีการเบิกจายเงินโดยตรงกับสวนราชการผูเบิก และไดถือปฏิบัติ
มาเปนเวลานานแลวนั้น ปจจุบันหนวยงานยอยไดเพิ่มขึ้นเปนจํานวนมาก และมีความ
แตกตางกันหลายๆดาน เชน ขนาด ขอบเขตงาน ปริมาณเงินในความรับผิดชอบดูแล
อัตรากําลังจํากัดประกอบกับขาดบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางดานการบัญชี  จึงทําใหเกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานดานบัญชีติดตามมา

ดังนั้น กระทรวงการคลัง    จึงไดพิจารณาและอนุญาตใหหนวยงานยอยที่มี
ลักษณะดังกลาว  ไดรับการยกเวนไมตองปฏิบัติตามคูมือบัญชีสําหรับหนวยงานยอย
พ.ศ.2515 และไดจัดทําระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เพื่อใหหนวยงาน
ยอยที่มีบุคลากรจํากัดและบุคลากรไมมีคุณวุฒิหรือไมมีความรูความสามารถดานการ
บัญชี  ใชเปนแนวทางปฏิบัติ เพื่อเปนการลดภาระและความผิดพลาดในการทําบัญชี 
ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย ดังนั้น สํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัย(กรมการศึกษานอกโรงเรียนเดิม)  จึงกําหนดใหหนวยงานยอย
ในสังกัดทุกแหง   เริ่มดําเนินการตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย 

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย
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ตั้งแตวันที่ 1  กุมภาพันธ 2545 เปนตนมา ตามหนังสือกรมการศึกษานอกโรงเรียน
ที่ ศธ 0402/5288  ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2544  โดยกระทรวงการคลังไดกําหนดขอบเขต
ความรับผิดชอบดานการเงิน  ดังนี้

1. เงินงบประมาณ  ใหสวนราชการผูเบิกจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับ 
เงินโดยตรง

2. เงินรายไดแผนดิน  ใหหนวยงานยอยรับและนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการผูเบิกและจัดทําทะเบียนคุมพรอมรายงานการรับและนําฝากเงินให
สวนราชการผูเบิกทราบ

3. เงินนอกงบประมาณ  ใหหนวยงานยอยรับและนําสงหรือนําฝากเงินเขาบัญชี
เงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก และจัดทําทะเบียนคุมพรอมรายงานใหสวน
ราชการผูเบิกทราบ

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย เปนการลดภาระงานดานบัญชีของ
หนวยงานยอยลง โดยในสวนของการเบิก-จายเงินงบประมาณ  สวนราชการผูเบิกจะ
เปนผูดําเนินการเบิก-จายเงินใหแก เจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยตรง สําหรับหนวยงานยอย
ที่มีการรับ-จาย เงินนอกงบประมาณ และ/หรือมีการรับ-นําสงเงินรายไดแผนดิน  ให
ควบคุมการรับ-จายและนําสงเงินในทะเบียนคุมและจัดทํารายงานการรับ-จายและนํา 
สงใหสวนราชการผูเบิกทราบ 

หนาที่ของหนวยงานยอย

1. จัดเก็บ และนําสงเงินรายไดแผนดิน และหรือ
2. เบิกจายเงินงบประมาณไมไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลาง หรือคลังจังหวัดและ

คลังอําเภอแตมีการเบิกจายเงินโดยตรงกับสวนราชการผูเบิก
 ดังนั้น ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/กิ่งอําเภอ

ทําการเบิกจายเงินงบประมาณจากสวนราชการผูเบิกคือสํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาอัธยาศัยจังหวัด จึงมีฐานะเปนหนวยงานยอย  มีระบบการ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอย ดังนี้
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เงินรายเงินรายไดสถานศึกษาไดสถานศึกษา

ความหมายของเงินรายไดสถานศึกษา

เงินรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม)  คือ เงินที่สถานศึกษารับไวเปน
กรรมสิทธิ์เพื่อบํารุงการศึกษานอกจากเงินงบประมาณรายจาย และใหหมายความรวม 
ถึงเงินที่สถานศึกษาไดรับตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ จะไดรับเงินรายได 
สถานศึกษาหลายประเภท เชน

1. เงินบํารุงการศึกษาสายสามัญ
2. เงินบํารุงการศึกษาสายอาชีพ
3. เงินบํารุงหองสมุดและคาปรับ
4. เงินที่มีผูมอบใหโดยไมไดระบุวัตถุประสงค

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายเงิจายเงินรายไดสถานศึกษานรายไดสถานศึกษา

กการรับเงินรายไดสถานศึกษาารรับเงินรายไดสถานศึกษา

ในการรับเงินเขามาเปนเงินรายไดสถานศึกษาจะตองทําใหถูกตองโดย
สถานศึกษาควรปฏิบัติ ดังนี้

1. ผูบริหารศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ มีคําสั่ง
แตงตั้งเจาหนาที่รับเงิน

2. ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ ตองเบิกใบเสร็จ
รับเงินจากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
พรอมตรวจสอบความถูกตองครบถวนสมบูรณของใบเสร็จ จะจัดทําทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน(ตามแบบที่ 1)  การควบคุมใบเสร็จรับเงินจะตองมีการควบคุมเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ  
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2.1. ใบเสร็จรับเงินทุกเลมตองมีหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขกํากับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันทุกฉบับ

2.2. สถานศึกษาจะตองจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อใหทราบ
และตรวจสอบไดวาไดเบิกจากหนวยงานผูเบิกมาจํานวนเทาใด จายเลมใดใหเจาหนาที่
ผูใดไปดําเนินการจัดเก็บเงินเมื่อ วัน เดือน ป ใด คงเหลือเทาใด 

3. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน โดยเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งเทานั้น
3.1.ใบเสร็จรับเงินฉบับใด หากมีการเขียนจํานวนเงินผิดพลาดใหขีด

ฆาจํานวนนั้นแลวเขียนจํานวนใหมพรอมลงลายมือชื่อกํากับ หากยกเลิกใบเสร็จนั้น
ใหขีดฆายกเลิกการใชใบเสร็จนั้นแลวออกฉบับใหมโดยใบเสร็จที่ขีดฆายกเลิกใหติด
ไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงินในเลม

3.2. ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงิน
ประเภทใดมีการชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินอีกเลม
หนึ่งก็ได

3.3. ใหใชใบเสร็จรับเงินสําหรับเงินของแตละปงบประมาณ  เมื่อขึ้น
ปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม  ใบเสร็จรับเงินที่เหลือในเลมเกาใหปรุ
เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช

3.4. เมื่อสิ้นปงบประมาณ เจาหนาที่การเงินตองรายงานใหสํานักงาน
สงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ทราบวามี
ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด  เลขที่ใด และไดใชรับเงินไปแลวเลมใด
เลขที่ใด อยางชาไมเกินวันที่ 10  ตุลาคมของทุกป(ตามแบบที่ 2)

3.5. ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ จะตอง
เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงินไวในที่ปลอดภัยอยาใหสูญหายแตถาสํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน(สตง.)ไดตรวจสอบแลวจึงจะเก็บไวอยางธรรมดาได

4. ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งเมื่อมีการรับเงิน
5. เจาหนาที่การเงินรวบรวมเงินที่ไดรับตามใบเสร็จแตละวันสรุปยอดรายรับ

ไวในดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในวันนั้น และลงลายมือชื่อกํากับ
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6. รวบรวมเงินที่ไดรับแตละวันตามใบเสร็จ  นําฝากธนาคารตามอํานาจการ
เก็บรักษา สวนที่เกินอํานาจการเก็บรักษาใหนําสงฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

7. รวบรวมสําเนาใบเสร็จรับเงินในแตละวันนําสงเจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ
บัญชี

กการจายเงินรายไดสถานศึกษาารจายเงินรายไดสถานศึกษา

ในการจายเงินรายไดสถานศึกษาแตละครั้งของหนวยงานยอยจะตองอยูใน
วงเงินที่ไมเกินอํานาจของผูบริหารสถานศึกษาและตองนําหลักฐาน เอกสารตางๆที่
เกี่ยวของมาแสดง  เพื่อใหถูกตองตามขั้นตอนและระเบียบของกระทรวงการคลัง  ซึ่ง
สถานศึกษามีการใชจายเงินอยูหลายประเภท  เชน

1. คาตอบแทน
1.1. คาตอบแทนครู/วิทยากร
1.2. คาอาหารทําการนอกเวลา
1.3. คาจางชั่วคราว

2.  คาใชสอย
   2.1. คาใชจายเดินทางไปราชการ   
   2.2. คาจางเหมาบริการ  (ซอมแซมครุภัณฑ/จางทําสิ่งของ)
3. คาวัสดุ
4. คาครุภัณฑ
5. คาสาธารณูปโภค
        5.1  คาน้ําประปา คาไฟฟา คาโทรศัพทสํานักงาน
            5.2.  คาโทรศัพทเคลื่อนที่
           5.3.  คาแสตมป ไปรษณียบัตร

            6. การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนเงินยืมสํารองจาย
                         6.1. ยืมเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ
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                      6.2. ยืมใชจายโครงการตาง ๆ
        6.3. ยืมจัดซื้อ จัดจาง
การยืมเงินรายไดสถานศึกษาไปสํารองจายทุกครั้งตองจัดทําสัญญายืม  กรณี

รายการที่ตองจายดวยเงินรายไดสถานศึกษา และสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายใน
วันที่จายเงิน  ไมตองทําสัญญาการยืมเงิน  เพื่อเปนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ทุกวันที่มีการรับจายเงิน  จะตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันเสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงิน  ตรวจนับถูกตองนําเสนอผูบริหารสถานศึกษาตรวจสอบเพื่อ
ทราบ  พรอมเอกสารการรับจายประจําวันดวย
 

ซึ่งการจายเงินแตละประเภทมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการแตกตางกัน
ไป   ดังนี้
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ตารางที่  2  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.1 คาตอบแทนคร/ูวิทยากร 
(ตอ)

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีบันทึกบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ
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ตารางที่  3  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.2. คาอาหารทําการนอกเวลา 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงิน(เช็คธนาคาร)เมื่อ
ไดรับการอนุมัติใหแกบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

1. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
2. หนังสือขออนุญาตปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ
(ระบุเหตุผลความจําเปน)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คธนาคาร

1.หลักเกณฑการเบิก
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายเงินตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550)
- วันราชการปกติ 16.30 น.  -
20.00 น.เบิกไดวันละ ไมเกิน 
4 ชั่วโมง ๆ ละ 50  บาท
- วันหยุดราชการ  08.00 น. -
16.30 น.เบิกไดวันละไมเกิน 
7 ชั่วโมง ๆ ละ  60 บาท
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ตารางที่  4  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

12.คาอาหารทําการนอกเวลา
(ตอ )

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

2.คําสั่งสํานักงานปลัดกระ –
ทรวงศึกษาธิการ ที่ 203/2550
เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ สั่ง ณ วันที่ 6 
กุมภาพันธ 2550
3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
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ตารางที่  5  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1.3.คาจางชั่วคราว 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกลูกจาง

1. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน
2. หลักฐานประกอบการเบิกจาย
คาจางชั่วคราว
3. สัญญาจาง
4. คําสั่งแตงตั้ง

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คธนาคาร

1. หลักเกณฑการเบิก
(ตามระเบียบวาดวยการจาย
คาจางลูกจางของสวนราชการ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2539)



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  6  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาตอบแทน(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       1.3.คาจางชั่วคราว(ตอ) 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  7  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2  คาใชสอย
2.1. คาใชจายเดินทางไป 
       ราชการ   

