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บทนำ 

 

ความสำคัญและความเป็นมา 
 การดำเนนิงานด้านการเงินและบญัชีของสถานศึกษาทีอ่ยู่ในความรับผดิชอบขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิน่ในปัจจุบนั ต้องดำเนนิการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจา่ยเงนิของสถาน 
ศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2562 ซึ่งบังคับใชเ้มื่อวันที ่13 มนีาคม 2562 อย่างไรกต็าม
การดำเนนิการบางอย่างยงัคงมีระเบียบอื่นมาเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบตัิโดยอนโุลม ดังนี ้

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการนำรายได้ของสถานศกึษาไปจดัสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2551  

 - กรณีการจดัทำบัญชแีละรปูแบบบญัชีของสถานศึกษา [1]  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรบัเงนิ การเบิกจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบนั 
 - กรณีการรับเงิน การเบกิจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิและการตรวจเงนิ [2] [3]   
 

การแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังและเจ้าหน้าทีก่ารเงนิของสถานศกึษา 
 1. หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา 

- กรณีสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน ให้ผูบ้ริหารท้องถิน่พิจารณาแตง่ตัง้หวัหน้าฝ่าย/หวัหน้างานซึง่
รับผิดชอบงานด้านการเงินการคลังของสถานศึกษาเป็นหัวหน้าหนว่ยงานคลังของสถานศกึษา ทัง้นี ้
หากไม่มีผูด้ำรงตำแหนง่ดังกล่าวให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแต่งตั้งตามความเหมาะสม เพื่อทำหน้าที่
รับผิดชอบเป็นหัวหน้าปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการบัเงนิ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
หรืองานเกี่ยวกบัการเงนิการบัญชตีามที่ระเบียบกำหนดไว ้

- กรณีศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาแต่งตัง้หัวหน้าหนว่ยงานตามโครงสร้าง
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในระดับสำนัก/กอง/ส่วน เชน่ สำนัก/กองการศึกษา สำนกั/กองคลัง 
ฯลฯ เปน็หวัหน้าหนว่ยงานคลังของศูนย์พฒันาเดก็เล็กนั้นๆ เพ่ือทำหน้าที่รับผดชอบเป็นหวัหน้า
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการรบัเงนิ การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน หรอืงานเกี่ยวกับ
การเงินการบญัชตีามทีร่ะเบยีบกำหนดไว้ 

 
 
[1] ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562  
 ข้อ 19 การจดัทำบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษาให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ข้อ 26 การจดัทำบัญชีและรูปแบบบัญชีของสถานศึกษาตามข้อ 19 หากกระทรวงการคลังยังไมไ่ด้กำหนดไว้ ให้นำการ
จัดทำบัญชีและรูปแบบบัญชีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนำรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.2551 มาใช้โดยอนุโลมจนกว่ากระทรวงการคลัง
จะกำหนด 
[2] ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562 
 ข้อ 16 การรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยอนุโลม 
 รูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามที่อธิบดีกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
[3] หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ท่ี มท0816.2/ว1325 ลงวันท่ี 27 มีนาคม 2562 เรื่อง กำหนดรูปแบบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
 



 
  2. เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษา 

- กรณีสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน ให้ผูบ้ริหารท้องถิน่พิจารณาแตง่ตัง้เจ้าหนา้ที่การเงนิ (ถ้าม)ี 
หรือผู้ปฏบิัตงิานด้านการเงนิการคลังของสถานศึกษา/ข้าราชการครู/พนักงานสว่นท้องถิน่ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ที่ผู้บรหิารท้องถิน่เหน็วา่มีความเหมาะสม เปน็เจ้าหนา้ที่การเงนิของสถานศึกษา 
เพื่อทำหนา้ที่หรือปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการรับเงิน การเบกิจ่ายเงิน การฝากเงิน การเกบ็รักษาเงิน หรือ
งานเกี่ยวกบัการเงนิการบัญชีของสถานศึกษาตามทีร่ะเบียบกำหนดไว้  

- กรณีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ผู้บรหิารทอ้งถิน่พิจารณาแต่งตั้งขา้ราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิน่ในองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่เปน็เจ้าหน้าทีก่ารเงินของศนูย์พัฒนาเด็กเลก็ เพื่อทำหนา้ที่หรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการรบัเงนิ การเบกิจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองานเกี่ยวกับการเงิน
การบญัชีของสถานศกึษาตามที่ระเบียบกำหนดไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทท่ี 1  
การรับเงิน 

 

หลักการ 
 เงินรายได้ของสถานศึกษา [4]  ประกอบดว้ย 
 (1) เงินทีไ่ด้จากการที่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตัง้งบประมาณ ให้สถานศึกษา ดงัรายการต่อไปนี้ 

(ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปและตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัด
การศึกษา 

(ข) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตัง้งบประมาณให้สถานศกึษาเปน็คา่อาหารกลางวนั เงิน
รายหัวนักเรียน เงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินค่าใช้จ่ายอื่นที่กำหนดไว้ตามระเบียบ 
(2) เงินที่มีผู้อุทิศให้แก่สถานศึกษา ทั้งนี้ หากเป็นการอุทิศให้แบบมีเงื่อนไขต้องได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการก่อน 
(3) เงินทีไ่ดร้ับการสนบัสนนุจากหนว่ยงานอื่น 
(4) เงินที่ได้จากการเรียกเก็บเป็นค่าบำรุงการศึกษาหรือค่าเรียนนอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ตามแนวทางที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด (เงินค่าบำรุงการศึกษาจะเก็บได้เฉพาะ
ในเรื่องที่สถานศึกษาจะพัฒนาการเรียนการสอนเสริมเพ่ิมเติมนอกเหนือจากหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การจัดประสบการณ์และการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือบริการอื่น เพ่ือสร้างคุณภาพชีวิตและ
มาตรฐานการศึกษาของผู้เรียนได้ตามอัตราที่เหมาะสมกับสภาพท้องถิ่น ซึ่งต้องเป็นไปด้วยความสมัครใจของ
ผู้ปกครองและผู้เรยีน โดยในการจัดเกบ็ให้คำนึงถึงผูป้กครองทีม่ีฐานะยากจนและผู้ปกครองที่ไม่มสีิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรด้วย ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ) 

