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การตรวจสอบ 
การเงินและการบญัชีของสถานศึกษา 

 

 การด าเนินการการเงินและการบัญ ชีของสถานศึกษาจะต้อง
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการน า
เงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาใน
สถานศึกษา  สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2551  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็
รกัษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547 และ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0893.2/ว 1918 ลงวันท่ี 16 
มิถนุายน 2552   
 ผู้บริหารท้องถ่ินออกค าสัง่แต่งตัง้ให้หวัหน้าสถานศึกษาเป็นหวัหน้า
หน่วยงานคลงัของสถานศึกษา  และแต่งตัง้ให้ข้าราชการ/พนักงานครเูป็น
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ส าหรบัสถานศึกษาท่ีไม่มีข้าราชการ/พนักงานครู หรือมี
แต่ไม่เหมาะสม ให้พิจารณาแต่งตัง้ให้ข้าราชการ/พนักงานจากส านัก/กอง/
ส่วนการศึกษาเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษาก่อนเป็นล าดับแรก 
หากไม่มีหรือมีแต่ไม่เหมาะสมก็สามารถแต่งตัง้ข้าราชการ/พนักงานจาก
ส านัก/กอง/ส่วนอ่ืนเป็นเจ้าหน้าท่ีการเงินได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรบัเงิน 
 

 สถานศึกษาจะมีรายได้ตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาในสถานศึกษา  สงักดัองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  พ.ศ. 2551  ดงัน้ี 
 1.   เงินท่ีมีผู้อทิุศให้แก่สถานศึกษานัน้โดยเฉพาะ    ทัง้น้ี   หากเป็นการ
ให้แบบมีเง่ือนไขต้องได้รบัความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ 
 2.  เงินท่ีได้จากการรบัจ้างและท่ีได้จากการจ าหน่ายส่ิงของ 
 3 .  เงินท่ีได้จากการแสดงหรือกิจกรรมต่าง ๆ   เช่น  การแสดง
ศิลปหัตถกรรม  นักเรียน  นิทรรศการ  การแข่งขนักีฬา   การแสดงละคร  
เป็นต้น 
 4.  เงินท่ีได้จากการเรียกเกบ็เป็นค่าบ ารุงการศึกษา   ตามแนวทางท่ี
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินก าหนด   โดยไม่ขดัต่อกฎหมาย 
(ปรากฏตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสดุ 
ท่ี มท 0893.2/ว 2235  ลงวนัท่ี  17 พฤศจิกายน  2552) 
 5.  เงินท่ีได้จากบุคคลภายนอก   เน่ืองจากบุคคลนัน้ได้รบัประโยชน์
จากการใช้ทรพัยสิ์นของสถานศึกษา 
 6.   เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายจ่ายโอนทรพัย์สินหรือเงินผลประโยชน์
จากทรพัยสิ์นท่ีเกิดจากรายได้ของสถานศึกษาและจากบุคคลภายนอก 
 7.   เงินท่ีได้จากการท่ีองค์กรปกครองท้องถ่ินตัง้งบประมาณให้
สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวนั  ค่ารายหวันักเรียนและค่าพฒันาการจดั
การศึกษา 
 8.  ดอกผลท่ีเกิดจากเงินรายได้สถานศึกษา 
 9.  รายได้อ่ืน ๆ   ตามท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบงัคบั  หรือหนังสือสัง่
การท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดให้เป็นรายได้ของสถานศึกษา 



 บรรดาเงินตามข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลกัเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใช้จ่าย
ในการจดัการศึกษาในสถานศึกษา  สงักดัองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่  พ.ศ. 
2551 ทีส่ถานศึกษาได้รบั  ให้น าเข้าเป็นเงินรายได้ของสถานศึกษาทัง้ส้ิน   
ห้ามกนัไว้ใช้นอกระบบเดด็ขาด  เว้นแต่เงินทีม่ีผู้อุทิศให้สถานศึกษาโดยมี
การก าหนดเงือ่นเป็นการเฉพาะเจาะจงว่าไม่ให้น าฝากเป็นเงินรายได้ของ
สถานศึกษา 
 

เมื่ อ ส ถ าน ศึ ก ษ า ไ ด้ รับ เ งิน ร าย ได้ ต าม ข้ อ  6  แ ห่ งร ะ เบี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของ
สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษา  
สงักดัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2551 ดงักล่าวข้างต้น ให้ด าเนินการ
ดงัน้ี 