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกบุคคลที่ไปราชการ

1. หนังสือขออนุญาตไปราชการ
2. แบบรายงานการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) (สวนที่ 1)
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
1. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
2. หลักฐานการจายเงินคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ
(แบบ 8708) (สวนที่ 2)

1. ใบสําคัญรับเงิน
2. เช็คจาย

1.หลักเกณฑการเบิก
( ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการใชยานพาหนะสวนตัว
เดินทางไปราชการ............
2. คําสั่งสํานักงานปลัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ 1180/2549เรื่อง มอบอํานาจ                                                                     
การเบิกจาย เงินเกี่ยวกับคาใช 
จายในการบริหารงานของสวน
ราชการ สั่ง ณ วันที่ 17 ตุลาคม 
2549



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  8  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบยีบที่เกี่ยวของ

2.2   คาใชจายเดินทางไป
ราชการ (ตอ)  

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  9  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2.2. คาจางเหมาบริการ  
(ซอมแซมครุภัณฑ/จางทํา
สิ่งของ)

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. บันทึกรายงานครุภัณฑชํารุด 
2. ผลการพิจารณาของกรรมการ
3. หนังสือขออนุมัติจาง
4. ใบประมาณการ
5. ใบสงของ/สงมอบงาน
6. ใบตรวจรับงานของกรรมการ
7. บันทึกรายงานผล 

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1.คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่ 479/2551  ลงวันที่  23  
เมษายน  2551. อนุมัติใหจาย
ไดครั้งละไมเกิน 100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน)
2. คําสั่งสํานักงานปลัดกระ –
ทรวงศึกษาธิการ ที่ 1180/2549
เรื่อง มอบอํานาจการเบิกจาย 
เงินเกี่ยวกับคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ
สั่ง ณ วันที่ 17 ตุลาคม 2549



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  10  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาใชสอย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

คาจางเหมาบริการ  
(ซอมแซมครุภัณฑ/จางทํา
สิ่งของ)

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับ
เงิน (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย
1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด
1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
4. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  11  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาวัสดุ

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

3. คาวัสดุ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ 
3. ใบสงของ
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. บันทึกรายงานผล

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1. ใบเสร็จรับเงิน
  (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
2. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  12  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาวัสดุ(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบทีเ่กี่ยวของ

3.คาวัสดุ(ตอ) 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ

3. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  13  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาครุภัณฑ

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

4. คาครุภัณฑ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ 
3. ใบเสนอราคา
    (วงเงินเกิน 10000 บาท)
4. ใบสงซื้อ
    (วงเงินเกิน 10000 บาท)
5. ใบสงของ
6. ใบตรวจรับพัสดุ 
7. บันทึกรายงานผล

1. บันทึกทราบผล/อนุมัติ
จายเงิน

1. ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535
2. คําสั่งสํานักงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ 
ที่959/2549 เรื่องมอบอํานาจ
การดําเนินการเกี่ยวกับการ
พัสดุ ดวยเงินรายไดของ
สถานศึกษาของรัฐที่ไมเปน
นิติบุคคลใหแกผูอํานวยการ
สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม 2549



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  14  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาครุภัณฑ(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

4.คาครุภัณฑ  (ตอ) 3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. เช็คจาย

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

3.ใบตรวจรับพัสดุ (วงเงินเกิน 
10,000 บาทคณะกรรมการ
ตรวจรับไมต่ํากวา 3 คน)
4. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  15  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5. คาสาธารณูปโภค 
5.1.คาน้ําประปา  
      คาไฟฟา  
      คาโทรศัพทสํานักงาน  

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1. ใบแจงหนี้
2. กรณีคาโทรศัพทสํานักงาน
ตองมีบันทึกการใชโทรศัพท
สํานักงาน (ทางไกล)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

2. ใบเสร็จรับเงิน
    (เมื่อจายเงินแลว)
3. เช็คจาย

1. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
                    



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  16  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

      คาน้ําประปา  
      คาไฟฟา  
      คาโทรศัพทสํานักงาน  

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  17  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5.2. คาโทรศัพทเคลื่อนที่ 1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกเจาหนี้ 

1.ใบแจงหนี้

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1.ใบเสร็จรับเงิน
   (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. กรณีคาโทรศัพทเคลื่อนที่ 
เบิกไดเฉพาะผูบริหารสถาน 
ศึกษาตั้งแตระดับ  8  ขึ้นไป 
สามารถเบิกไดไมเกินเดือนละ  
1,000  บาท
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค 



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  18  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

    คาโทรศัพทเคลื่อนที่ 4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

1.ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ
2.งบหนาใบสําคัญ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 19  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

5.3.คาแสตมป,ไปรษณียบัตร 1. ตรวจสอบหลักฐาน  

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกไปรษณียโทรเลข

1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ
2. ใบประมาณการ
3. ใบตรวจรับพัสดุ

1. บันทึกขออนุมัติจายเงิน

1. ใบเสร็จรับเงิน
     (เมื่อจายเงินแลว)
2. เช็คจาย

1. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น
2. ตองจัดทําทะเบียนคุมการใช



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 20  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  คาสาธารณูปโภค(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

 5.3 คาแสตมป,ไปรษณียบัตร
(ตอ)

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด

     



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  21  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6. เงินยืมสํารองจาย
6.1. ยืมเปนคาใชจายเดินทาง
      ไปราชการ

                

1. ตรวจสอบหลักฐาน

  

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

1. หนังสืออนุญาตใหไปราชการ
2. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี)

1. บันทึกขออนุมัติจายเงิน

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 15 วันนับตั้งแตวันกลับ
จากราชการ
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  22  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเปนคาใชจายเดินทาง
      ไปราชการ

                

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
3.เอกสารอนุมัติจายครบชุด



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 23  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6.2. ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

1. ตรวจสอบหลักฐาน

2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

1. หนังสือขอนุมัติโครงการฯ
2. โครงการฯที่ไดรับการอนุมัติ
3. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด 2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี)

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 24  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
4.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 25  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

       ยืมเพื่อใชจายโครงการ
       ตาง ๆ
    

5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 26  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

6.3. ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    1. ตรวจสอบหลักฐาน 1. รายงานขอซื้อ/จาง ทีอ่นุมัติ
ใหจัดซื้อ/จางแลว
2. ใบแจงหนี้ คากระแสไฟฟา,  
คาน้ําประปา, คาโทรศัพท ฯลฯ
3. บัญชีประมาณการ ฯลฯ
4. สัญญาการยืมเงินตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด  2 
ฉบับ (คืนสัญญาการยืมเงิน
ใหกับผูยืมจํานวน  1 ฉบับ 
การเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 1 
ฉบับ สําหรับบันทึกบัญชี) 

1. การยืมเพื่อไปราชการ
กําหนดสงใชในสัญญาเงินยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันรับเงิน
2. การจายเงินสามารถจายได
ทั้งเปนเงินสดและเปนเช็ค แต
ถาจํานวนเงินตั้งแต 2,000 บาท
ขึ้นไปใหจายเปนเช็คเทานั้น



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 27  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

     ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    2. เสนอขออนุมัติผูมีอํานาจ

3. จายเงินเมื่อไดรับการอนุมัติ
ใหแกผูยืม

4. บันทึกรายการจายในเอกสาร
ที่เกี่ยวของ

1. หนังสือขออนุมัติจายเงิน

1. สัญญายืม
2. เช็คจาย

1. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัว
เงิน  คุมเลขใบยืม
2. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
3.ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
4.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

  



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 28  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการจายเงินรายไดสถานศึกษาเปน  เงินยืมสํารองจาย(ตอ)

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

     ยืมเพื่อจัดซื้อจัดจาง    5. รวบรวมเอกสารใหเจาหนาที่
บัญชีลงบัญชี

6.เจาหนาที่บัญชีบันทึกรายการ

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

36

กการรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษาารรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา

การรับคืนสัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา  มี  3  ประเภท คือ
1.  สงใชใบสําคัญเทากับสัญญายืม  
2.  สงใชใบสําคัญนอยกวาสัญญายืม  
3.  สงใชใบสําคัญสูงกวาสัญญายืม  

ซึ่งแตละประเภทมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการแตกตางกันไป   ดังนี้



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่ 29  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
             กรณีสงใชใบสําคัญเทากับสัญญายืม

รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

1. สงใชใบสําคัญเทากับ
  สัญญายืม

1.ออกใบรับใบสําคญั
 (ตามแบบที่ 4) ลงเลขที่ ใบรับ บค.  
ดานหลังสัญญายืมเงิน  

2. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
เปลี่ยนสภาพสัญญายืมเปนใบสําคัญ

3.ลงทะเบียนคุมรับ-จายเงินนอก
งบประมาณ (รายไดสถานศึกษา)  

4. ลดยอดลูกหนี้  /เพิ่มยอดใบสําคัญ

1. ใบสําคัญ
2. สัญญายืม
3. ทะเบียนคุมเอกสารแทน
ตัวเงิน
4. ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

2. สงใชสําคัญนอยกวา
สัญญายืม

ตารางที่ 30  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
                    กรณีสงใชสําคัญนอยกวาสัญญายืม



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

3. สงใชใบสําคัญมากกวา
สัญญายืม

 

ตารางที่ 31  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการในการคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนใบสําคัญรองจาย
                    กรณีสงใชสําคัญมากกวาสัญญายืม



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การรับคืนเงินงบประมาณ
เพื่อลางคืนใบสําคัญ

1  ลงทะเบียนคุมรับ-จายเงินนอก
งบประมาณ (รายไดสถานศึกษา)
2. ลดยอดใบสําคัญ  ดวยจํานวนเงิน
ที่รับแจงการโอนเงิน 
3. เพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร   
4. ตรวจสอบการโอนคืนเงินวาเปน
การคืนใบสําคัญใดบาง
5. ลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
ลดยอดตามใบสําคัญที่ไดรับคืนเงิน
6. ลงรายการในหลังสัญญาการยืม
เงินตามที่ไดรับคืนเงิน

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

การรับคืนเงินงบประมาณเพื่อลางคืนใบสําคัญ
ตารางที่ 32  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการใน   การรับคืนเงินงบประมาณเพื่อลางคืนใบสําคัญ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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กการเขียนเช็คสั่งจายเงินารเขียนเช็คสั่งจายเงิน
1. การจายเงินซึ่งมีจํานวนตั้งแต  2,000  บาท ขึ้นไป  ใหออกเช็คสั่งจายในนาม

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินและขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออก และขีดครอมหรือไมก็ได
2. การจายเงินซึ่งมีจํานวนต่ํากวา  2,000  บาท ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้ 

หรือผูมีสิทธิรับเงินและจะไมขีดฆาคําวา “หรือผูถือ” ออกก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจ
ของผูสั่งจาย

3.ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อรอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คสั่งจายในนาม
เจาหนาที่ของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ และขีดฆาคํา
วา “หรือผูถือ” ออก หามออกเช็คสั่งจายเปนเงินสด

การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษรใหเขียนหรือพิมพใหชิด
คําวา “บาท” หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน อยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวน
เงินเพิ่มเติมได
สําหรับใบเสร็จรับเงินที่นํามาเปนหลักฐาน ตองมีรายละเอียด ดังนี้

ใบเสร็จรับเงินที่รับมาจากรานคา / บริษัท
1. เลมที่ / เลขที่
2. ชื่อ / ที่อยู  รานคา , บริษัท
3. เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูขาย / รับจาง , เลขบัตรประชน
4. ทะเบียนการคา
5. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
6. ชื่อผูซื้อ  (กศน. .............)
7. รายละเอียดที่รับเงิน (รายการซื้อ , รับจาง)
8. ลายมือชื่อผูรับเงิน
9. เมื่อจายเงินเรียบรอยแลว ตองประทับตราในใบเสร็จรับเงินวา 