(5) เงินทีไ่ด้จากการรับจา้ง การแสดง หรือกิจกรรม หรอืจากการจำหน่ายสิ่งของ 
(6) เงินทีไ่ด้จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
(7) ดอกผลที่เกิดจากเงนิรายได้สถานศกึษา 
(8) รายได้อื่น ๆ ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือตามที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็น

รายได้ของสถานศึกษา 
ในกรณีที่สถานศึกษามรีายได้ตาม(๕)  องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่อาจกำหนดหลักเกณฑ ์วธิีปฏิบตัิ

เกี่ยวกับการแบ่งสัดส่วนของรายได้ดังกล่าวให้แก่ผู้เรียนที่เกี่ยวข้องได้ โดยผ่านความเหน็ชอบของคณะกรรมการ 
 

แนวทางปฏิบัติ  
ในการรับเงนิใหถ้ือปฏิบตัติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงิน การเบกิจ่ายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2547 และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ
จนถึงปัจจุบนั โดยอนโุลมดังนี้ 

1. การรบัเงนิให้สถานศกึษาในสังกดัออกใบเสร็จรบัเงนิให้แก่ผูช้ำระเงนิทุกครั้ง เวน้แต ่การรับเงินทีม่ี
เอกสารของสถานศึกษาในสงักัดระบุจำนวนเงินทีช่ำระอนัมีลักษณะเชน่เดียวกับใบเสร็จรับเงิน ซึง่เอกสาร
ดังกลา่วจะต้องมีการควบคมุจำนวนทีร่ับจ่ายทำนองเดยีวกับใบเสร็จรบัเงนิ และใหใ้ช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกันรบัเงนิทุกประเภท เว้นแต ่เงนิประเภทใดมีการรบัชำระเปน็ประจำและมีจำนวนมากรายจะแยก
ใบเสร็จรับเงนิเล่มหนึ่งสำหรบัการรับเงินประเภทหนึง่ก็ได ้
 

 
[4] ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.256 ข้อ 6 



2. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาให้มีสาระสำคัญอย่างน้อย ดังนี้ 
 (๑) ตราเครื่องหมายและชื่อขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (ซือ่สถานศึกษา) 

(๒) เลม่ที่และเลขทีข่องใบเสร็จรับเงิน โดยให้พิมพ์หมายเลขกำกบัเล่มและหมายเลขกำกบั
เลขที่ในใบเสร็จรับเงนิ เรียงกันไปทุกฉบับ 

(๓) ที่ทำการหรือสำนักงานที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(๔) วนั เดือน ปี ทีร่ับเงนิ 
(๕) ชื่อและชือ่สกุลของบคุคลหรือชื่อนติิบุคคลผู้ชำระเงนิ 
(๖) รายการแสดงการรบัเงนิ โดยระบวุ่ารับชำระเงินค่าอะไร 
(๗) จำนวนเงนิที่รบัชำระทั้งตัวเลขและตวัอกัษร 
(๘) ขอ้ความระบวุ่าได้มกีารรับเงนิไว้เปน็การถกูต้องแลว้ 
(๙) ลายมอืชื่อพร้อมชื่อในวงเล็บ และตำแหน่งผูร้ับเงินกำกับอย่างนอ้ยหนึง่คน  

ใบเสร็จรับเงนิทุกฉบับใหม้ีสำเนาเยบ็ตดิไว้กบัเล่มอย่างนอ้ยหนึ่งฉบบั 
หนว่ยงานคลังจดัทำทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงนิไว้เพื่อใหท้ราบ และตรวจสอบได้ว่า ได้จัดพิมพ์ขึน้

จำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสรจ็รับเงนิเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหห้นว่ยงานใดหรือเจ้าหนา้ที่ผู้ใด  
ไปดำเนนิการจัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 

เมื่อสิ้นป ี(30 ก.ย.) ใหห้ัวหน้าหน่วยงานทีร่ับใบเสร็จรบัเงินไปดำเนนิการจัดเก็บเงินแจ้งใหห้ัวหน้า
หนว่ยงานคลังทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผดิชอบเล่มใด เลขที่ใดถงึเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับ 
เงินไปแลว้เลม่ใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างชา้ไมเ่กินวันทีส่ามสิบเอด็ตุลาคมของปีถดัไป  

ใบเสร็จรับเงนิเล่มใดใช้สำหรับรับเงนิของปีใด ให้ใช้รับเงินภายในปนีั้นเท่านัน้ เมื่อขึน้ปีใหม ่ก็ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงนิฉบบัใดที่ยังไม่ใช้ใหค้งติดไว้กบัเล่ม แต่ให้ปรุเจาะรู หรือประทบัตราเลกิใช้
เพื่อให้เป็นทีส่ังเกตมิให้นำมาใช้รับเงนิไดต้่อไป 