1.  ออกใบเสร็จรบัเงินในนามสถานศึกษา สถานศึกษาต้องออก
ใบเสรจ็รบัเงิน และมอบให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครัง้ท่ีได้รบัเงินภายในวนัท่ีได้รบั
เงิน  โดยเขียนให้ชดัเจนว่าได้รบัเงินจากใคร เป็นค่าอะไร  ระบุจ านวนเงิน
ทัง้ตัวเลขและตัวอกัษรให้ตรงกัน พร้อมทัง้ให้ผู้รบัเงินลงลายมือช่ือ และ
วงเลบ็ช่ือพร้อมต าแหน่งไว้ด้วย หากมีการเขียนใบเสรจ็รบัเงินผิดพลาด ห้าม
ขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน ให้ใช้วิธีขีดฆ่าจ านวน
เงินและเขียนใหม่ทัง้จ านวน และให้ผู้รบัเงินลงลายมือช่ือก ากบัไว้ หรือจะ
ยกเลิกยกเลิกใบเสรจ็รบัเงินทัง้ฉบบัเยบ็ติดไว้ในเล่ม  แล้วออกใบเสรจ็รบัเงิน
ฉบบัใหม่  ส าหรบัแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัใบเสรจ็รบัเงิน  มีดงัน้ี 
 
     1.1 สถานศึกษาต้องจดัพิมพใ์บเสรจ็รบัเงิน   โดยใช้เครื่องหมายของ
สถานศึกษาซ่ึงระบุช่ือสถานศึกษาและสงักดัด้วย   โดยมีสาระส าคญัอย่าง
น้อยต่อไปน้ี 



         1.1.1   ตราเครื่องหมายของสถานศึกษาซ่ึงระบุช่ือสถานศึกษา
และสงักดั 

         1.1.2   เล่มท่ีและเลขท่ีของใบเสรจ็รบัเงิน  โดยให้พิมพ์หมายเลข
ก ากบัเล่ม    และหมายเลขก ากบัเลขท่ีในใบเสรจ็รบัเงินเรียงกนัไปทุกฉบบั 

         1.1.3  ท่ีท าการหรือส านักงานท่ีออกใบเสรจ็รบัเงิน 
         1.1.4  วนั  เดือน  ปี  ท่ีรบัเงิน 
         1.1.5  ช่ือและช่ือสกลุของบุคคลหรือช่ือนิติบุคคล  ผู้ช าระเงิน 
         1.1.6  รายการแสดงการรบัเงิน    โดยระบุว่าช าระเงินค่าอะไร 
         1.1.7  จ านวนเงินท่ีรบัช าระทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
         1.1.8  ข้อความระบุว่าได้มีการรบัเงินไว้เป็นการถกูต้องแล้ว 
         1.1.9  ลายมือช่ือพร้อมช่ือในวงเลบ็ และต าแหน่งผู้รบัเงินก ากบั

ไว้อย่างน้อยหน่ึงคน ใบเสรจ็รบัเงินทุกฉบบัให้มีส าเนาเยบ็ติดไว้กบัเล่มอย่าง
น้อยหน่ึงฉบบั 

    1.2 การใช้ใบเสรจ็รบัเงินให้ใช้เล่มเดียวรบัเงินทุกประเภท เว้นแต่
กรณีท่ีมีรายรบับางประเภทซ่ึงจะได้รบัเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะ
แยกใบเสรจ็รบัเงินเล่มหน่ึงต่างหากส าหรบัการรบัช าระเงินประเภทนัน้กไ็ด้  
ให้สถานศึกษาจดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงิน เพื่อควบคุมการรบัจ่าย
ใบเสรจ็รบัเงิน  และเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ว่าจดัพิมพข์ึ้นจ านวนเท่าใด 
ได้จ่ายใบเสรจ็รบัเงินเล่มใด   หมายเลขใดถึงหมายเลขใดให้ใคร เจ้าหน้าท่ี
ผู้ใด ไปด าเนินการจดัเกบ็เงินเมื่อวนั เดือน ปีใด (การจ่ายใบเสรจ็รบัเงินให้
ผู้ใด ควรค านึงถึงความเหมาะสมแก่ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัและให้มีหลกัฐาน
การรบัส่งใบเสรจ็รบัเงินนัน้ไว้ด้วย) 
     1.3 เมื่อ ส้ินปีงบประมาณ (30 กันยายน)ให้เจ้าหน้าท่ีควบคุม
ใบเสรจ็รบัเงินรายงานให้หวัหน้าหน่วยงานคลงัของสถานศึกษาทราบว่า  มี
ใบเสรจ็รบัเงินอยู่ในความรบัผิดชอบเล่มใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและได้ใช้