“จายเงินแลว”
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ใบสําคัญรับเงินแทนใบเสร็จรับเงิน ใชตามแบบที่กระทรวง การคลังกําหนด  
โดยใชในกรณีจายเงินที่จัดซื้อของเล็ก ๆ นอย ๆ และผูขายไมมีใบเสร็จรับเงิน  ใหใช
ใบสําคัญรับเงินแทนได  โดยเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับผูขายใหไดตามใบเสร็จรับเงิน 
(โดยตองมีรายละเอียดในขอ 2, 3, 5, 7, 8, 9)

กการหักภาษีเงินได ณ ที่จายารหักภาษีเงินได ณ ที่จาย
1. การจายเงินใหกับบุคลธรรมดาเปน คาวัสดุ ครุภัณฑ จางเหมาบริการ ตั้งแต 

10,000 บาท ขึ้นไป  หัก 1 % 
2. การจายเงินใหกับนิติบุคคล (หางหุนสวนจํากัด, บริษัทฯ)  500 บาทขึ้นไป

คิดจากยอดมูลคาสินคา  หัก 1 %
3. ภาษีเงินได ที่หักไว ตองนําสงสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป

โดยใชแบบ   บุคคลธรรมดา แบบ ภงด. 3  ,นิติบุคคล  แบบ ภงด. 53

เเงินรายไดแผนดินงินรายไดแผนดิน
เมื่อไดรับเงินมาจัดเก็บเปนเงินรายไดแผนดิน  ตองปฏิบัติ ดังนี้

1. ออกใบเสร็จรับเงิน
  2. นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก
 3. ทุกวันที่ 15 และวันสิ้นเดือน ใหจัดทํารายงานการรับ – นําฝากเงินใหสวน

ราชการผูเบิกทราบ พรอมแนบสําเนาใบ PAY – IN  และจัดเก็บสําเนาการรายงานไว
เปนหลักฐานที่  กศน.อําเภอ

โดยมีขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ  ดังนี้
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การรับเงินรายไดแผนดิน 1. ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู
จายเงิน

2.  บันทึกรายละเอียดรับตาม 
ประเภทและจํานวนเงินที่จัดเก็บ

3. นําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสวนราชการผูเบิก
(กศน.จังหวัด)  

4. จัดเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบ
นําฝากธนาคาร  ไวเปนหลักฐาน

1. ใบเสร็จรับเงิน
2. สําเนาใบเสร็จรับเงิน

1.บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดิน

1. ใบนําฝากธนาคาร

1. สําเนาใบเสร็จรับเงิน
2. ใบนําฝากธนาคาร

ตารางที่ 32  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ รับเงินรายไดแผนดิน
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รายการ ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร/หลักฐาน ระเบียบที่เกี่ยวของ

การสงเงินรายไดแผนดิน 1. สรุปยอดเงินรายไดแผนดินเพื่อ 
นําสงสวนราชการผูเบิก
(กศน.จังหวัด)  

2. จัดทํารายงานการรับ – นําฝากเงิน
ใหสวนราชการผูเบิกทราบ พรอม
แนบสําเนาใบนําฝาก( PAY – IN)  

3. จัดเก็บสําเนาการรายงานไวเปน
หลักฐาน

1.สรุปลงในทะเบียนคุมเงิน
รายไดแผนดิน

1.หนังสือนําสงสําเนาใบนํา
ฝากเงินรายไดแผนดิน

1.สําเนาหนังสือนําสงสําเนา
ใบนําฝากเงินรายไดแผนดิน

ตารางที่ 33  ตารางแสดงขั้นตอนและเอกสารที่ตองดําเนินการ สงเงินรายไดแผนดิน
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การปฏิบัติการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝากเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝาก

    การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินและการนําสงฝาก ของศูนยการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ สามารถจัดเก็บไดทั้งเปนเงินสด  เงินฝาก
ธนาคาร และนําฝากเขาธนาคารสวนราชการผูเบิก  ตามอํานาจในการเก็บรักษาเงิน
และตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน  โดยปฏิบัติดังนี้

กการรายงานเงินคงเหลือประจําวันารรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
1. เจาหนาที่การเงินของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

อําเภอ จะตองรายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวัน  หากวันใดไมมีการรับ - จายเงิน
จะไมทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได  แตตองหมายเหตุในรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันที่มีรายการรับ-จายในวันถัดไปดวย

2. ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะตองแสดงรายการ
2.1. เงินสดในมือ
2.2. เช็ค (ที่ไดรับมาแตยังไมไดนําไปขึ้นเงินหรือฝากเงิน)
2.3. ธนาณัติ
2.4. ใบสําคัญรองจาย
2.5. สัญญายืมเงิน
2.6. ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ (หนวยงานยอย)
2.7. สมุดคูฝาก

ซึ่งมีอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาที่การเงินทั้งหมด  ไปแสดงไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันแตละวัน

3. การตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  จะตรวจสอบยอดเงินและ
รายการดังกลาวขางตน  รวมทั้งสิ้นแลวจะตองเทากับ ยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด
ยอดยกไปทางดานขวามือชองเครดิตเงินสด
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อําอํานาจในการเก็บรักษาเงินนาจในการเก็บรักษาเงิน
ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ 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
เมื่อเงินสดในมือเกินกวา  5,000  บาทใหเจาหนาที่การเงินดําเนินการนําเงิน

สวนที่เกินอํานาจฝากธนาคารกระแสรายวัน/ออมทรัพย หรือสํานักงานสงเสริม
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดทันที   แตหากเกินเวลาปด
บัญชีของธนาคาร หรือนําสงสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยจังหวัด ไมทันในวันนั้น  ใหนําฝากในวันทําการถัดไป

กรณีเงินนําฝากธนาคารกระแสรายวัน/ออมทรัพยเกินอํานาจ
ใหจายเช็คเงินในสวนที่เกินอํานาจเพื่อนําฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอก

ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  โดยจัดทําใบนําฝากไปยังเจาหนาที่การเงิน
ของสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด พรอม
กับสมุดคูฝาก

ในกรณีที่ไมจายเปนเช็คใหถอนเปนเงินสดและนําฝากสํานักงานสงเสริมการ 
ศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด เชนเดียวกัน

หมายเหตุ  ยอดเงินในอํานาจการเก็บรักษาในแตละประเภท  ไมสามารถเก็บ
รักษาเกินที่กําหนดไวได  ไมสามารถถัวทุกรายการใหอยูภายในวงเงิน  50,000 บาท
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ระบบบัญชีระบบบัญชี

ขอบขายการปฏิบัติงานการเงินบัญชี

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ สังกัดสํานักบริหาร 
งานการศึกษานอกโรงเรียน    ที่ตั้งอยูในอําเภอ/กิ่งอําเภอ มิไดเบิกเงินกับสํานักงานคลัง
จังหวัด หรือสํานักงานคลังอําเภอ  แตเบิกเงินโดยตรงกับ สํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดจึงมีฐานะเปนหนวยงานยอยของสํานัก 
งานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณที่ศูนยการศึกษานอกระบบและการ 
ศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอไดรับทุกประเภท จะตองบริหารและดําเนินงานตามระบบ
ควบคุมการเงินของหนวยงานยอย  เชน

1. เงินรายไดสถานศึกษา(เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
2. เงินรายไดแผนดิน
3. เงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
สําหรับศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  สวนมาก

จะมีเงินเกี่ยวของ 2 ประเภทคือเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอมีขอบขายการ
ปฏิบัติ งานการเงินและบัญชี ประกอบดวย

1. การรับ-จาย เงินรายไดสถานศึกษา
2. การรับเงินรายไดแผนดินนําสงจังหวัด
3. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงินยืม  และเขียนเช็คสั่งจายเงิน
4. การเก็บรักษาเงิน และนําเงินฝากสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด
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ลักษณะของระบบบัญชีของหนวยงานยอยแตกอนเปนระบบบัญชีคู  บันทึก
รายการที่เกิดขึ้นไวในสมุดเงินสดแบบหลายชอง และมีทะเบียนคุมรายละเอียดตางๆ
เพื่อเปนประโยชนในการเก็บขอมูล แตปจจุบันศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอําเภอเปนหนวยงานยอยก็จริงแตระบบบัญชีใชระบบบัญชีคูเหมือนกอน
ซึ่งมีทะเบียนคุมมากมาย เพื่อสะดวกในการควบคุมการใชจายเงินรายไดสถานศึกษา 

เเอกสารที่เกี่ยวของกับการใชจายเงินรายไดสถานศึกษาอกสารที่เกี่ยวของกับการใชจายเงินรายไดสถานศึกษา

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก คือ ทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับ
รับเงิน เบิกเงินงบประมาณจากสํานักงานสงเสริมการ ศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัย

 2. ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน คือทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการับเงิน
รายไดแผนดิน แยกตามประเภทของรายไดแผนดิน บันทึกจํานวนเงินรวมของรายได
แผนดินทุกประเภทที่จัดเก็บหรือนําสงแตละครั้ง 

  3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ คือ  ทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายการ
เกี่ยวกับการรับจายเงินนอกงบประมาณแยกตามประเภท เชน เงินภาษีหัก ณ ที่จาย  
เงินมัดจําประกันสัญญา  เงินทดรองราชการรับจากสวนราชการเจาสังกัด เปนตน

  4. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน คือทะเบียนใชสําหรับบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับเอกสารที่ใหถือเสมือนเงินสด เชน เช็ค หรือธนาณัติที่รับจากบุคคลภายนอก  
ใบสําคัญรองจาย  สัญญายืมเงิน เปนตน เพื่อสะดวกในการติดตามหากเกิดการสูญหาย

5. สมุดคูฝาก  คือ สมุดที่ใชสําหรับรายการฝาก ถอนเงินนอกงบประมาณกับ
สวนราชการผูเบิก  เอกสารที่ใชประกอบในการฝาก ถอนคือใบเบิกเงินฝาก คําขอ
ถอน เงิน

6. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  คือ เอกสารใชการบันทึกรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันที่มีการรับ จายเงินนอกงบประมาณ และทุกวันสิ้นเดือน

7. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  คือ เอกสารใชบันทึกการฝากถอนเงินฝาก
ธนาคารและควบคุมการใชเช็ค
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รายการที่ไมตองลงบัญชีในสมุดเงินสด 
เนื่องจากรายการดังกลาวเปนการเปลี่ยนสภาพของตัวเงินเทานั้น
1. การนําเงินสดในมือฝากธนาคาร
2. การถอนเงินจากธนาคารมาเปนเงินสด
3. การนําเงิน รายไดสถานศึกษา ฝาก  กศน.จังหวัด
4. การถอนเงิน รายไดสถานศึกษา จาก  กศน.จังหวัด
5. การจายเงินรายไดสถานศึกษา  ใหยืม หรือจายเงิน รายไดสถานศึกษาตาม

ใบสําคัญรองจาย
6. การสงใบสําคัญและเงินเหลือจายลางหนี้เงินยืม

กการปรับปรุงบัญชีารปรับปรุงบัญชี
1. หากตรวจพบขอผิดพลาดในการลงบัญชี  (กรณียังไมปดบัญชีประจําวัน)

เชน ลงยอดรับเงินรายไดสถานศึกษาขาด หรือลงยอดจายสูงไป  เจาหนาที่บัญชี
สามารถแกไขโดยขีดฆาตัวเลขที่ลงผิดทั้งจํานวน  แลวเขียนใหมโดยเจาหนาที่บัญชี
ลงชื่อกํากับไว

2. หากตรวจพบหลังการปดบัญชีประจําวัน  ใหบันทึกขออนุมัติ ผอ.กศน.
อําเภอ เพื่อขอแกไข
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กการปารปดบัญชีดบัญชี