ใบเสร็จรับเงนิห้ามขดู ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรอืชื่อผู้ชำระเงนิ หากใบเสร็จรับเงนิฉบับใดลง
รายการรับเงินผดิพลาด ก็ให้ขดีฆ่าจำนวนเงนิและเขียนใหม่ทั้งจำนวน แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการ
ขีดฆ่านั้นไวด้ว้ย หรือขดีฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรบัเงนินัน้ทั้งฉบับ และใหต้ดิไว้กับสำเนาใบเสร็จรบัเงนิในเลม่ แล้ว
ออกใบเสร็จรับเงินฉบบัใหม ่

3. การรับเงินดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร ให้ใช้หลักฐานการรับโอนเงิน หรือการนำฝากแทนใบเสร็จรับเงิน 
4. ใหห้นว่ยงานคลังของสถานศึกษาบันทกึรายการรับเงนิภายในวนัที่ได้รับเงนิ หรือได้รบัหลกัฐานตาม

ข้อ 3 โดยแสดงใหท้ราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน ฎีกา หรือเอกสารอืน่ เลม่ใด เลขที่ใด จำนวนเท่าใด  
ในกรณีที่มกีารรับเงินภายหลังกำหนดเวลาปดิบัญชี [5]  สำหรบัวนันัน้แลว้ ใหบ้ันทกึการรบัเงนิในวัน

นั้นและเก็บเงินสดในตูน้ิรภยั [6]    
 

 
[5] เวลาปิดบัญชี หมายความว่า เวลาปิดบญัชีรับจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้นำเวลาปิดบญัชีรับจ่ายเงินของ
กรมบัญชีกลางมาใช้โดยอนุโลม (หนังสือกระทรวงการคลังที ่กค 0502/20052 ล.ว. 29 พ.ค.2518 เรื่อง เวลาปิดบัญชีรับ
จ่ายเงินของส่วนราชการ เวลาปิดบัญชีรับจ่ายเงินของส่วนราชการควรเป็นเวลา 15.30 น.) 
[6] ตู้นิรภัย หมายความว่า กำปั่นหรือตู้เหล็กหรือหบีเหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้สำหรับเก็บรักษาเงิน ให้ติดหรือตั้งไว้ในห้องมั่นคงหรือกรง
เหล็ก หรือกรณไีมม่ีห้องมั่นคงหรอืกรงเหล็กให้ตดิหรือตั้งไว้ในท่ีมั่นคงและปลอดภัยภายในสำนักงาน ตู้นิรภัยมีลูกกญุแจอย่างน้อย
สองดอก แต่ละดอกมีลักษณะต่างกัน โดยให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก ตู้นริภัยหนึ่ง ๆ ให้มีลูกกุญแจอย่างน้อย
สองสำรับ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเก็บรักษาหนึ่งสำรบั นอกนั้นให้นำฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบห่อไว้ในตู้นิรภยัเก็บเงินของส่วน
ราชการอื่นตามทีเ่ห็นสมควร 
 
 



 
5. ใหห้นว่ยงานคลังของสถานศึกษาจัดใหม้ีการตรวจสอบจำนวนเงินทีเ่จ้าหน้าที่จดัเกบ็และนำสง่กับ

หลักฐานและรายการทีบ่ันทกึไว ้เมื่อไดต้รวจสอบว่าถูกตอ้งครบถว้นแล้วให้ผูต้รวจแสดงยอดรวมเงนิรบัตาม
ใบเสร็จรับเงนิทุกฉบับทีไ่ดร้บัในวนันัน้ไว้ในสำเนาใบเสรจ็รับเงนิฉบับสดุท้ายและลงลายมือชื่อกำกับไวด้้วย 
(การพาสหลงัใบเสร็จ) 

6. เมือ่สิ้นเวลารับเงนิ ให้เจา้หน้าที่ผู้มีหน้าที่จดัเกบ็หรือรับชำระเงิน นำเงินทีไ่ดร้ับพร้อมสำเนา
ใบเสร็จรับเงนิ และเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวนันัน้ทั้งหมดส่งต่อเจา้หน้าที่การเงนิของสถานศึกษาเพื่อนำเงนิ
ฝากธนาคารทั้งจำนวนภายในวนันัน้ ถา้ฝากในวันนั้นไมท่ันให้นำฝากตู้นริภัย โดยมอบให้คณะกรรมการเกบ็
รักษาเงนิ [7]  พร้อมจัดทำรายงานสถานะการเงนิประจำวัน 

7. คณะกรรมการเก็บรกัษาเงินมหีนา้ที่ตรวจนับตัวเงินและหลักฐานแทนตวัเงนิเกบ็รกัษาไว้ในตูน้ิรภัย
ให้ถูกต้องตามรายงานสถานะการเงินประจำวนัแลว้บนัทกึการสง่มอบและรับมอบพรอ้มกับลงลายมือชือ่
กรรมการทกุคนไว้ในรายงานสถานะการเงินประจำวนั  

8. วนัรุง่ขึน้หรอืวนัทำการถดัไป ให้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิมอบเงนิที่เกบ็รักษาไว้ทั้งหมดให้
หัวหน้าหนว่ยงานคลังของสถานศกึษา หรือเจ้าหน้าทีก่ารเงินแลว้แต่กรณี  รับไปเพือ่ดำเนินการนำฝาก
ธนาคารโดยให้ลงลายมือชือ่รับเงนิไว้ในรายงานสถานะการเงนิประจำวัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[7] คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานคลังของสถานศึกษา และพนักงานสว่นท้องถิ่นอย่างน้อยสองคน มี
หน้าท่ีถือลูกกุญแจตู้นริภัย ตรวจนบัตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานสถานะการเงิน
ประจำวันแล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือช่ือกรรมการทุกคนไว้ในรายงานสถานะการเงินประจำวัน 
 