ใบเสร็จรบัเงินไปแล้วก่ีเล่ม  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  อย่างช้าไม่เกินวนัท่ี 31 
ตลุาคมของปี   
     1.4 ใบเสรจ็รบัเงินแต่ละเล่มให้ใช้ภายในปีเท่านัน้ เมื่อขึ้นปีใหม่ให้ใช้
ใบเสรจ็รบัเงินเล่มใหม่ ฉบบัใดท่ียงัไม่ได้ใช้ ให้ติดไว้กบัเล่มแต่ให้ปร ุเจาะร ู
หรือประทบัตราเลิกใช้ เพื่อเป็นท่ีสงัเกตไม่ให้น ามาใช้ได้อีกต่อไป 
     1.5 ใบเสร็จรบัเงินห้ามขูด  ลบ  แก้ไข  เพ่ิมเติมจ านวนเงินหรือผู้
ช าระเงิน    หากใบเสรจ็ รบัเงินฉบบัใดลงรายการผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวน
เงินและเขียนใหม่ทัง้จ านวน   แล้วให้ผู้รบัเงินลงลายมือช่ือก ากบัการขีดฆ่า
นัน้ไว้ด้วย  

    1.6 หากเลิกใช้ใบเสรจ็รบัเงิน  ให้ติดใบเสรจ็รบัเงินนัน้ไว้กบัส าเนา
ในเล่ม  แล้วออกใบเสรจ็รบัเงินฉบบัใหม่ 

    1.7 ให้สถานศึกษาเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับ เงิน ซ่ึงยังมิ ได้
ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภยั อย่าให้สูญหาย  และเมื่อตรวจสอบแล้วให้เก็บ
เป็นในลกัษณะเอกสารธรรมดาก าหนดไว้  10  ปี 

 
 2. เมื่อส้ินวนัให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจดัเกบ็เงินรวมยอด แล้วแสดงหลงั
ส าเนาใบเสรจ็รบัเงินฉบบัสุดท้ายว่ารบัเงินตามใบเสรจ็เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด 
จ านวนเงินรวมทัง้ส้ินเท่าใด แล้วลงลายมือช่ือก ากบัไว้ด้วย  
 

3. จากนัน้เจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษาน าเงินท่ีได้รบัไปฝากเข้า
บญัชีเงินฝากธนาคารในนามสถานศึกษาทัง้จ านวน  หากได้รบัเงินหลงัปิด
บญัชี(เวลา 15.30 น.)แล้วไม่ทันน าฝากธนาคาร ให้น าเงินท่ีได้รบัพร้อม
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนัส่งต่อกรรมการเกบ็รกัษาเงิน(ผู้บริหารท้องถ่ิน
แต่งตัง้จากหัวหน้าสถานศึกษาและข้าราชการ/พนักงานครูตัง้แต่ระดบั 3 
หรือเทียบเท่าขึ้นไปจ านวนอย่างน้อย 2 คน) เพื่อเก็บรกัษาไว้ในตู้ นิรภัย  
ส าหรบัแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัตู้นิรภยั มีดงัน้ี 



     3.1 ตู้นิรภยัให้ติดหรือตัง้ไว้ในห้องมัน่คงหรือกรงเหลก็หรือท่ีมัน่คง
ปลอดภยัในสถานศึกษา 
     3.2 จ านวนเงินท่ีเก็บรกัษาไว้ในตู้ นิรภัย  ให้น าฝากธนาคารทัง้
จ านวนในวนัท าการถดัไป 
     3.3 ตู้ นิรภยัให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองดอก แต่ละดอกลกัษณะ
ต่างกนั  ให้กรรมการเกบ็รกัษาเงิน ถือคนละดอก ถ้ามีกญุแจสองดอกแต่มี
กรรมการสามคน ให้กรรมการท่ีอาวโุสถือกญุแจคนละหน่ึงดอก     

4. หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบจ านวนเงินท่ีรบัในวันนั้นโดย
ตรวจสอบจากหลกัฐานส าเนาใบเสร็จรบัเงินทุกฉบบัท่ีรบัในวนันั้น และ
รายการท่ีบนัทึกในสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารว่าครบถ้วน ถกูต้อง ตรงกนั 
แล้วลงช่ือก ากบัในส าเนาใบเสรจ็รบัเงินฉบบัสดุท้าย    

5. บนัทึกรายการในบญัชีภายในวนัท่ีได้รบัเงิน  ตรวจสอบให้ดีว่าได้มี
การบนัทึกรายการครบถ้วนตามท่ีได้รบัเงินในใบเสรจ็รบัเงินแล้ว  อย่าให้ตก
หล่นอย่างเดด็ขาด    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (ตวัอย่าง) 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

ชื่อสถานศกึษา............................................ 
ณ  วนัที.่........................................... 

 
ท่ี ประเภทเงิน เลขท่ีเชค็ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 รวม    
 
ตวัอกัษร..................................................................................................................... ...................... 
 