1. การปดบัญชีประจําวัน   สถานศึกษาจะตองดําเนินการปดรายการรับ-จาย
ประจําวัน และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ตรวจนับเงินคงเหลือ ตรวจสอบ
เอกสารแทนตัวเงิน (สัญญาการยืมเงิน, ใบสําคัญเงินยืมนอกงบประมาณ)  เสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงิน   ตรวจนับใหถูกตอง   ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน  รวบรวมเอกสารการรับ-จาย เสนอผูบริหารสถานศึกษาตรวจสอบ ลงนาม
รับรองความถูกตอง

2. การปดบัญชีวันสิ้นเดือน   จัดทํารายงานเอกสารทะเบียนที่เกี่ยวของ ดังนี้
1. รายงานรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา (เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
2. งบหนาใบสําคัญ
3. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

สสมุดบัญชี ทะเบียนคุมและรายงานที่สถานศึกษาตองจัดทํามุดบัญชี ทะเบียนคุมและรายงานที่สถานศึกษาตองจัดทํา
1. สมุดบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของ

1.1  ทะเบียนคุมรับ-จายรายไดสถานศึกษา
1.2  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
1.3  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
1.4  สมุดคูฝาก
1.5  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
1.6  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1.7  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

 2. รายงานที่ตองจัดทํา
2.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทําทุกวันที่มีการรับ-จายและวัน

สิ้นเดือน
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   2.2  รายงานการรับ-จายรายไดสถานศึกษา(บํารุงการศึกษาเดิม)พรอม
งบหนาใบสําคัญ ให กศน.จังหวัดภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปและสํานักงานตรวจ
เงินแผนดินภายใน 30 วันของเดือนถัดไป

    2.3  รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร(กรณียอดเงินคงเหลือไมตรง
กับใบแจงยอดเงินของธนาคาร (Bank Statement)

    2.4  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน  ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของทุกป
              3. ทุกสถานศึกษาตองมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีของหนวยงาน  สามารถขอ
ไดที่สรรพากรอําเภอทุกแหง

เงินงบประมาณเงินงบประมาณ

ความหมายของเงินงบประมาณ

เงินงบประมาณ  หมายถึง เงินที่อนุญาตใหสวนราชการจายหรือกอหนี้ผูกพัน
ตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติรายจาย

ซึ่งศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  จะไดรับ
จัดสรรเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการของศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษา
ตามอัธยาศัยอําเภอประจําปงบประมาณ  โดยสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  จะเปนผูจัดสรรและเปนสํานักผูเบิกเงินงบประมาณ
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เมื่อศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ  ไดรับจัดสรร
เงินงบประมาณมาแลว ใหจัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกไว

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับจายการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ--จายจาย
  การเการเบิกจายเงินงบประมาณบิกจายเงินงบประมาณ

1. ใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน   และรายการที่จายวามีกฎหมาย
ระเบียบขอบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  และ ผอ.กศน.อําเภอได
อนุมัติใหจายไดแลว

2. ใหเจาหนาที่การเงิน  บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกแลวทําหนังสือ
นําสงสํานักงานสงเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด

การจายเงินงบประมาณการจายเงินงบประมาณ
1. เมื่อศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด  รับเงิน

งบประมาณ จากคลังจังหวัดแลว  จะตองรีบดําเนินการจายใหแกผูมีสิทธิรับเงินหรือ 
เจาหนี้ โดยเร็ว อยางชาไมเกิน  30  วันนับจากวันที่ไดรับเงิน กรณีมีเหตุจําเปนสมควร
ซึ่งตองขยายระยะเวลาการจายเงินออกไปอีก อาจขออนุมัติสํานักงานสงเสริมการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ขยายระยะเวลาจายเงินตอไปไมเกิน  30  
วัน เมื่อพนกําหนดนี้แลวจะตองนําเงินที่เหลือจายสงคืนคลังจังหวัด ทันที

2. การจายเงินทุกครั้งตองมีหลักฐานการจายเงินถูกตอง  เชน  ใบสําคัญรับเงิน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทน ใบเสร็จรับเงินบุคคลภายนอก เปนตน เพื่อเปน
หลักฐานเก็บไวให สตง.ตรวจตอไป
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การตรวจสอบการตรวจสอบและการควบคุมและการควบคุม

การตรวจสอบจะชวยทวนความถูกตองของการบันทึกรายการบัญชีวาถูกตอง
ครบถวนหรือไม  หากมีขอผิดพลาดก็จะไดแกไขปรับปรุงบัญชีใหถูกตองตอไป

กการตรวจสอบและการควบคุมของผูบริหารสถานศึกษาารตรวจสอบและการควบคุมของผูบริหารสถานศึกษา
ผูบริหารตองตรวจสอบและควบคุม ดังนี้
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1. ตรวจสอบการรับ – จายประจําวันวาเจาหนาที่บันทึกรายการรับ-จายใน
ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาครบถวนถูกตองหรือไม  หากถูกตองใหลงลายมือชื่อ
กํากับไว

2. ตรวจนับเงินสด(ถามี)  ความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงิน (เชน สัญญา
ยืม ใบสําคัญคูจาย  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร   สมุดคูฝาก กศน.จังหวัด  เช็ค)
ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนจึงลงลายมือชื่อในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน

3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาตรงกับ
ยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันหรือไม

4. ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินวาไดปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในวงเงินที่
ไดรับอนุญาตเก็บรักษาหรือไม

5. ตรวจสอบการสงรายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา ให สตง.  
ตลอดจนการสงใบสําคัญคูจายใหสวนราชการผูเบิกวาเปนไปตามกําหนดหรือไม

6. ควบคุมใหเจาหนาที่บัญชีลงบัญชีตามระบบบัญชีหนวยงานยอยใหเปน
ปจจุบัน

7. ควบคุมคณะกรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติหนาที่ทุกวันที่มีการรับ-จายเงิน

กการตรวจสอบและการควบคุมารตรวจสอบและการควบคุมของเจาหนาที่บัญชีของเจาหนาที่บัญชี
เจาหนาที่บัญชีควรตรวจสอบบัญชีและทะเบียนตางๆ  ดังนี้
1. ตรวจสอบยอดเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวันวาตรงกับยอดคงเหลือ

ในทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษาหรือไม
2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการเบิกจาย/ใบสําคัญ 
3. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการรับเงิน/นําฝาก
4. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแทนตัวเงิน เชน สัญญายืม ใบโอนเงิน 

ใบนําฝาก ใบถอน เปนตน  
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เจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานจึงควรเก็บรวมรวมเอกสารหลักฐานไวสําหรับการ
ตรวจสอบ ดังตอไปนี้

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
1.หนังสือ กศน.จังหวัด แจงยอดจัดสรรเงิน
งบประมาณให กศน.อําเภอ/ กิ่งอําเภอ
2.ทะเบียนคุมการรับ-จายเงินงบประมาณ

งบประมาณ
1.การควบคุมเงินงบประมาณ

2.การขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ 1.ขออนุมัติดําเนินการตามระเบียบและวงเงิน
   ที่ไดรับมอบอํานาจการอนุมัติ
2.หนังสือมอบอํานาจในการอนุมัติ
3.หลักฐานการจายเงินตามแบบของ
    กระทรวงการคลัง
4.หลักฐานเรื่องเดิมแนบประกอบการขอ
   อนุมัติเบิกจายเงิน(ถามี)
5.ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
6.ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
7.สําเนาหนังสือนําสงหลักฐานขอเบิกเงิน
งบประมาณ

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
เงินนอกงบประมาณ
1.การรับเงินรายไดสถานศึกษา 1.คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่การเงินรับ-จายเงิน

2.ออกใบเสร็จรับเงินและสรุปยอดเงินรวมที่
  ไดรับหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายในวัน
   นั้น ๆ (ทุกเลม)
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
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5.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6 ใบนําฝากธนาคาร 

2.การจายเงินบํารุงการศึกษา 1.ขออนุมัติดําเนินการตามระเบียบและวงเงิน
   ที่ไดรับมอบอํานาจอนุมัติ
2.อํานาจในการอนุมัติและสั่งจาย
3.หลักฐานการจายเงินตามแบบของ
กระทรวงการคลัง
4.หลักฐานเรื่องเดิมแนบประกอบการขอ
   อนุมัติเบิกจายเงิน (ถามี)
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
6.ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จายและหลักฐาน
   การนําภาษีสงสรรพากรอําเภอ ภายในวันที่
   7 ของเดือนถัดไป(ถามี)
7.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
8.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
3.การรับ-จายเงินนอกงบประมาณอื่น 1.การรับมอบอํานาจการรับ-จายเงินนอก

  งบประมาณตามประเภท
2. ออกใบเสร็จรับเงิน
3.หลักฐานการอนุมัติเบิกจายเงิน
4.อํานาจการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณตาม
  ประเภท
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภท
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1.อนุมัติ สัญญาการยืมเงินโดยระบุประมาณ
  การคาใชจายและกําหนดเวลาใชคืนที่เปนไป
  ตามระเบียบ
2.ออกใบรับใบสําคัญ  กรณีรับรับใบสําคัญ
  ชดใชเงินยืมเปนใบสําคัญคูจาย สงเบิกเงิน
  งปม.บันทึก ดานหลังในสัญญายืม
3.คืนเงินยืมเปนเงินสด ไมตองออกใบเสร็จ 
  รับเงิน นําฝากธนาคาร/เงินสดในมือ บันทึก
   ดานหลังในสัญญายืม
4.ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน
5.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

4.การยืม – คืนเงินรายไดสถานศึกษา

5.การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 1.คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
2.วงเงินสดสํารองจายและวงเงินฝากธนาคาร
ไมเกินอํานาจการเก็บรักษา
3.รายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับ-
  จายเงินและวันสิ้นเดือน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
4.ตูนิรภัยตั้งในสถานที่ปลอดภัย
5.กรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบการเก็บ
  รักษาเงินเปนปจจุบัน
6.ตรวจสอบเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝาก
   สวนราชการผูเบิกตรงกับทะเบียนคุม
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1.หนังสือแจง กศน.จังหวัดเพื่อนําฝากเงิน  
  นอกงบประมาณพรอมใบนําฝากและเช็ค 
  ธนาคาร(ถามี)
2.สมุดคูฝาก
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

1.หนังสือแจง กศน.จังหวัดเพื่อขอถอนเงิน
  ฝากเงินนอกงบประมาณ พรอมสําเนาใบเบิก
  เงินฝาก(คําขอถอนเงิน)จาก กศน.จังหวัด
2.สมุดคูฝาก
3.ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

6.การนําเงินนอกงบประมาณฝากสวน
ราชการผูเบิก

7. การถอนเงินเงินนอกงบประมาณฝาก
สวนราชการผูเบิก

8.การจัดทําทะเบียนคุมเงินนอก
  งบประมาณตามประเภท

1.การลงบัญชีรับ-จายเงินนอกงบประมาณตาม
  ประเภท
2.การแสดงยอดคงเหลือเปนรายการตัวเงิน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
9.การจัดทําทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ(เงินรายไดสถานศึกษา)

1.การลงบัญชีรับ-จาย เงินรายไดสถานศึกษา
2.การแสดงยอดคงเหลือเปนรายการตัวเงิน

10.การรับและการนําสงเงินรายได
    แผนดิน

1. ออกใบเสร็จรับเงิน
2.หนังสือแจง กศน.จังหวัดนําสงเงินรายได
   แผนดินธนาคารของ กศน.จังหวัด
3.ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
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11.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 1.บันทึกวันที่มีการรับ-จาย เงินนอก
งบประมาณและวันสิ้นเดือน
2.ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันให
ตรงกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
3.ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
ใหตรงกับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ตามประเภท
4.กรรมการเก็บรักษาเงินตองลงลายมือชื่อใน
  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อมีการนํา
  เงินสดเขาเก็บรักษาในตูนิรภัย