 
บทท่ี 2  

การเบิกจ่ายเงิน 
 

หลักการ 
 รายจ่ายของสถานศึกษา[8]  ประกอบด้วย 

(1) คา่ใช้จ่ายตามรายการหรือวตัถปุระสงค์ทีไ่ด้รบัการอดุหนุนจากรัฐ 
(2) คา่ใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการศึกษาสำหรับผูเ้รียนโดยตรงและคา่ใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการบริหารงานทัว่ไป

สำหรบัสถานศึกษา ซึ่งมรีายการค่าใช้จา่ยเปน็ไปตามแนวทางที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่กำหนด 
(3) คา่ใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสตูรการศกึษา 
(4) คา่ใช้จ่ายในการนำผูเ้รียนไปทศันศึกษา 
(5) คา่ใช้จ่ายในการนำผูเ้รียนไปร่วมกิจกรรม การแข่งขนักีฬา หรือการแข่งขันทักษะทางการศกึษา

ภายในและต่างประเทศ 
(6) คา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการจดัการพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา หรือการส่งบคุลากรของ

สถานศึกษาไปเขา้รับการฝกึอบรม 
(7) คา่วัสดุหรือครุภัณฑ์ที่เปน็สื่อหรืออุปกรณ์สาหรบัใช้ในการจดัการเรียนรูข้องสถานศึกษา 
(8) คา่วัสดุหรือครุภัณฑ์สำนักงานของสถานศกึษา 
(9) คา่จ้างเหมาบริการงานการสอน งานทำความสะอาด งานรกัษาความปลอดภัย พาหนะรับส่ง

นักเรียนตามความจำเปน็ทีต่้องจดัให้ม ี
(10) ค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกนิภาระงานสอนในสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย

การเบิกจ่ายเงินคา่สอนพิเศษและคา่สอนเกินภาระงานสอนในสถานศกึษาและสถาบันอดุมศกึษา 
(11) ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐานตามกฎหมายวา่ดว้ยการศึกษาแห่งชาติ 

ไม่เกนิสองครั้งต่อภาคเรียน 
(12) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการจัดหา ปรบัปรุง ซ่อมแซม บำรุงรกัษาวัสดหุรือครุภัณฑ์สำนักงานและ

อาคารสถานที่กรณีทีม่ีความจำเป็นเร่งด่วน 
(13) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการจัดหา ปรบัปรุง ซ่อมแซมหรือพัฒนาสิ่งอำนวยความสะดวก

สาธารณปูโภคหรือสาธารณปูการ 
(14) ค่าใช้จ่ายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะสัง่การกำหนดให้เป็นรายจ่ายของสถานศึกษาได้เฉพาะ

รายการที่กฎหมาย ระเบียบ หนังสือกระทรวงมหาดไทยกำหนดให้เป็นรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่
เท่านั้น 

(15) ค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ ที่เกี่ยวเนื่องตาม (๑) - (๑๔) หรอืค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่มีกฎหมาย ระเบียบคำสั่ง 
หรือหนังสอืของกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

รายจ่ายตาม (3) (4) (5) (6) (๗) และ (๘) ให้เป็นไปตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจา้หน้าที่
ท้องถิน่ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรอื
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการจดังาน การจดัการแข่งขันกีฬาและการส่ง
นักกีฬาเข้ารว่มการแขง่ขันกฬีาขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ แล้วแตก่รณี 

 
[8] ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.256 ข้อ 6 



รายจ่ายตามข้อ (๕) ในกรณกีารนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรม การแข่งขนักีฬา หรอืการแข่งขันทกัษะ
ทางการศึกษาภายในประเทศ ให้เป็นอำนาจของผูบ้ริหารท้องถิน่ สว่นกรณีการนำผู้เรียนไปร่วมกิจกรรมการ
แข่งขันกีฬา หรือการแข่งขนัทักษะทางการศึกษาในตา่งประเทศ องคก์รปกครองสว่นท้องถิน่นัน้ต้องทำความ
ตกลงกับปลดักระทรวงมหาดไทยเป็นรายกรณกี่อนดำเนินการและให้อนุมตัิเฉพาะบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจดงักล่าวโดยตรงเทา่นั้น 

 

แนวทางปฏิบัติ  
ในการเบิกจ่ายเงินใหถ้ือปฏบิัตติามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ

ฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบนั โดยอนโุลมดังนี้ 

1. ให้ใช้รปูแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศกึษาตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ดว่น
ที่สุด ที ่มท 0816.2/ว1325 ลงวนัที่ 27 มีนาคม 2562 เรื่อง กำหนดรูปแบบฎีกาเบิกจ่ายเงินของ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

2. การเบกิเงนิตอ้งมหีลักฐานการเบิกเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ และให้ผูเ้บิกลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตอ้งในหลักฐานการเบิกที่เป็นภาพถา่ยหรือสำเนาทกุฉบับ  

3. เจ้าหนา้ที่การเงนิของสถานศึกษาเปน็ผู้ดำเนนิการจดัทำฎีกาเบิกเงิน กำหนดและควบคุมเลขที่
ฎีกาเสนอฎีกาให้ผู้ที่ได้รบัมอบหมายให้เปน็หวัหน้าหนว่ยงานคลงัของสถานศึกษาเปน็ผู้ตรวจฎีกา  