เรยีน  หวัหน้าสถานศกึษา 
        เพื่อโปรดทราบ 
ไดร้บัเงนิจ านวน...........................เป็นการถูกตอ้งแลว้    ลงชื่อ..............................................ผูร้บัเงนิ 
                                                                       ต าแหน่ง.......................................... 
ผูส้ง่.........................................                                ผูส้ง่................................................. 
    (........ผูจ้ดัเกบ็เงนิ...............)                                     (...กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ........) 
ผูร้บั........................................                                 ผูส้ง่............................................... 
    (..กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ....)                                     (....กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ.......) 
ผูร้บั........................................                                 ผูส้ง่............................................... 
    (..กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ....)                                     (....กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ.......) 
ผูร้บั........................................                                 ผูร้บั............................................... 
    (...กรรมการเกบ็รกัษาเงนิ...)                                      (....กรรมการรบั-สง่เงนิ.........) 
                    
            เกบ็ในตู้นิรภยั                                             ส่งเงินตอนเช้าเพื่อฝากธนาคาร 

การเบิกจ่ายเงิน 
 

 



การเบิกจ่ายเงิน เช่น การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผูร้บัจ้าง เมื่อมีการส่ง
มอบสินค้าหรือส่งมอบงานจ้าง และคณะกรรมการตรวจรบัได้ด าเนินการ
ตรวจรบัแลว้  ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถกูต้องของฎีกาเบิกเงิน 
น าเสนอฎีกาพร้อมเชค็เพื่อให้ผู้มีอ านาจอนุมติัฎีกา และลงนามในเชค็
ร่วมกบัผู้ได้รบัการแต่งตัง้จากผู้บริหารท้องถ่ิน  แล้วจึงท าการจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหน้ีต่อไป ส าหรบัเอกสารประกอบฎีกาต่าง ๆ มี ดงัน้ี 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าจดัซ้ือ    ประกอบด้วย 
1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. ใบตรวจรบัพสัด ุ
3. ใบส่งของ 
4. ใบสัง่ซ้ือ (กรณีซ้ือไม่ถึง 10,000 บาท) / บนัทึกตกลงการซ้ือ (กรณีซ้ือ

เกิน 10,000 บาท) 
5. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
6. บนัทึกข้อความ  ขออนุมติัจดัซ้ือวสัด ุ
7. บญัชีแสดงปริมาณวสัด ุ– ราคา 
8. ค าสัง่แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีตรวจรบัพสัด ุ(กรณีซ้ือไม่ถึง 10,000  บาท)  /  

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ (กรณีซ้ือเกิน  10,000  บาท) 
9. ใบเสนอราคา 3  ราย (กรณีไม่เคยซ้ือมาเกิน 2 ปีงบประมาณ) 
10. ส าเนาโครงการ  (กรณีเป็นการใช้จ่ายเงินตามโครงการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าจดัจ้าง    ประกอบด้วย 
1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. ใบตรวจรบัพสัด ุ   (ใบตรวจรบังานจ้างใช้ในกรณีงานก่อสรา้งหรือ

งานซ่อมแซมส่ิงก่อสร้าง) 
3. ใบส่งมอบงาน   
4. บนัทึกตกลงการจา้ง  (กรณีจ้างให้ท าบนัทึกตกลงการจ้างทุกกรณี  

ติดอาการ  1,000 ละ 1 บาท  ถ้าไมถ่ึง  1,000 บาท  ให้ติด 1 บาท) 
5. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
6. บนัทึกข้อความ   ขออนุมติัจดัจ้าง 
7. บญัชีแสดงปริมาณวสัด ุ– ราคา 
8. ค าสัง่แต่งตัง้เจ้าหน้าท่ีตรวจรบังานจ้าง (กรณีจ้างไม่ถึง 10,000  

บาท)  /  คณะกรรมการตรวจรบังานจ้าง  (กรณีจ้างเกิน  10,000 บาท) 
9. ใบเสนอราคา 3 ราย  (กรณีไม่เคยจ้างมาเกิน 2 ปีงบประมาณ) 
10. ส าเนาโครงการ  (กรณีเป็นการใช้จ่ายเงินตามโครงการ) 
 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินสาธารณูปโภค  (ค่าน ้า  ค่าไฟฟ้า  
ค่าใช้จ่ายเก่ียวกบั 

อินเตอรเ์น็ต)  ประกอบด้วย 
1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. ใบแจ้งหน้ี 
3. บนัทึกข้อความ ขออนุมติัค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ   ประกอบด้วย 
1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. รายงานการเดินทางไปราชการ   
3. หลกัฐานการจ่ายเงิน  ได้แก่  ใบเสรจ็รบัเงินค่าตัว๋เครื่องบิน 