รายงานทางการเงิน
1.รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
   ณ วันสิ้นเดือน

1.ตรวจสอบขอมูลที่จัดทํารายงานตองตรงกับ
  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ(รายได
สถานศึกษา)
2.จัดสงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วัน
สิ้นเดือนให กศน.จังหวัด/สํานักงานตรวจเงิน
แผนดินสวนภูมิภาค ทราบทุกสิ้นเดือน

รายการ เอกสารหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ
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2.รายงานการรับ-จายเงินรายได
   สถานศึกษา

1.ตรวจสอบขอมูลที่จัดทํารายงานตองตรงกับ
  ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา
2.จัดสงรายงานการรับ-จายเงินรายไดสถาน
   ศึกษาพรอมหนางบใบสําคัญคูจายให กศน.
  จังหวัดภายใน  15 วันนับจากวันสิ้นเดือน
  และ สํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค
  ภายใน  30 วันนับจากวันสิ้นเดือน
3.มีการจัดเก็บสําเนาการรับ-จายเงินรายได
  สถานศึกษา รวมกับหนางบใบสําคัญคูจาย
  พรอมหลักฐานการจายไวที่ กศน.อําเภอ/
  กิ่งอําเภอ เพื่อรับการตรวจไมนอยกวา 10 ป
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เอกสารประกอบการบันทึกการควบคุมและคําอธิบาย

เอกสารประกอบการบันทึกการควบคุม จะตองเปนหลักฐานที่แสดงวา
มีการรับหรือจายเงินเทากับจํานวนที่บันทึกไวในทะเบียนคุมจริง คือ เอกสารประเภทที่
กระทรวงการคลังกําหนดขึ้น และเอกสารที่เปนหลักฐานของบุคคลภายนอกโดยแบง
ออกเปน 3 สวน  ดังนี้

1. เอกสารทะเบียนคุม  ประกอบดวย
1.1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทอื่น
1.2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา

(เงินบํารุงการศึกษาเดิม)
1.3. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
1.4. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
1.5. ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน
1.6. สมุดคูฝาก
1.7. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

2. เอกสารการรายงาน   ประกอบดวย
2.1. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
2.2. รายงานการรับ - จายเงินบํารุงการศึกษา
2.3. หนางบใบสําคัญคูจาย
2.4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
2.5. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน
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3. เอกสารแบบฟอรม   ประกอบดวย
3.1. ใบเสร็จรับเงิน      (บร.)
3.2. ใบเบิกเงินฝาก(คําขอถอน)      (บฝ.)
3.3. เช็ค รวมถึงตนขั้วเช็ค     (ช.# หมายเลขเช็ค)
3.4. ใบนําฝากเงินธนาคาร     (Pay in Slip)
3.5. ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอกบริษัท/รานคา/หางหุนสวนจํากัด

(บจ.)
3.6. ใบสําคัญรับเงิน     (บค.)  แบบ 4230
3.7. สัญญาการยืมเงิน    (บย.)  แบบ 206
3.8. ใบรับใบสําคัญ     (ใบรับ บค.)
3.9. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   

แบบ 4207
3.10.หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   แบบ 

8708
3.11.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   (บก.111)
3.12. หลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงิน
3.13. ใบถอน    (บถ)

            3.14. ใบนําฝาก  (บฝ)
3.15. แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร
3.16. ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย     แบบ บก.28
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท...........................................................

คงเหลือ
วัน

 เดือน 
ป

ที่เอกสาร รายการ รับ จาย เงิน
สด

เงินฝาก
ธนาคาร

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก

หมาย
เหตุ

รวมเดือนนี้
รวมตั้งแตตนป
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกการรับและจายเงินนอก
งบประมาณ ซึ่งเปดแยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณที่ไดรับ ทั้งนี้ รูปแบบ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจะเลือกใชแบบใด ขึ้นอยูกับความจําเปนในการใช
รายละเอียดขอมูลของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ 

การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้
1. วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ
2. ที่เอกสาร ใหบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ
3. รายการ    ใหบันทึกคําอธิบายรายการโดยยอ
4. รับ ใหบันทึกจํานวนเงินรับ
5. จาย   ใหบันทึกจํานวนเงินจาย
6. คงเหลือ  ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 

หรือเงินฝากสวนราชการผูเบิกแลวแตกรณี
7. หมายเหตุ   ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

วัน 
เดือน ป

(1)

เจาหนี้หรือผู
ขอเบิก

(2)

ประเภทรายจาย
(3)

จํานวน
เงิน
(4)

ลายมือชื่อ
ผูรับ

หลักฐาน
(5)

วันเดือนป
ที่สงสวน
ราชการ
ผูเบิก
(6)

หมาย
เหตุ
(7)
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจาก
เจาหนี้ หรือผูมีสิทธิหรือหนวยงานยอยอื่น และสงใหสวนราชการผูเบิกเพื่อดําเนินการ
จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง การบันทึกรายการในชอตาง ๆ ถือปฏิบัติ
ดังนี้

1. วัน เดือน ป     ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่รับหลักฐานขอเบิก
2. เจาหนี้หรือผูขอเบิก ใหบันทึกชื่อเจาหนี้ หรือผูขอเบิกหรือหนวยงานยอยอื่น
3. ประเภทรายจาย    ใหบันทึกประเภทรายจายที่ขอเบิก
4. จํานวนเงิน ใหบันทึกจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก
5. ลายมือชื่อผูรับหลักฐาน   ใหเจาหนาที่ผูรับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ
6. วันที่สงสวนราชการผูเบิก ใหบันทึกวัน เดือน ป และเลขที่หนังสือที่สง

หลักฐานขอเบิกใหสวนราชการผูเบิก
7. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

พ.ศ. 
.................

รับ จาย คงเหลือ

เดือน วันที่
รายการ

จํานวน เลมที่ จํานวน เลมที่ จํานวน เลมที่
ลายมือชื่อ

ผูรับ
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คําอธิบายทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน  ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและ

นําเงินรายไดแผนดินประจําวัน โดยแยกออกตามประเภทและแสดงยอดรวมไวดวย 
เมื่อมีการนําสงรายไดแผนดินใหรวมยอดจํานวนที่จัดเก็บทุกชอง “ประเภทเงินรายได
แผนดิน”  และชอง “รวม” แลวบันทึกจํานวนที่นําสงดวยตัวเลขในวงเล็บ ถาจํานวนที่
นําสงนอยกวาที่เก็บก็ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือในชอง“ประเภทเงินรายไดแผนดิน”  
และชอง “รวม” จํานวนเงินรายไดแผนดินคงเหลือในมือขณะใดขณะหนนึ่งทุกชอง 
“ประเภทเงินรายไดแผนดิน” รวมกันจะเทากับชองรวมและเทากับยอดคงเหลือของ
ชอง “เงินรายไดแผนดิน” ในสมุดเงินสด ชองตาง ๆ ในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
มีดังนี้

1 . วันเดือนป   สําหรับบันทึกวันเดือนปที่เกิดรายการจัดเก็บหรือนําสงรายได
แผนดิน

2.  ที่เอกสาร    สําหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ
               3 . รายการ     สําหรับบันทึกคําอธิบายรายการจัดเก็บหรือนําสงเงินรายได
แผนดินโดยยอ

 4. ประเภทเงินรายไดแผนดิน   สําหรับบันทึกจํานวนเงินตามประเภทของ
เงินรายไดแผนดินที่จัดเก็บหรือนําสง

 5. รวม   สําหรับบันทึกจํานวนเงินรวมของเงินรายได
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สมุดคูฝาก

จํานวนเงิน
ว/ด/ป

      (1)
ที่เอกสาร

     (2)
ฝาก
 ( 3)

ถอน
 (4)

คงเหลือ
       (5)

ลายมือชื่อ
ผูรับฝาก

     (6)

ลายมือชื่อ
ผูนําฝากหรือ

ผูเบิกถอน
     (7)

หมายเหตุ

      (8)
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คําอธิบายสมุดคูฝาก

สมุดคูฝาก ใชสําหรับบันทึกราบการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับ
สวนราชการผูเบิก การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติ ดังนี้

1. วัน เดือน ป   ใหบันทึกวัน เดือน ป ที่เกิดรายการ
2. ที่เอกสาร  ใหบันทึกเลขที่ใบนําฝากหรือหนังสือเพื่อนําสงเงินใหสวน

ราชการผูเบิก และใบเบิกเงินฝาก
3. ฝาก   ใหบันทึกจํานวนเงินที่ฝากสวนราชการผูเบิก
4. ถอน    ใหบันทึกจํานวนเงินที่ถอนจากสวนราชการผูเบิก ซึ่งอาจเกิดจาก

การจางใหสวนราชการผูเบิกจายคืน เงินใหผูมีสิทธิโดยตรง หรือการขอรับเงินจาก
สวนราชการผูเบิกมาใชจายที่หนวยงานยอย

5. คงเหลือ   ใหบันทึกจํานวนเงินคงเหลือ
6. ลายมือชื่อผูรับฝาก ใหผูเบิกหรือผูที่เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อการ

รับฝากหรือถอนเงินฝาก
7. ลายมือชื่อผูนําฝาก ใหบันทึกจํานวนเงินที่ฝากสวนราชการผูเบิก

หรือผูเบิกถอน มอบหมายใหนําเงินฝากหรือถอนเงินจากสวนราชการผูเบิก
ลงลายมือชื่อ

8. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
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สวนราชการ
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

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

ประเภท เงินสด
เงินฝาก
ธนาคาร

เงินฝากสวน
ราชการผูเบิก

รวม หมายเหตุ

เงินนอกงบประมาณ 
ประเภท ................
      เงินรายไดแผนดิน
      เงินทดรองราชการ

ลงชื่อ .......................................................................... ผูจัดทํารายงาน
                                   (.......................................................)

ตําแหนง ........................................................................
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตาม
รายการขางตนแลว และไดนําเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนที่เรียบรอย
...............................            .....................................            .................................
          กรรมการ    กรรมการ      กรรมการ

ลงชื่อ .............................................................หัวหนาหนวยงานยอย
 (.......................................................)

ตําแหนง ........................................................................

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว
เมื่อวันที่....................เดือน......................พ.ศ. ...............

                               ลงชื่อ...............................................................ผูรับเงิน
    ลงชื่อ...............................................................หัวหนาหนวยงานยอย
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คําอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใชสําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือ
ที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยงานยอย ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และ เงินฝาก
สวนราชการผูเบิก โดยจัดเก็บขอมูลจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินรายไดแผนดิน ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ

การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ใหปฏิบัติดังนี้
1. ประเภท      ใหแสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถามี)
2. เงินสด    ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่อยูในรูปของ เงินสด 

ธนาณัติ เช็ค หรือ ดราฟ ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะตองเทากับจํานวนเงินที่กรรมการ
ตรวจนับได  ณ สิ้นวันทําการ

3. เงินฝากธนาคาร   ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ฝากธนาคาร
4. เงินฝากสวน  ใหแสดงยอดเงินคงเหลือแตละประเภทที่ฝากสวนราชการ

ผูเบิก
5. รวม    ใหแสดงยอดรวมของเงินแตละประเภท
6. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นที่จําเปน
7. ลงชื่อ    ใหผูจัดทํารายงาน ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  นามสกุลดวยตัว

บรรจงใหชัดเจน พรอมระบุตําแหนง
8. กรรมการ   ใหคณะกรรมการที่แตงตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ
9. ลงชื่อ    ใหหัวหนาหนวยงานยอยลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ  นามสกุล

ดวยตัวบรรจงใหชัดเจน พรอมระบุตําแหนง
10. ลงชื่อ.......ผูรับเงิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เมื่อรับ

เงินจากกรรมการในวันทําการถัดไป
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ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอ/กิ่งอําเภอ.................
รายงานการรับ-จายเงินรายไดสถานศึกษา
ประจําเดือน...........................................