การตรวจฎีกาเมือ่ถูกต้องในสาระสำคัญต่อไปนีแ้ล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจเพื่ออนุมตัิฎีกา 
(๑) มีลายมือชื่อของผู้เบิกเงนิถูกต้องตามตวัอย่าง 
(๒) มหีนี้ผกูพัน หรือมีความจำเป็นที่จะตอ้งจ่ายเงิน กับถึงกำหนดหรือใกล้จะถึงกำหนดที่จะต้อง 

      จ่ายเงิน 
(๓) มเีงินงบประมาณเพียงพอ รายการถกูตอ้งตรงกับหมวดและประเภทในงบประมาณ 
(๔) มเีอกสารประกอบฎีกาครบถ้วนถูกต้อง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานคลงัของสถานศึกษานำเสนอผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมอบหมาย

เป็นผู้อนุมตัิฎีกา 
เมื่อผู้มีอำนาจอนุมตัิในฎีกาเบิกเงนิ ให้เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศกึษาบนัทึกรายการเบกิเงนิ 
4. การสั่งจ่ายเงินจากธนาคารที่สถานศกึษาได้ฝากเงินไว้ ให้ผูบ้ริหารท้องถิน่แต่งตั้งหัวหน้า

สถานศึกษาและขา้ราชการครู หรือพนกังานครอูย่างนอ้ยสองคน เปน็ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจา่ยเงนินัน้ 
ในกรณีสถานศกึษาไม่มีผูด้ำรงตำแหนง่คร ูผู้บรหิารท้องถิ่นอาจแต่งตัง้ขา้ราชการหรอืพนักงานส่วน

ท้องถิน่อื่นดำเนินการแทน โดยคำนึงถงึระดับตำแหน่ง หน้าที ่และความรับผดิชอบของผู้ทีไ่ด้รบัแต่งตั้งเป็น
สำคัญ 

ในกรณีศนูย์พัฒนาเด็กเล็กให้หวัหน้าหน่วยงานคลังกบัขา้ราชการ หรือพนักงานสว่นท้องถิน่อย่าง
น้อยสองคนที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บรหิารท้องถิ่น เปน็ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจา่ยเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 3  

การใช้จ่ายเงินรายได้สะสม 
 

หลักการ 
เงินรายได้สะสม หมายความว่า รายได้ที่เป็นยอดผลตา่งระหว่างเงนิรายไดก้ับคา่ใช้จ่ายของสถาน 

ศึกษาประจาปีงบประมาณนั้นๆ รวมทัง้รายได้สะสมปงีบประมาณกอ่นๆ ด้วย 
ในกรณีที่สถานศึกษามรีายได้ไมเ่พียงพอและมีความจำเป็นตอ้งใช้จ่ายเงิน ผูบ้รหิารท้องถิน่อาจอนุมตัิ

ให้ใช้จ่ายจากเงนิรายได้สะสมไดต้ามความจำเป็น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ ดังนี ้
1. กรณีที่แผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาแลว้ 

แตร่ะยะ 3 เดือนแรกของปงีบประมาณ สถานศกึษายังไม่มีรายได้เพียงพอที่จะดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีงบประมาณ สถานศึกษาอาจนำเงินรายได้สะสมของสถานศึกษาทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้[9] [10] 

2. กระทำไดเ้ฉพาะกิจการทีอ่ยู่ในอำนาจหนา้ที่ของสถานศึกษาซึ่งเกี่ยวกับด้านการบริการผู้เรียน 
หรือกิจการทีเ่พิ่มพูนรายไดข้องสถานศกึษา หรือกิจการที่จัดทำเพื่อแก้ไขปญัหาความเดือดรอ้นของผู้เรียน 
ต้องเกิดประโยชนก์ับผู้เรียนโดยตรง และต้องเปน็ไปตามแผนพฒันาของสถานศึกษา ทั้งนี้การใช้จ่ายจากเงิน
รายได้สะสมของสถานศึกษา ให้จัดทำเปน็โครงการหรือกิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบ 
ประมาณ 
แนวทางปฏิบัต ิ

เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบใช้จ่ายเงนิรายได้สะสมแลว้ ให้เสนอเอกสารดังตอ่ไปนีต้่อ
ผูบ้ริหารท้องถิ่นเพื่ออนมุัต ิ

1. แผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ  
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาทีเ่หน็ชอบแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ  
3. รายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาทีเ่หน็ชอบให้ใช้จ่ายจากเงนิรายไดส้ะสมของ

สถานศึกษา ซึ่งจะตอ้งระบุให้ชัดเจนว่า มติทีป่ระชุมเห็นชอบให้ใช้จ่ายเงนิรายได้สะสม จำนวนกี่โครงการ 
ประกอบด้วย โครงการอะไรบ้าง รวมเปน็เงนิทั้งสิน้จำนวนเทา่ไร  

เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมตัิให้ใช้จ่ายเงนิรายได้สะสม ใหด้ำเนินการก่อหนีผู้กพันและเบิกจ่ายให้เสร็จ
สิ้นภายในระยะเวลาไม่เกนิ 1 ปีงบประมาณถดัไป หากไม่ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนดให้การจ่าย
ขาดเงินสะสมนั้นเป็นอนัพับไป  

ข้อพึงระวัง สถานศกึษาจะตอ้งนำสำเนาเอกสารที่ได้รบัอนุมตัิแนบฎีกาเบิกจา่ยเงินด้วยทุกครั้ง  
 

 
 
 
 
 
 

[9] ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ.256 ข้อ 12 
[10] ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิม่เตมิจนถึงปัจจุบัน ข้อ 88 
 
 



บทท่ี 4  
การบันทึกบัญชี 

หลักการ 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจา่ยเงินของสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2562  