Boarding  pass  ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน    
4. ค าสัง่อนุมติัให้เดินทางไปราชการ 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร  (กรณีจดัการ
ฝึกอบรม)  ประกอบด้วย 

1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. ใบส าคญัรบัเงิน 
3. ส าเนาบตัรประจ าตวัวิทยากรผู้รบัเงิน 
4. หนังสือเชิญวิทยากร 
5. ตารางการอบรม 
6. บนัทึกข้อความ  ขออนุมติัค่าใช้จ่าย 
7. ส าเนาโครงการ 
 

เอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม  
ประกอบด้วย 
       (การจดัซ้ืออาหาร  อาหารว่างและเครื่องด่ืมไม่ต้องจดัซ้ือจดัจ้างตาม
ระเบียบพสัด)ุ 

1. ฎีกาเบิกเงิน 
2. ใบส่งของ 
3. บนัทึกข้อความ  ขออนุมติัค่าใช้จ่าย   
4. บญัชีแสดงปริมาณวสัด ุ– ราคา 
5. บญัชีรายช่ือ พร้อมลายมือช่ือผู้เข้ารบัการอบรม 
6. ส าเนาโครงการ 
 



(ตวัอย่าง) 
ฎีกาเบิกเงินสถานศึกษา 

ส่วนราชการ :   ชื่อสถานศกึษา.................... 
ปีงบประมาณ  2554 เลขทีผู่เ้บกิ  ลงเลขทีต่ามสมุดคมุฎกีา        /2554 เลขทีค่ลงัรบั 
ยุทธศาสตร.์...................... แนวทางการพฒันา...................... วนัทีค่ลงัรบั      วนัทีใ่นสมุด

คุมฎกีา 
รายการ จ านวน หมายเหต ุ

 
 
 
 
 

   

จ านวนเงนิทีร่บัสุทธ ิ(ตวัอกัษร)   .............................................................. 
หน่วยงานผูเ้บกิ 
 
(ลงชื่อ)............................. 
        (......................) 
 ต าแหน่ง ........................ 
วนัที ่.............................. 

งบประมาณคงเหลอื ................................บาท 
หกั เบกิจ่ายครัง้นี้แลว้คงเหลอื..................บาท 
(ลงชื่อ)................................................. 
                (......................) 
             ผูค้วบคมุงบประมาณ 
      วนัที ่.............................. 

ไดต้รวจสอบเอกสารประกอบฎกีา
ครบถว้นถูกตอ้งแลว้ 
 
(ลงชื่อ)................................................. 
                (......................) 
                   ผูต้รวจฎกีา 
      วนัที ่.............................. 

เรยีน  หวัหน้าสถานศกึษา 
        เหน็ควรอนุมตัใิห้
เบกิจ่ายได ้
จ านวน........................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................. 
          (......................) 
      หวัหน้าหน่วยงานคลงั 
วนัที ่.............................. 

เรยีน  นายก อบจ./เทศมนตร/ีอบต. 
        เหน็ควรอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายได ้
จ านวน...........................................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
               (......................) 
             หวัหน้าสถานศกึษา 
        วนัที ่.............................. 

                อนุมติัให้เบิกจ่ายได้ 
         
จ านวน..................................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
               (......................) 
 หวัหน้าสถานศกึษา ปฏบิตัริาชการแทน 
         นายก อบจ./เทศมนตร/ีอบต. 
        วนัที ่.............................. 

ธนาคาร....................................  บญัชเีลขที ่.............................................. 
เลขทีเ่ชค็............................................ลงวนัที.่............................................ 
จ านวนเงนิ ................. บาท  (.....................................) 
จ่ายให ้.............................................................................. 

ผูม้อี านาจลงนามในใบถอนเชค็ธนาคาร 
 

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

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ไดร้บัเงนิจ านวน .........................  บาท 
(ลงชื่อ) ....................................ผูร้บัเงนิ 
         (..............................) 
       วนัที.่........................... 

ผูจ้่าย 
                   (ลงชื่อ) ....................................ผูจ้่ายเงนิ 
                            (...................................) 
                 ต าแหน่ง................................................ 
                           วนัที.่................................ 



(ตวัอย่าง) 
ฎีกาเบิกเงินสถานศึกษา 

ส่วนราชการ :   ชื่อสถานศกึษา.................... 
ปีงบประมาณ  2554 เลขทีผู่เ้บกิ  ลงเลขทีต่ามสมุดคมุฎกีา        /2554 เลขทีค่ลงัรบั 
ยุทธศาสตร.์...................... แนวทางการพฒันา...................... วนัทีค่ลงัรบั      วนัทีใ่นสมุด

คุมฎกีา 
รายการ จ านวน หมายเหต ุ

 
 
 
 
 

   

จ านวนเงนิทีร่บัสุทธ ิ(ตวัอกัษร)   .............................................................. 
หน่วยงานผูเ้บกิ 
 
(ลงชื่อ)............................. 
        (......................) 
 ต าแหน่ง ........................ 
วนัที ่.............................. 