รายการ เดือนนี้ รวมแตตนป

**1** **2**

รายรับ
- เงินบํารุงการศึกษา

รวมรายรับ
รายจาย

- คาจางชั่วคราว
- คาตอบแทน
- คาใชสอย
- คาวัสดุ
- คาสาธารณูปโภค
- คาครุภัณฑ

     รวมรายจาย
รายรับสูงกวา (ต่ํากวา) รายจาย
บวก เงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกมา
        เงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกไป                           

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

พรอมนี้ไดสงใบสําคัญคูจายมาดวย.................ฉบับ เปนเงิน.......................บาท  
ตามรายละเอียดที่แนบมีลูกหนี้................ราย เปนเงิน.....................บาท และใบสําคัญ
รองจาย...................ฉบับ เปนเงิน.................บาท

(ลงชื่อ)........................................................เจาหนาที่การเงิน 
(ลงชื่อ)...................................................หัวหนาสถานศึกษา

ชื่อสถานศึกษา..................................................................
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หนางบใบสําคัญคูจาย
ประจําเดือน.......................................................

ใบสําคัญที่ หมวดประเภทรายจาย จํานวน รวมเงิน หมายเหตุ

รวมทั้งสิ้น

(ลงชื่อ).............................................เจาหนาที่การเงิน
(ลงชื่อ).........................................หัวหนาสถานศึกษา
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งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ศูนยบริการการศึกษานอกโรงเรียนอําเภอ/กิ่งอําเภอ.....................

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

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานของธนาคาร บาท
    บวก เงินนําฝากธนาคารยังไมลงบัญชี บาท

รวมยอด                                               บาท
หัก

เช็คที่สั่งจายยังไมมีผูนําไปขึ้นเงิน เลขที่ .....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่ ....................
เลขที่....................                       

บาท           
ยอดเงินฝากธนาคารปรับปรุงแลว                     บาท                                
 ยอดเงินคงเหลือตามสมุดฝาเงินของธนาคาร           บาท

                                   ลงชื่อ.........................................ผูอํานวยการศูนยการศูนยฯ 
                                       (............................................)

วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...............
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รายงานการใชใบเสร็จรับเงินปงบประมาณ

พ.ศ. .............. รับ จาย คงเหลือ

เดือน วันที่
รายการ

จํานวน เลมที่ เลขที่ จํานวน เลมที่ เลขที่ จํานวน เลมที่ เลขที่

   หมายเหต ุใบเสร็จรับเงิน เลมที่ .......เลขที่ .............. ไดปรุ เจาะรุ หรือประทับตรา
“เลิกใชแลว”

                                ลงชื่อ....................................................... ผูอํานวยการ กศน.
                                             (.......................................................)
                                       วันที่.................. เดือน................................. พ.ศ. ...........
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ใบเสร็จรับเงิน

                                                                                                                                                  เลมที่...............
                                                                                                                                                  เลขที่...............
                                                                             ใบเสร็จรับเงิน
                                                  ในราชการ...................................................

                                                                                                           ที่ทําการ.......................................................
                                                                                        วันที่..........เดือน.................................พ.ศ......................
ไดรับเงินจาก..........................................................................................................................................................
ตามรายละเอียด  ดังนี้

รายการ จํานวนเงิน

รวม      บาท

(ตัวอักษร...................................................................................................)
ไวเปนการถูกตองแลว
                                                                                                        (ลงชื่อ)
                                                                                                   (ตําแหนง)                                      

.................................     ผูรับเงิน

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

   สําเนาหรือตนขั้วใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงวาสวนราชการรับเงินไว และไดออก
ใบเสร็จ รับเงินใหแกผูจายเงิน จึงตองนําหลักฐานดังกลาวมาบันทึกรายการควบคุม
ในสวนของการรับเงิน  โดยกําหนดเลขที่เอกสารเปนเลมที่ของใบเสร็จรับเงิน ทับ
ดวยเลขที่ เชน บร.4540/1-10 หรือ บร.5652/9 เพื่อบันทึกรายการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน  
จะตองเปนแบบที่ใชสอดกระดาษกอปปและมีสําเนาติดไวในเลม อยางนอย  1  สําเนา

ใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความดังตอไปนี้
1. ตราครุฑ เปนเครื่องหมายของทางราชการ
2. เลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน
3. ชื่อสวนราชการ ซึ่งจัดเก็บหรือชําระเงิน
4. ที่ทําการหรือสํานักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน
5. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
6. ชื่อ นามสกุล ผูชําระเงิน
7. ขอความหรือรายการระบุวาเงินที่ไดรับชําระเปนคาอะไร
8. จํานวนเงินที่รับชําระทั้งตัวเลขและตัวอักษร
9. ขอความระบุไดวามีการรับเงินไวเปนที่ถูกตองแลว
10. ลายมือชื่อผูรับเงิน

  11. ตําแหนงผูรับเงิน
ใบเสร็จรับเงิน  ใหสวนราชการจัดพิมพขึ้น  ใหมีขนาดพอเหมาะสมกับ

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

ธันวาคม  2515)
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ใบเบิกเงินฝาก(คําขอถอน) (บฝ.)

เลขที่                                   (1) ใบเบิกเงินฝาก ที่สวนราชการผูเบิก           (2)

คําขอถอนเงิน

หนวยงานยอย                                        (3) ถอนเงินฝากประเภท                                       (4)

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

ชื่อผูรับมอบฉันทะ................................(6)...................

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ.....................(7)...................

ตําแหนง........................................................................

ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย.....................(8).........

ตําแหนง........................................................................

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

คําอนุมัติ

ลายมือชื่อผูอนุมัติ                                 (9)        ตําแหนง

วันที่

ใบรับเงิน

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว

   เช็ค            โอนเขาบัญชี ..................(10).................เลขที่.................ธนาคาร...................สาขา...............

ลายมือชื่อผูรับเงิน                                          (11)

วันที่

ลายมือชื่อผูจายเงิน                                           (12)

วันที่
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คําอธิบายใบเบิกเงินฝาก

ใบเบิกเงินฝาก  เปนเอกสารที่ใชขอเบิกเงินงบประมาณที่หนวยงานยอยฝาก
สวนราชการผูเบิก ใบเบิกเงินฝาก  ใชสําหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากสวน
ราชการผูเบิก การบันทึกรายการในชองตางๆ  ใหปฏิบัติ ดังนี้

1. เลขที่      กรอกเลขที่ลําดับใบเบิกเงินฝาก
2. ที่สวนราชการผูเบิก    กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของสวนราชการผูเบิก
3. หนวยงานยอย     กรอกชื่อหนวยงานยอยที่ขอเบิก
4. ถอนเงินฝากประเภท     กรอกประเภทเงินที่ขอเบิก
5. จํานวนเงิน      กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกเปนตัวเลขและตัวอักษร
6. ชื่อผูรับมอบฉันทะ    กรอกชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน
7. ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ    กรอกชื่อผูรับมอบฉันทะรับเงิน
8. ลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย      ลงลายมือชื่อหัวหนาหนวยงานยอย

พรอมแสดงตําแหนงและวัน เดือน ป ที่ขอเบิก
9. ลายมือชื่อผูอนุมัติ ตําแหนง วันที่     ใหหัวหนาสวนราชการผูเบิกหรือผูที่

หัวหนาสวนราชการผูเบิกมอบหมายลงลายมือชื่อ พรอมแสดงตําแหนงและวันที่ที่
อนุมัติใบเบิก

10. รายละเอียดการรับเงิน   ใหทําเครื่องหมาย   หนาชอง  เช็ค กรณี
ขอรับเงิน  หรือชอง  โอนเขาบัญชี กรณีขอรับเงินโดยโอนผานธนาคารพรอมทั้ง
ใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร            

11. ลายมือชื่อผูรับเงิน   ลงลายมือชื่อผูรับเงิน วัน เดือน ปที่รับเงิน กรณีรับ
 เงินโดยโอนเขาบัญชี ผูรับเงินไมตองลงลายมือชื่อ

12. ลายมือชื่อผูจายเงิน  ลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวัน เดือน ป ที่จายเงิน
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เช็ค (ช.)
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คําอธิบาย เช็ค

                 เช็ค (ช.)  เปนเอกสารที่ หนวยงานยอยนั้นไดเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ประเภทกระแสรายงันไวกับธนาคารและธนาคารจะมอบสมุดเช็คใหไวเพื่อถอนเงิน 
หรือเขียนเช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินตามที่ไดระบุไวในเช็ค  โดยใช
ตนขั้วเช็คเปนเอกสารสําหรับบันทึกรายการและใชเลขที่เอกสาร เชน ช.6307664
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ใบนําฝากเงินธนาคาร   (Pay in Slip)
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คําอธิบายใบนําฝากเงินธนาคาร (Pay in Slip)

    ใบนําฝากเงินธนาคาร   (Pay in Slip) คือ เอกสารตามแบบที่ธนาคารกําหนด
ขึ้นเพื่อใชสําหรับฝากเงินเขาบัญชีธนาคาร  สําหรับหนวยงานยอยจะฝากเงินประเภท
กระแสรายวัน ใหจัดทําใบฝากเงินธนาคารพรอมสําเนา    ธนาคารจะใชตนฉบับเปน
หลักฐานการรับฝากเงินเขาบัญชี  สวนสําเนาหรือคูฉบับนํามาเปนหลักฐานบันทึก
รายการใหกําหนดเลขที่เอกสาร เชน   Pay in Slip 1 หรือ บฝ.ธ.1
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ใบเสร็จรับเงิน (บจ.) ของบุคคลภายนอก

รานหนังสือ GOOD
    45 /23-24 ถนนสุขุมวิท  ตําบลพานทอง  อําเภอพานทอง 
    จังหวัดชลบุรี  20160
     038-273798 , 451987 ,294396  ,081-5432810

     โดยนายพินิจ  รักดี

ชื่อผูซื้อ........................................................................................
ที่อยู.............................................................................................

ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี

เลมที่   23                 เลขที่  1234

วันที่............../....................../...............
อัตราภาษี  อัตรารอยละ   อัตราศูนย

(...................................................................................)                 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น
                 จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)                                   จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม
                                                                                                                        ราคาสินคา  

ลงชื่อ..............................................................ผูรับสินคา        ลงชื่อ.........................................................ผูรับเงิน
       (.............................................................)                                (.........................................................)

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร
1  26356851  1
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คําอธิบายใบเสร็จรับเงิน

      ใบเสร็จรับเงิน (บจ.) ของบุคคลภายนอก เปนหลักฐานการจายเงิน เมื่อ
หนวยงานยอยจายเงินใหแก เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินที่เปนบุคคลภายนอก ไดแก
หางราน หางหุนสวนจํากัด บริษัท จํากัด จะตองเรียกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เมื่อมี
การจายเงินและในใบเสร็จรับเงินจะตองมีขอความที่เปนสาระสําคัญ  ดังนี้

1. ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
3. เลขที่ลําดับของเลมที่และเลขที่ลําดับที่ของใบเสร็จ
4. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
5. จํานวนเงินที่ไดรับทั้งตัวเลขและตัวอักษร
6. ลายมือชื่อผูรับเงิน

หนวยงานยอยจะตองกําหนดเลขที่เอกสาร  เชน บจ.1 เพื่อใชบันทึกรายการ
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ใบสําคัญรับเงิน (บค.) 