ข้อ 19 การจดัทำบญัชแีละรูปแบบบญัชขีองสถานศึกษาให้เปน็ไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้อ 26 การจดัทำบญัชแีละรูปแบบบญัชขีองสถานศึกษาตามข้อ 19 หากกระทรวงการคลงัยังไม่ได้

กำหนดไว ้ให้นำการจดัทำบญัชีและรูปแบบบญัชีตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการนำเงนิรายไดข้องสถานศึกษาไปจดัสรรเปน็ค่าใช้จา่ยในการจดัการศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2551 มาใช้โดยอนุโลม จนกว่ากระทรวงการคลังจะกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการนำเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรร
เป็นคา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2551 

ข้อ 15 ให้สถานศึกษาจดัทาํบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีเงินรายได้ของสถานศกึษา บัญชคี่าใช้จ่าย 
บัญชีรายได้สะสม และปดิบญัชีแสดงการรับและจ่ายเงินเมื่อสิ้นปี พร้อมจัดทํารายงาน รายรับ รายจ่าย ปีละ
หนึ่งครั้ง เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นตรวจสอบ ภายในเดือนธนัวาคมของทุกปี 
 ดังนัน้ สถานศึกษาจะตอ้งจดัทำรายงานรายรบั รายจ่ายเสนอตอ่ผู้บรหิารท้องถิ่นภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป ีดงันี ้
  1. บญัชีแสดงการรับและจ่ายเงินเมื่อสิ้นปี  
  2. บญัชีค่าใช้จ่าย 
  3. บญัชีเงนิฝากธนาคาร     
  4. บญัชีเงนิรายได้สถานศึกษา 
  5. บญัชีรายได้สะสม 
แนวทางปฏิบัต ิ

การบนัทึกบัญชขีองสถานศกึษาเปน็ระบบบญัชีคู ่กล่าวคือ ทุกๆ เดบติจะต้องบันทกึเท่ากบัทุกๆ 
เครดิต 

การบนัทึกบัญชตีามระบบบญัชีคูแ่ต่ละรายการจะเกี่ยวข้องกบับัญชีสองด้าน คือ บนัทึกดา้นเดบติ
บัญชหีนึ่งและบันทกึเครดติในอีกบญัชีหนึ่งด้วยจำนวนเงนิที่เท่ากบั แต่ในบางครัง้รายการที่เกดิขึน้ในเวลา
เดียวกันอาจมีหลายบัญช ีแต่จำนวนเงินรวมของเดบิตจะต้องเท่ากบัเครดติเสมอ 

เดบติ (Debit) ใช้อักษรย่อวา่ Dr หมายถึง จำนวนเงินทีแ่สดงทางด้านซ้ายของบัญช ี 
 - หากบันทกึในบญัชีเงนิฝากธนาคาร หมายถงึ เงินฝากธนาคารเพิ่มขึ้น 
 - หากบันทกึในบญัชีค่าใช้จา่ย หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพิ่มขึน้  
 - หากบันทกึในบญัชีเงนิรายได้ หมายถึง รายได้ลดลง 
 - หากบันทกึในบญัชีรายไดส้ะสม หมายถึง รายได้สะสมลดลง  

เครดิต (Credit) ใช้อักษรย่อว่า Cr หมายถึง จำนวนเงินท่ีแสดงทางด้านขวาของบญัชี  
 - หากบันทกึในบญัชีเงนิฝากธนาคาร หมายถงึ เงินฝากธนาคารลดลง 
 - หากบันทกึในบญัชีค่าใช้จา่ย หมายถึง ค่าใช้จ่ายลดลง 
 - หากบันทกึในบญัชีเงนิรายได้ หมายถึง รายได้เพิ่มขึ้น 
 - หากบันทกึในบญัชีรายไดส้ะสม หมายถึง รายได้สะสมเพิ่มขึน้  
 



 
ตัวอยา่งการบันทึกบัญชี  

1) ณ วันที ่1 ตุลาคม 2561 โรงเรียนมีเงินฝากธนาคาร 300,000 บาท และมีรายได้สะสมยกมา 
300,000 บาท  

บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 เงินรายได้สะสมยกมา    300,000 

 
- บญัชีรายได้สะสม 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 เงินรายได้สะสมยกมา    300,000 

 
2) ณ วันที ่10 ตุลาคม 2561 โรงเรียนไดร้ับเงินจากโครงการพัฒนาการบริหารจดัการศึกษาของ 

อปท.โดยใช้โรงเรียนเปน็ฐานในการพัฒนาท้องถิ่น SBMLD สำหรบัปงีบประมาณ 2562 จำนวน 520,000 
บาท  

วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ เงินฝากธนาคาร  520,000   บาท 
  เครดติ รายได้สะสม  520,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงิน SBMLD 

  
520,000 

 300,000 
820,000 

 
- บญัชีรายได้สะสม 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงิน SBMLD 

   
520,000 

300,000 
820,000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3) ณ วันที ่5 พฤศจิกายน 2561 คณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ และผู้บรหิารอนุมตัิ
ให้โรงเรียนทดรองจ่ายเงินสะสมเพ่ือจ่ายเป็นคา่จ้างจดัทำอาหารกลางวนัประจำเดือนตุลาคม 2561 จำนวน  
20,000 บาท  

วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ รายได้สะสม  20,000   บาท 
  เครดติ เงนิฝากธนาคาร  20,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 

  
520,000 

 
 

20,000 

300,000 
820,000 
800,000 

 

- บญัชีรายได้สะสม 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 

  
 

20,000 

 
520,000 

300,000 
820,000 
800,000 

 