งบประมาณคงเหลอื ................................บาท 
หกั เบกิจ่ายครัง้นี้แลว้คงเหลอื..................บาท 
(ลงชื่อ)................................................. 
                (......................) 
             ผูค้วบคมุงบประมาณ 
      วนัที ่.............................. 

ไดต้รวจสอบเอกสารประกอบฎกีา
ครบถว้นถูกตอ้งแลว้ 
 
(ลงชื่อ)................................................. 
                (......................) 
                   ผูต้รวจฎกีา 
      วนัที ่.............................. 

เรยีน  ผอ.กองการศกึษา 
        เหน็ควรอนุมตัใิห้
เบกิจ่ายได ้
จ านวน........................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................. 
          (......................) 
        หวัหน้าสถานศกึษา 
วนัที ่.............................. 

เรยีน  นายก อบจ./เทศมนตร/ีอบต. 
        เหน็ควรอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายได ้
จ านวน...........................................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
               (......................) 
             ผอ.กองการศกึษา 
        วนัที ่.............................. 

                อนุมติัให้เบิกจ่ายได้ 
         
จ านวน..................................บาท 
 

(ลงชื่อ)............................................ 
               (......................) 
          นายก อบจ./เทศมนตร/ีอบต. 
        วนัที ่.............................. 

ธนาคาร....................................  บญัชเีลขที ่.............................................. 
เลขทีเ่ชค็............................................ลงวนัที.่............................................ 
จ านวนเงนิ ................. บาท  (.....................................) 
จ่ายให ้.............................................................................. 

ผูม้อี านาจลงนามในใบถอนเชค็ธนาคาร 
 

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

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ไดร้บัเงนิจ านวน .........................  บาท 
(ลงชื่อ) ....................................ผูร้บัเงนิ 
         (..............................) 
       วนัที.่........................... 

ผูจ้่าย 
                   (ลงชื่อ) ....................................ผูจ้า่ยเงนิ 
                            (...................................) 
                 ต าแหน่ง................................................ 
                           วนัที.่................................ 



การใช้จ่ายเงินรายได้สะสม 
 
 ในปีงบประมาณหน่ึงๆ สถานศึกษาจะสามารถใช้จ่ายจากเงินรายได้
ของปีงบประมาณนัน้เท่านัน้  และเมื่อส้ินปีงบประมาณปรากฏว่ามีเงินรายได้
ของสถานศึกษาเหลือจ่าย เงินจ านวนน้ีจะตกเป็นเงินรายได้สะสมของ
สถานศึกษา ซ่ึงสถานศึกษาจะไม่สามารถใช้ได้ แต่หากมีความจ าเป็น 
เน่ืองจากเงินรายได้ไม่เพียงพอ สถานศึกษากส็ามารถขอใช้เงินรายได้สะสม
ของสถานศึกษาได้  โดยการใช้จ่ายเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาจะต้อง
ถือปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการน า
เงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาใน
สถานศึกษา  สงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2551  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็
รกัษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547  และ
หนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0808.4/ว 3161 ลงวนัท่ี 12 ตุลาคม 2553 
กล่าวคือ สถานศึกษาจะต้องใช้จ่ายจากเงินรายได้ของสถานศึกษาใน
ปีงบประมาณนัน้หมดก่อน ถึงจะใช้เงินสะสมได้  แต่หากกรณีมีความจ าเป็น
เพื่อการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้เรียน ก็สามารถน าเงินรายได้
สะสมของสถานศึกษาไปใช้ได้ แต่ต้องเป็นโครงการท่ีอยู่ในแผนปฏิบติัการ
ประจ าปีงบประมาณท่ีผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
และคณะกรรมการสถานศึกษามีมติเห็นชอบให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้สะสม
ของสถานศึกษา แล้วเสนอให้ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมติั  ดงันัน้ ในการ
เสนอขออนุมัติต่อผู้บ ริหารท้องถ่ินจะต้องมี เอกสารประกอบดังน้ี  1) 
แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  2) รายงานการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาท่ีเหน็ชอบแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ  และ 3) รายงาน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาท่ีเห็นชอบให้ใช้จ่ายจากเงินรายได้