ใบสําคัญรับเงิน

ที่..................................
(สวนราชการเปนผูให)

                                                                                        วันที่..............เดือน.................................พ.ศ...................
                       ขาพเจา...................................................................อยูบานเลขที่......................................................
ตําบล....................................อําเภอ.....................................................จังหวัด........................................................
ไดรับเงินจากแผนกการ.....................................................จังหวัด.........................................ดังรายการตอไปนี้

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน  

                                                                                                    (ลงชื่อ).................................................ผูรับเงิน
                                                                                                      (ลงชื่อ)................................................ผูจายเงิน
                                                                                                                 (                                                )
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  คําอธิบายประกอบใบสําคัญรับเงิน (บค.) 

ใบสําคัญรับเงิน (บค.) (แบบ 4230) เปนหลักฐานการจายที่กระทรวง
การคลังกําหนดขึ้น เพื่อใชในกรณีที่ผูรับเงินไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินใหได  
ดังนั้นหนวยงาน ยอยสามารถใชแบบใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานการจายเงินได  
โดยกําหนดเลขที่เอกสาร เชน บค.15 เพื่อใชบันทึกรายการ



                                                                              

 คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย 
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

92

สัญญารับรองการยืมเงิน (บย.) 

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

ยื่นตอ.........................................................(1)................................... วันครบกําหนด
ขาพเจา................................................................................ตําแหนง......................................................................
สังกัด............................................................................................จังหวัด...............................................................
มีความประสงคขอยืมเงินจาก....................(2)........................................................................................................
เพื่อเปนคาใชจายในการ.............................(3)....................................................................ดังรายละเอียดตอไปนี้

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

            ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจํานําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง
พรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือ ภายใน.....วันนับแต
วันที่ไดรับเงินยืมนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ บํานาญ หรือ
เงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงจะไดรับจากทางราชการ ชดใชจํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถวนไดทันที
ลายมือชื่อ.....................................................................ผูยืม  วันที่...........................................................................
เสนอ..........................................................(4).......................
          ไดตรวจสอบแลว  เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนี้  จํานวน................................................บาท
(......................................................................................................)
ลงชื่อ.............................................................................       วันที่...........................................................................
                                                                                      คําอนุมัติ
         อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน........................................................................................บาท
(....................................................................................................)
ลงชื่อผูอนุมัติ.....................................................................  วันที่...........................................................................

ใบรับเงิน
         ไดรับเงินยืมจํานวน...........................................(บาท) (...............................................................................)
ไปเปนการถูกตองแลว
ลงชื่อ.....................................................................ผูรับเงิน  วันที่...........................................................................

(ดานหนา)
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รายการสงใชเงินยืม

รายการสงใช
ครั้งที่ วัน เดือน ป เงินสดหรือ

ใบสําคัญ
จํานวนเงิน คงคาง

ลายมือชื่อ
ผูรับ

ใบรับ
เลขที่

1
2
3

หมายเหตุ   (1) ยื่นตอ ผูอํานวยการกองคลัง  หัวหนากองคลัง  หัวหนาแผนกคลัง  หรือตําแหนงอื่นใด
                        ที่ปฏิบัติงานเชนเดียวกันแลวแตกรณี
                   (2) ใหระบุชื่อสวนราชการที่จายเงินยืม
                   (3) ระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินยืมไปใชจาย
                   (4) เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เงินจายยืม

(ดานหลัง)
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คําอธิบายสัญญารับรองการยืมเงิน (บย.) (แบบ 8500)

    สัญญารับรองการยืมเงิน   เปนเอกสารที่กระทรวงการคลังกําหนดขึ้น 
เปนหลักฐานการจายเงินยืม ผูยืมมีขอผูกพันเปน”ลูกหนี”้และสวนราชการที่ใหยืม
เปน“เจาหนี”้โดยมีขอตกลงตามรายละเอียดที่ระบุในสัญญาการยืมเงิน เมื่อผูยืมสง
ใชใบสําคัญใหถือวาชดใชตามสัญญาการยืมเงินแลว ใหกําหนดเลขที่เอกสารทับ
ปงบประมาณ  เชน 10/51 เพื่อใชบันทึกรายการ                                               
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ใบรับใบสําคัญ (ใบรับ บค.)

เลมที่  020                                  ใบรับใบสําคัญ                                                เลขที่  5

สวนราชการ.....................................................
วันที่...............เดือน.............................พ.ศ...............

ไดรับใบสําคัญจาก............................................................................................................................
ตําแหนง....................................................................สังกัด..............................................................
จังหวัด..........................................เพ่ือสงใชเงินยืม.........................................ตามสัญญาการยืมเงิน
เลขที่.................................ลงวันที่..................เดือน..................................................พ.ศ.................

รวม.......................................ฉบับ  เปนเงิน...............................................................บาท         

(.................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว

                                                                              ลงชื่อ......................................................ผูรับ
                                                                                 (......................................................)   

                                                                 ตําแหนง.........................................................................        
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คําอธิบายใบรับใบสําคัญ (ใบรับ บค.)

     ใบรับใบสําคัญ  หมายถึง สําเนาหรือตนขั้วใบรับใบสําคัญที่แสดงวาผูยืม
เงินตามสัญญารับรองการยืมเงิน  ไดนําใบสําคัญมาชดใชเงินยืม โดย กําหนดเลขที่
เอกสารเปนเลขที่ของใบรับใบสําคัญทับดวยเลมที่  เชน  ใบรับ บค.5/020 เพื่อบันทึก
รายการ  ใหลงรายการดังนี้

1. ใหระบุชื่อผูยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน
  2. ใหระบุ ตําแหนง สังกัด ของผูยืมเงิน
  3. กรณีผูยืมเงินสังกัดสวนราชการสวนภูมิภาค  ใหระบุจังหวัดที่สังกัดดวย
  4. ใหระบุเลขที่ วัน เดือน ป ตามสัญญาการยืมเงิน
  5. ใหแสดงจํานวนใบสําคัญที่สงใชรวมทั้งสิ้น
  6. ใหแสดงจํานวนเงินตามใบสําคัญที่สงใชรวมทั้งสิ้น
  7. ใหเจาหนาที่ผูรับใบสําคัญลงลายมือชื่อและมีชื่อดวยตัวบรรจง
  8. ใหลงตําแหนงเจาหนาที่ผูรับใบสําคัญ
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คําอธิบายหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

     หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (แบบ 
4207)ใชเปนหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
ขาราชการและลูกจางของทางราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใหกําหนดเลขที่
เอกสาร  เชน บค.4  เพื่อใชบันทึกรายการ 

วิธีลงรายการ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
การลงรายการในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให
ปฏิบัติ  ดังนี้

1. สวนราชการ   ใหแสดงชื่อสวนราชการที่จายเงิน
2. จังหวัด    กรณีสวนราชการตั้งอยูในภูมิภาค ใหแสดงชื่อจังหวัดที่สวน

ราชการนั้นตั้งอยู   
3. ประจําเดือน...พ.ศ.... ใหแสดงวาเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการที่จายเปนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจําเดือนใด พ.ศ.ใด
4. เบิกตามฎีกาที   ใหแสดงเลขที่ฎีกาของสวนราชการ และเลขที่กรมบัญชี 

กลางรับ หรือเลขที่คลังจังหวัดรับแลวแตกรณี
5. วัน....เดือน....พ.ศ...   ใหแสดงวัน เดือน พ.ศ. ที่รับเงินจากคลังตามฎีกา

ฉบับนั้น
6.  ลําดับที่   ใหแสดงเลขลําดับที่จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ
7. ชื่อ    ใหแสดงชื่อ และนามสกุล ของผูมีสิทธิรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติ 

งานนอกเวลาราชการ
8. อัตราเงินตอบแทน    ใหแสดงอัตราเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการที่มีสิทธิไดรับวันละเทาใด
9. วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ใหแสดงวา ไดปฏิบัติงานในวันใด
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ตั้งแตเวลาใดถึงเวลาใด  โดยใหลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาในชองวันที่ที่ปฏิบัติงาน 
เชน ปฏิบัติงานนอกเวลาเปนเวลาติดตอกันไมนอยกวา  3  ชั่วโมง ครึ่ง  ในวันที่  1  
เวลา 16.30 น.-20.30 น. ก็ใหแสดงในชองวางวันที่ 1  เวลา 16.30 น.-20.301 น.

กรณีผูปฏิบัติงานดังกลาวอยูปฏิบัติงานในวันหยุดราชการเต็มวันเหมือนวัน
ทําการปกติเปน เวลาติดตอกันไมนอยกวา  7 ชั่วโมง ไมรวมเวลาหยุดพัก หรืออยู
ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติหรือในวันหยุด สําหรับผูปฏิบัติในลักษณะ เปน
ผลัดซึ่งผลัดหนึ่งๆจะตองมีระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา 7 ชั่วโมงก็ใหแสดงเงิน
ตอบแทนการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในชอง (8) ในบรรทัดถัดไปและใหแสดง
เวลาปฏิบัติงานในชองวันที่ปฏิบัติงานนั้นทํานองเดียวกัน         

 กรณีผูปฏิบัติงานดังกลาว ปฏิบัติงานนอกเวลาไมครบ  3  ชั่วโมงครึ่ง  หรือ
ปฏิบัติงานราชการในวันหยุดราชการหรือปฏิบัติงานลักษณะเปนผลัดไมครบ  7 ชั่วโมง  
ก็ใหแสดงเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนรายชั่วโมงในชอง 8 ใน
บรรทัดถัดไป และใหแสดงเวลาปฏิบัติงานในชองวันที่ปฏิบัติงานนั้นทํานองเดียวกัน

10. รวมเวลาปฏิบัติงาน   ใหแสดงจํานวนวันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาทั้งสิ้น                                       
โดย ใหแยกวา วันปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปกติไมนอยกวา  3 ชั่วโมงครึ่งกี่วัน 
ใหลงในชอง  “วันปกติ”และปฏิบัติในวันหยุดราชการเต็มวัน  เหมือนกับทําการปกติ
ใหลงในชอง “วันหยุด”               

กรณีทํางานไมครบ 3 ชั่วโมงครึ่งในวันทําการปกติหรือไมครบ 7 ชั่วโมงใน
วันหยุดราชการ ใหคิดเปนรายชั่วโมงและรวมลงในชอง “ชั่วโมง”

11. จํานวนเงิน   ใหแสดงจํานวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ  
ทั้งสิ่งที่ตองจาย  คือ ผลคูณ ของชอง  8  “อัตราเงินตอบแทน” กับชอง 10 “รวมวัน
ปฏิบัติงาน”

12. วัน เดือน ปที่รับเงิน   ใหผูรับเงินลงวันเดือนปที่รับเงิน
13. ลายมือชื่อผูรับเงิน    ใหผูรับเงินลงลายมือชื่อผูรับเงิน
14. หมายเหตุ   ใหบันทึกรายการอื่นๆที่จําเปน
15. รวมเงินจายทั้งสิ้น   ใหแสดงจํานวนเงินที่จายตอบแทนการปฏิบัติงาน
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นอกเวลาราชการทั้งสิ้น  คือ จํานวนเงินตามชอง  11  ดวยตัวอักษร
16. ลงชื่อ...หัวหนาผูควบคุม    ใหผูบังคับบัญชาผูควบคุมการปฏิบัติงานนอก

เวลาลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงาน
17. ลายมือชื่อ...ผูจายเงิน    ใหผูจายเงิน ลงลายมือชื่อ
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        หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
สัญญาเงินยืมเลขที่……………………..……………….วันที่…………..………………(สวนที่ 1)

ชื่อผูยืม………………………………..……….จํานวนเงิน……………….…………บาท       

                                  เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                           แบบ 8708
               ที่ทําการ…………………………………..…