4) ณ วันที ่3 ธนัวาคม 2561 โรงเรียนไดร้ับเงินค่าใชจ้่ายการบริหารสถานศกึษา (อาหารกลางวนั) 
สำหรบังวดเดือนตุลาคม 2561 ถึงเดือนมนีาคม 2562 จำนวน 204,000 บาท ซึ่งจะต้องบันทกึบญัชีคนื
เงินรายได้สะสม กรณีทดรองยืมเงนิรายได้สะสมเมื่อวนัที่ 5 พฤศจิกายน 2561 เพ่ือจ่ายเป็นคา่จ้างจดั
ทำอาหารกลางวนัประจำเดอืนตุลาคม 2561 จำนวน 20,000 บาท   

(ก) รบัเขา้เปน็รายไดข้องสถานศึกษาก่อน 
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น  
 เดบติ เงินฝากธนาคาร  204,000   บาท 
  เครดติ รายได้สถานศึกษา  204,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงินค่าอาหารกลางวัน 

  
520,000 

 
204,000 

 
 

20,000 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
 

- บญัชีรายได้สถานศึกษา 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 รับเงินค่าอาหารกลางวัน   204,000 204,000 
 
 



 

(ข) ตัดเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวนัและส่งใช้เงินคืนรายได้สะสม 
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น  
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  20,000   บาท 
  เครดติ รายได้สะสม 20,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
- บญัชีค่าใช้จ่าย 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
3 ธ.ค.61 จ่ายค่าอาหารกลางวัน  20,000  20,000 

 

- บญัชีรายได้สะสม 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับคืนค่าอาหาร 

  
 

20,000 

 
520,000 

 
20,000 

300,000 
820,000 
800,000 
820,000 

 

5) ณ วันที ่31 ธันวาคม 2561 โรงเรียนได้รับดอกเบีย้เงินฝากจากธนาคาร จำนวน 3,000 บาท  
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ เงินฝากธนาคาร  3,000   บาท 
  เครดติ รายได้สถานศึกษา  3,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบีย้เงินฝาก 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

 

- บญัชีรายได้สถานศึกษา 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 

รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบีย้เงินฝาก 

  204,000 
3,000 

204,000 
207,000 

 
 
 
 
 
 
 



6) ณ วันที ่3 มกราคม 2562 โรงเรียนจา่ยค่าจ้างรายเดือนครดูนตรี จำนวน 8,000 บาท  
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  8,000   บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  8,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดือนครูดนตรี 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
 

- บญัชีค่าใช้จ่าย 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 

จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
จ่ายรายเดือนครูดนตรี 

 20,000 
8,000 

 20,000 
28,000 

 
7) ณ วันที ่5 กมุภาพันธ ์2562 จา่ยคา่อาหารกลางวนัประจำเดือนมกราคม 2562 จำนวน 85,000 บาท  
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  85,000    บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  85,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 
85,000 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
914,000 

 

- บญัชีค่าใช้จ่าย 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 

 20,000 
8,000 

85,000 

 
 

20,000 
28,000 

113,000 
 



8) ณ วันที ่18 เมษายน 2561 คืนเงินค่าอาหารกลางวันใหแ้ก ่อบต. จำนวน 2,000 บาท  
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  2,000    บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  2,000 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงินค่าอาหารกลางวัน 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 
85,000 
2,000 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
914,000 
912,000 

 

- บญัชีค่าใช้จ่าย 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 

จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงินค่าอาหารกลางวัน 

 20,000 
8,000 

85,000 
2,000 

 
 
 

20,000 
28,000 

113,000 
115,000 

 
9) ณ วันที ่7 พฤษภาคม 2562 จ่ายเงนิยืมการเดินทางไปราชการ จำนวน 2,580 บาท  
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  2,580    บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  2,580 บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 
7 พ.ค.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงนิค่าอาหารกลางวนั 
จ่ายเงินยืมคชจ.เดินทาง 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 
85,000 

2,000 
2,580 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
914,000 
912,000 
909,420 

 



 
- บญัชีค่าใช้จ่าย 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
3 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 
7 พ.ค.62 

จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงนิค่าอาหารกลางวนั 
จ่ายเงินยืมคชจ.เดินทาง 

 20,000 
8,000 

85,000 
2,000 
2,580 

 
 
 

20,000 
28,000 

113,000 
115,000 
117,580 

 

10) ณ วนัที่ 23 พฤษภาคม 2562 จ่ายค่าซื้อคอมพิวเตอร์จำนวน 16,000 บาท และไดห้ักภาษ ี
ณ ที่จ่ายไว้จำนวน 160 บาท  

วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ คา่ใช้จ่าย  16,000    บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  15,840 บาท 
   เงินรายได้สถานศึกษา      160  บาท 
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 
7 พ.ค.62 

23 พ.ค.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงนิค่าอาหารกลางวนั 
จ่ายเงินยืมคชจ.เดินทาง 
จ่ายค่าคอมพิวเตอร ์

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 
85,000 

2,000 
2,580 

15,840 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
914,000 
912,000 
909,420 
893,580 

 

- บญัชีรายได้สถานศึกษา 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 

23 พ.ค.62 

รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
รับเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  204,000 
3,000 

160 

204,000 
207,000 
207,160 

 
 
 
 
 
 
 



 

- บญัชีค่าใช้จ่าย 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 
7 พ.ค.62 

23 พ.ค.62 

จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงนิค่าอาหารกลางวนั 
จ่ายเงินยืมคชจ.เดินทาง 
จ่ายค่าคอมพิวเตอร ์