สะสมของสถานศึกษา ซ่ึงจะต้องระบุให้ชดัเจนว่า มติท่ีประชุมเหน็ชอบให้ใช้
จ่ายเงินรายได้สะสม  จ านวน  XX  โครงการ ประกอบด้วย โครงการอะไรบ้าง  
รวมเป็นเงินทัง้ส้ิน  XXXXX   บาท เมื่อได้รบัอนุมติัจากผู้บริหารท้องถ่ินแล้ว  
จึงจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินได้ ข้อพึงระวงั สถานศึกษาจะต้องน าส าเนา
เอกสารท่ีได้รบัอนุมติัแนบฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยทุกครัง้  ส าหรบัแนวทางการ
ใช้เงินรายได้สะสมของสถานศึกษา พอสรปุได้ ดงัน้ี 

1. ในกรณีท่ีแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณได้รบัความเหน็ชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาแลว้ แต่ระยะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ 
สถานศึกษายงัไม่มีรายได้เพียงพอท่ีจะด าเนินการตามแผนปฏิบติัการ
ประจ าปีงบประมาณ สถานศึกษาอาจน าเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาทด
รองจ่ายไปพลางก่อนได้ โดยต้องผ่านความเหน็ชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาและผูบ้ริหารท้องถ่ินอนุมติั (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใช้จ่าย
ในการจดัการศึกษาในสถานศึกษา  สงักดัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 
2551 ข้อ 12 และ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547  ข้อ 88) 

2. สถานศึกษาอาจจ่ายขาดจากเงินสะสมได้  โดยได้รบัความเหน็ชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษา ภายใต้เง่ือนไข ดงัต่อไปน้ี 

   (1) ให้กระท าได้เฉพาะกิจการซ่ึงอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษา
ซ่ึงเก่ียวกบัด้านการบริการชุมชนและสงัคม โดยผู้เรียนได้รบัผลประโยชน์
โดยตรง หรือกิจการท่ีเป็นการเพ่ิมพนูรายได้ของสถานศึกษา หรือกิจการท่ี
จดัท าเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของผู้เรียนหรือประชาชน ทัง้น้ี ต้องเป็นไป
ตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด 

   (2) เมื่อได้รบัอนุมติัให้จ่ายขาดเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาแล้ว 
สถานศึกษาต้องด าเนินการก่อหน้ีผกูพนัและเบิกจ่ายให้เสรจ็ส้ินภายใน



ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปีงบประมาณถดัไป หากไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดให้การจ่ายขาดเงินสะสมนัน้เป็นอนัพบัไป 

ทัง้น้ี ต้องผ่านความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาและ
ผู้บริหารท้องถ่ินอนุมติั (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑแ์ละ
วิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจดัสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจดั
การศึกษาในสถานศึกษา  สงักดัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2551 ข้อ 
12 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการตรวจเงินขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2547  ข้อ 89 และหนังสือกระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0808.4/ว 3161 ลง
วนัท่ี 12 ตลุาคม 2553) 

 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเขียนเชค็สัง่จ่ายเงิน 
 1. การจ่ายเงินตามสิทธิท่ีพึงจะได้รบั ให้ออกเชค็สัง่จ่ายในนามผู้มีสิทธิ
รบัเงินโดยตรง 
 2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี  ในกรณี  ซ้ือ / จ้าง   ให้ออกเชค็สัง่จ่ายใน
นามของเจ้าหน้ีหรือคู่สญัญาโดยตรง   ถ้าเป็นร้านท่ีจดทะเบยีนพาณิชยใ์ห้สัง่
จ่ายในนามรา้น  ห้ามสัง่จ่ายในช่ือเจ้าของร้าน  ขีดฆ่าค าวา่ “ หรือตามค าสัง่ 
”  หรือ  “ หรือผู้ถือ ”  ออก และขีดคร่อมด้วย 
 
                                                         ตวัอย่าง 
    
                   ธนาคาร ..............................สาขา...................เชค็เลขที.่....................... 
                                                                    วนัที.่.......................................... 
        จ่าย รา้นเครื่องเขยีน                                                                     หรอืผูถ้อื 
        จ านวนเงนิ   -หนึ่งหมื่นบาทถว้น-                                        10,000XX 
                                                                                                 100 
                                                                 ................................................................ 