              วันที่……….เดือน……………….พ.ศ……..
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน    …………………………………………………
               ตามคําสั่ง/บันทึกที่………………………………..ลงวันที่…………………………… 
ไดอนุมัติใหขาพเจา………………………………………ตําแหนง……………………………
สังกัด………………………………………………….พรอมดวย………………………………
เดินทางไปปฏิบัติราชการ   (ที่ไหน/เรื่องอะไร)…………………………………………………
………………………………………………………………………….........โดยออกเดินทางจาก
[ ]    บานพัก    [ ]  สํานักงาน   [ ] ประเทศไทย  ตั้งแตวันที่…..เดือน……. .พ.ศ...…เวลา……..น.
และกลับถึง [ ] บานพัก  [ ] สํานักงาน  [ ] ประเทศไทย    วันที่…เดือน………..พ.ศ…เวลา…… น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้……………….วัน……………….ชั่วโมง
               ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สําหรับ [ ] ขาพเจา [ ] คณะเดินทาง   
ดังนี้ (10)
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท……………………..จํานวน……………..วัน รวม………….… บาท
คาเชาที่พักประเภท………………………..จํานวน……………..วัน รวม……………………บาท
คาพาหนะ…………………………..……………………………...  รวม……..……..………บาท
คาใชจายอื่น……………..……………………………………........ รวม……...……..………บาท

     รวมเงินทั้งสิ้น….…………...………บาท
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………….               
ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย    
จํานวน..........…..ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ……………………………………. ผูขอรับเงิน
       (…………………………………………...)
ตําแหนง……………………………………………..
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            - 2 -
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได

ลงชื่อ…………………………………………               ลงชื่อ………………………………
               (…………………………………)                            (…………………………....…….)
        ตําแหนง……………………………                              ตําแหนง………………………….
        วันที่………………...........………                                   วันที่………..........………………

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
จํานวน………………………………….บาท
(………………………………………………………………….) ไวเปนการถูกตองแลว
ลงชื่อ……………………………….. .ผูรับเงิน     ลงชื่อ…………………………….ผูจายเงิน
        (…………………………………..)                      (………………………………..)
ตําแหนง…………………………………      ตําแหนง…………………………………………
วันที่……………………………………             วันที่………………………………………
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่………………………………วันที่…………………………………

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

คําชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
      เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
      แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 
     กรณีที่มีการยืม เงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย
3.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้
     ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนที่ 2)
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
         แบบ บก.111

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

วัน เดือน ป จํานวนเงิน หมายเหตุ

      รวมเปนเงิน (……………………………………………….)

ขาพเจา…………….........................................ตําแหนง........................………………….
สังกัด/โรงเรียน......................................………….ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได และขาพเจาไดจายในนามของราชการโดยแท

        (ลงชื่อ)........................................................……
(………………………………………......)
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1.ขาพเจา........................................................................................ตําแหนง.......................................................สังกัด.........................................................
2. ขอเบิกคารักษาพยาบาลของ
                   ขาพเจา..........................................................................              คูสมรสชื่อ.......................................................................................
                    บิดา ชื่อ........................................................................                มารดาชื่อ......................................................................................
                บุตรชื่อ........................................เกิดเมื่อ.........................................เปนบุตรลําดับที่(ของบิดา)..............................................................

                                                                                                                                     เปนบุตรลําดับที(่ของมารดา).....................................................
                 ยังไมบรรลุนิติภาวะ          เปนบุตรไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ
                เปนบุตรอยูในความปกครองของขาพเจาโดยการหยาหรือมิไดสมรสตามกฎหมายหรือสามีถึงแกกรรมแลว
              เปนบุตรอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของขาพเจาเนื่องจากแยกกันอยู  โดยมิไดหยาขาดตามกฎหมาย
                  (กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรถึงแกกรรม) แทนที่บุตรลําดับที่.....................ชื่อ..................................................................................................
.เกิดเมื่อ...................................................................................ถึงแกกรรมเมื่อ.................................................................................................................
ปวยเปนโรค....................................................................................................................................................................................................................
และไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจาก(ชื่อสถานพยาบาล)..............................................................................................................................................
ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ          ทางราชการ         เอกชน ตั้งแตวันท่ี.................................................................................................................
ถึงวันที่.....................................................................................รวมเปนเงินทั้งสิ้น...................................................................................................บาท
(...........................................................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ จํานวน..........................ฉบับ

3. ขาพเจามีสิทธิ์ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
  ตามสิทธิ                เฉพาะสวนที่ยังขาด

เปนเงิน..........................................บาท  (......................................................................................................................)          และขอรับรองวา
 (1) ขาพเจา                                 ไมมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานของสวนราชการ หรือสวนราชการทองถิ่น  
                                                          หรือจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ                         
                                                     มีสิทธิ  แตสิทธิที่ไดรับต่ํากวา
                                                     เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว
(2) คูสมรสของขาพเจา                ไมเปนขาราชการหรือลูกจางประจํา
                                                     เปนขาราชการหรือลูกจางประจํา ตําแหนง................................................................สังกัด........................................

 เปนพนักงานในหนวยงานของสวนราชการ  หรือสวนราชการทองถิ่น
          ตําแหนง.........................................................................สังกัด.....................................................................................

                                                    เปนพนักงานหรือลูกจางในรัฐวิสาหกิจ
(3).........................ขาพเจา          ไมมีสิทธิ์ไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของสวนราชการสวนทองถิ่น หรือหนวยงานอื่น
                                                        ที่มิใชสวนราชการ
(4) ขาพเจา                               ไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งกอนซึ่งมีระยะเวลาหางจากการเขารับการรักษา
                                                      พยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนี้ไมเกิน 15 วัน
                                                      เมื่อวันที่.............................................................................ถึงวันที่..................................................................................
                                                      รวมระยะเวลา....................วัน และไดเบิกคารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแลว จํานวน ....................................บาท
                                                    (ไมรวมคาหอง  คาอาหาร คาอวัยวะเทียม รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค)
                                                          

ก

ข

ค

ง

จ

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
โปรดทําเครื่องหมาย  /  ลงในชอง      พรอมกับกรอกขอความเทาที่จําเปน
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(5)...............ของขาพเจา                ไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชนครั้งกอนซึ่งมีระยะเวลาหางจากการเขารับการรักษา
                                                      พยาบาลในสถานพยาบาลเอกชนครั้งนี้ไมเกิน 15 วัน
                                                      เมื่อวันที่.............................................................................ถึงวันที่..................................................................................
                                                      รวมระยะเวลา....................วัน และไดเบิกคารักษาพยาบาลจากทางราชการไปแลว จํานวน ....................................บาท
                                                    (ไมรวมคาหอง  คาอาหาร คาอวัยวะเทียม รวมทั้งคาซอมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณในการบําบัดรักษาโรค)

                                                                                                                  (ลงชื่อ).........................................................................ผูขอรับเงินสวัสดิการ
                                                                                                                              วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ............

4. คํารับรองของผูบังคับบัญชา                                                    5. คําอนุมัติ
เสนอ  .............................................................................................                       อนุมัติใหเบิกจายได           
            ขาพเจา……………………...…………………………..                                                                                                                               

ตําแหนง…………………………………..………………….                             

ไดตรวจใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาลฉบับนี้                           (ลงชื่อ) ………………...….………............…………

แลว  ขอรับรองวา  ผูมีสิทธเบิกไดตามระเบียบ  ตามจํานวนที่ขอเบิก                             ( ……………...............……………………. )

                                                                                                                                    ตําแหนง …………………………..……………

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

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

6. ใบรับเงิน  ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จํานวน…………………………….. บาท
( ………………………………………………………………………………………………………………….. )  ไปถูกตองแลว
                                                                                      

                                                                                                  ลงชื่อ………………………………………ผูรับเงิน
                                                                                                            ( ……………………………………)

                                                                                                  ลงชื่อ……………………..………………..ผูจายเงิน
                                                                                                            ( …………………………………… )

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

คําชี้แจง
             - ถาเปนขาราชการบํานาญหรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  ใหเขียนคําวาขาราชการบํานาญ  หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด
              -กรณีขอรับเงินคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว  แตเปนบุตรไรความสามารถหรือเสมือนไร
              ความสามารถใหแนบสําเนาคําสั่งศาลมาดวย
             -ใหมีคําชี้แจงดวยวามีสิทธิเพียงใด  และยังขาดอยูเทาใด  เมื่อเทียบกับสิทธิ์ที่ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
              สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
             -ใหเติมคําวา  คูสมรส  บิดา  มารดา  หรือบุตร  แลวแตกรณี
              -ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ

ก

ข
ค

ง
จ

จ

ง
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คําอธิบายหลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงิน

   หลักฐานการจายเงินที่กําหนดใหผูรับเงินลงชื่อในแบบขอเบิกเงินใชเปน
หลักฐานการจายเงินของทางราชการ  ซึ่งผูที่ขอเบิก หรือผูมีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อ 
ซึ่งรับเงินในแบบขอเบิกไดโดยไมตองทําใบสําคัญรับเงิน เชน ใบเบิกเงินสวัสดิการ  
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7105) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร (แบบ บก.-ชล.5)  และแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 73 ก.)  เปนตน

  หนวยงานยอยไมตองกําหนดเลขที่เอกสารเพื่อบันทึกรายการเพราะการ
จายเงินดังกลาวเปนการเบิก-จายจากเงินงบประมาณ ใหรวบรวมหลักฐานดังกลาวสง
สวนราชการผูเบิก  ดําเนินการเบิกจาย
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แบบคําขอรับเงินผานธนาคาร

วันที่.....................เดือน...................................พ.ศ. ..............
เรียน   (ผูอํานวยการกองคลัง หัวหนากองคลัง เลขานุการกรม หรือตําแหนงอื่นใด)

        บุคลากรธรรมดา
ขาพเจา...................................................อยูบานเลขที่......................................

ถนน....................................ตําบล/แขวง..................................อําเภอ/เขต..................................
จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.........................โทรศัพท.........................................
บัตร......................................เลขที่…........…………..วันที่ออกบัตร………….....................….
วันที่หมดอายุ........................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี..................................................
        นิติบุคคล

ขาพเจา.........................................ชื่อจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ..................  
มีสํานักงานใหญอยูเลขที่…….......…..ถนน………………ตําบล/แขวง.....................................
อําเภอ/เขต........................จังหวัด…………….รหัสไปรษณีย...............โทรศัพท......................
เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี............................โดย..................................ผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
นิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวน/บริษัท..............................
......................................ลงวันที…่………………มอบอํานาจลงวันที่.......................................

มีความประสงคให (ระบุชื่อสวนราชการ) โอนเงินคา (ระบุประเภทเงินที่
โอนเขาบัญชี)จํานวนเงิน...........................บาท ตัวอักษร……..........................……………….
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจาง เลขที่ ...........................................ลงวันที่ ........................................
เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร.........................................................สาขา…………………................
ชื่อบัญชี  (เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน)  เลขที่บัญชี……………………......................................

ทั้งนี้ หากมีคาธรรมเนียมหรือคาใชจายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ      ขาพเจายินยอมใหหักเงิน
ดังกลาวจากเงินที่จะไดรับจากทางราชการ และพรอมที่จะจัดสงใบเสร็จรับเงินใหภายใน 15 
วัน นับแตวันที่โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

        ลงชื่อ...............................................ผูยื่นคําขอ
(.........................................)
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ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

สวนราชการ...............................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี ...............................
ที่อยู...............................................อําเภอ............................จังหวัด..................................
              ขอรับรองวา ไดหักภาษี ณ ที่จาย ตามฎีกาเงินจากคลังที่...................................
ลงวันที่.................เดือน........................พ.ศ. ..................
ชื่อผูถูกหัก.......................................................เลขประจําตัวเสียภาษี..............................
ที่อยู.................................................................................................................................

ประเภทเงินไดที่
จาย

วัน เดือน ป ที่
จาย

จํานวนเงินได ภาษี

ภาษีเงินไดนิติบุคคล

ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

คาปรับ
.........................................

รวม

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

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

ตําแหนง...................................................