                                                    ( ลายมอืชื่อผูส้ ัง่จ่าย 2 คน ) 
 



 3. การเขียนเชค็ทุกกรณีห้ามเขียนเชค็สัง่จ่าย “เงินสด” 
 4. ส าหรบัการเขียนหรือพิมพจ์ านวนเงินในเชค็ท่ีเป็นตวัอกัษร  ให้
เขียนหรือพิมพใ์ห้ชิดค าว่า    “ บาท ”  หรอืขีดเส้นหน้าจ านวนเงิน อย่าให้มี
ช่องว่างท่ีจะเขียนหรอืพิมพจ์ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ 
     ทัง้น้ีให้ผู้มีอ านาจถอนเงินควบคมุการเขียนเชค็จ่ายเงินให้เป็นไป
ตามหลกัเกณฑข์้างต้น 
 

การมอบฉันทะในการรบัเงิน 
 กรณีท่ีผูม้ีสิทธิรบัเงินไม่สามารถรบัเงินได้ด้วยตนเองได้  และมอบ
ฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รบัแทนเมื่อได้รบัอนุญาตจากหวัหน้าหน่วยงานคลงั โดย
ให้ปฏิบติัดงัน้ี   

1. กรณีคณะผู้บริหารท้องถ่ิน  ผู้บริหารท้องถ่ิน  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  ไม่สามารถมารบัเงินด้วยตนเองได้และได้มอบ
ฉันทะให้ผู้อ่ืนรบัเงินแทนให้ออกเชค็ในนามของผู้รบัมอบฉันทะหรือผู้มอบ
ฉันทะกไ็ด้  โดยผู้มอบฉันทะกรอกข้อความและแสดงเจตนาไว้ว่าจะให้จ่าย
เป็นเชค็ในนามของผู้มอบฉันทะหรือจ่ายเป็นเชค็ในนามของผู้รบัมอบฉันทะ
กไ็ด้ 

2. การจ่ายเงินในกรณีซ้ือ/จ้างหากมีการมอบฉันทะให้ผู้อ่ืนรบัเงินแทน  
จะต้องเขียนเชค็สัง่จ่ายในนามของผูม้อบฉันทะเท่านัน้ จะเขียนเชค็สัง่จ่ายใน
นามของผู้ท่ีได้รบัมอบฉันทะรบัเงินไม่ได้ 

 
 
 
 
 
 



(ตวัอย่าง) 

ใบมอบฉันทะ 
                                                                           ใบมอบฉนัทะเลขที.่....................... 
                                                                 เขยีนที.่.....................................................   
                                                         วนัที.่...........เดอืน........................พ.ศ................. 
เรยีน  หวัหน้าหน่วยงานคลงั 
  ขา้พเจา้.......................ต าแหน่ง.....................โรงเรยีน....................อยู่บา้นเลขที.่................
ถนน...............ต าบล.................อ าเภอ...............จงัหวดั.................ขอมอบฉนัทะให.้...... .................................
ต าแหน่ง.................อยู่บา้นเลขที.่.........ถนน....................ต าบล..................อ าเภอ..............จงัหวดั................. 
เป็นผูร้บัเงนิ.........................จ านวน.................บาท (........................) แทนขา้พเจา้เนื่องจาก.........................
ในการจ่ายเงนิตามใบมอบฉนัทะ โปรดจ่ายเชค็ในนาม....................................จงึลงชื่อไวเ้ป็นหลกัฐาน 
บตัรผูม้อบ.......................................                (ลงชื่อ)................................................ผูม้อบฉนัทะ 
วนัออกบตัร.....................................                        (.................................................) 
วนับตัรหมดอายุ..............................                (ลงชื่อ)...............................................ผูร้บัมอบฉันทะ 
              (.................................................)    
บตัรผูร้บัมอบ..................................                (ลงชื่อ)................................................พยาน 
วนัออกบตัร.....................................                        (.................................................) 
วนับตัรหมดอายุ..............................                (ลงชื่อ)................................................พยาน 
                                                                     (.................................................)    
                   

อนุมติัให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะน้ีได้ 
 
    (ลงชื่อ)...............................................หวัหน้าหน่วยงานคลงั 
                                (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตวัอย่าง) 
ใบรบัรองการหกัภาษี  ณ   ท่ีจ่าย 

 
                                          ชื่อสถานศกึษา............................................ 
                                 เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ.ี..(ใช้ของ อปท.).............................. 
ทีอ่ยู่................................................................................................................................... ............... 
                                             ขอรบัรองว่าไดห้กัภาษ ีณ ทีจ่่าย 
ตามฎกีาเบกิเงนิจากหน่วยงานคลงัเลขที.่................ลงวนัที.่..........เดอืน.........................พ.ศ.............     
ชื่อผูถู้กหกั........................................................เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ.ี................................. .......... 
ทีอ่ยู่..................................................................................................................................................  
 

รายการ ประเภทเงินได้ 
ท่ีจ่าย 

วนัเดือนปี จ านวนเงิน ภาษี 

ภาษเีงนิไดน้ิตบิุคคล 
ภาษเีงนิไดบุ้คคลธรรมดา 
ค่าปรบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

                                         รวมเงิน   
                
ตวัอกัษร..................................................................................................................... ...................... 
 
 
                                                                         (ลงชื่อ).................................................. 
                                                                             (.....................................................) 
                                                                         ต าแหน่ง................................................... 
 
 
 