 20,000 
8,000 

85,000 
2,000 
2,580 

16,000 

 
 
 

20,000 
28,000 

113,000 
115,000 
117,580 
133,580 

 

11) ณ วนัที่ 7 มถิุนายน 2562 นำสง่เงนิภาษีหกั ณ ที่จ่ายให้สรรพากร จำนวน 160 บาท 
วิเคราะห์รายการที่เกิดขึ้น 
 เดบติ เงินรายได้สถานศกึษา 160   บาท 
  เครดติ เงินฝากธนาคาร  160  บาท         
บันทึกบัญช ี
 - บัญชีเงินฝากธนาคาร 

วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 
1 ต.ค.61 
10 ต.ค.61 
5 พ.ย.61 
3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
3 ม.ค.62 
5 ก.พ.62 

18 เม.ย.62 
7 พ.ค.62 

23 พ.ค.62 
7 มิ.ย.62 

เงินรายได้สะสมยกมา 
รับเงนิ SBMLD 
ทดรองจ่ายค่าอาหาร 
รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
จ่ายรายเดอืนครูดนตร ี
จ่ายค่าอาหารกลางวัน 
คืนเงนิค่าอาหารกลางวนั 
จ่ายเงินยืมคชจ.เดินทาง 
จ่ายค่าคอมพิวเตอร ์
จ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  
520,000 

 
204,000 

3,000 

 
 

20,000 
 
 

8,000 
85,000 

2,000 
2,580 

15,840 
160 

300,000 
820,000 
800,000 

1,004,000 
1,007,000 

999,000 
914,000 
912,000 
909,420 
893,580 
893,420 

 

- บญัชีรายได้สถานศึกษา 
วันท่ี รายการ อ้างอิง เดบิท เครดติ คงเหลือ 

3 ธ.ค.61 
31 ธ.ค.61 
23 พ.ค.62 
7 มิ.ย.62 

รับเงนิค่าอาหารกลางวนั 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก 
รับเงนิภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
จ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  
 
 

160 

204,000 
3,000 

160 

204,000 
207,000 
207,160 
207,000 

 
 

 
 
 

 



เอกสารประกอบฎกีาเบิกจ่าย 
 

 
 

 

1. ฎีกาจัดซือ้/จัดจ้างทั่วไป ที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง  
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ โครงการ ขออนมุัตดิำเนินการ 
(2) บนัทึกขออนมุัตแิต่งตั้งผูจ้ัดทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียดฯ 
(3) บนัทึกรายงานผลการจดัทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียด (กรณีสบืราคา ใหม้ีเอกสารแสดงการ 

สืบราคา) 
(4) รายงานขอซื้อขอจ้าง (ระบบ e-GP) 
(5) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ(ระบบ e-GP) 
(6) ใบเสนอราคา 
(7) บนัทึกต่อรองราคา 
(8) รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อสัง่จ้าง (ระบบ e-GP) 
(9) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ระบบ e-GP) 
(10) ใบสัง่ซือ้หรอืใบสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) *(กรณีเป็นใบสั่งจ้างให้ตดิอากรแสตมป์) 
(11) ใบสง่ของหรือใบส่งมอบงาน 
(12) รูปภาพหรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุ 
(13) ใบตรวจรบัพัสดุ (ระบบ e-GP) 
(14) บันทกึขออนุมตัิเบกิเงนิตามข้อบัญญัติ 
(15) ใบสง่ของหรือใบแจง้หนี้หรอืใบส่งมอบงาน 
(16) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎกีา 
(17) หนา้ฎีกา 
 

2. ฎีกาจ้างเหมาบริการบุคคลธรรมดา (รายเดอืน) 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ โครงการ ขออนมุัตดิำเนินการ 
(2) บนัทึกขออนมุัตแิต่งตั้งผูจ้ัดทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียดฯ 
(3) บนัทึกรายงานผลการจดัทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียด 
(4) รายงานขอจ้างพัสด ุ
(5) รายงานผลการพิจารณาและขออนมุัติสัง่ซื้อสัง่จ้าง  
(6) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
(7) ใบสั่งจา้ง *(ใหต้ดิอากรแสตมป์) 
(8) ใบส่งมอบงานหรือใบแจง้หนี ้
(9) ตารางแสดงการปฏิบัตงิาน (รายวนั) 
(10) ตารางแสดงการปฏิบตัิงานประจำเดือน 
(11) ใบตรวจรบัพัสดุ  
(12) บันทกึขออนุมตัิเบกิเงนิตามข้อบัญญัติ 
(13) ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
(14) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎกีา 
(15) หนา้ฎีกา  

 



 

3. ฎีกาจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ (ค่าบำรงุรกัษาและซ่อมแซม ค่าบำรุงรักษาและปรบัปรงุครุภัณฑ์) 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ บันทึกจากผูดู้แลครภุัณฑ์  
(2) บนัทึกแตง่ตัง้บุคคลหรือคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(3) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ (กรณีแต่งตั้งในรูปแบบคณะกรรมการ) 
(4) รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(5) บนัทึกขออนญุาต/เหน็ชอบนำครุภัณฑ์ให้ผู้มีอาชีพประเมนิราคาคา่ซ่อมฯ 
(6) บนัทึกแจ้งรายการซ่อมและประเมินราคาเบื้องตน้ พร้อมใบเสนอราคาจากผูม้ีอาชีพ 
(7) บนัทึกขออนมุัตแิต่งตั้งผูจ้ัดทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียดฯ 
(8) บนัทึกรายงานผลการจดัทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียด 
(9) รายงานขอซื้อขอจ้าง (ระบบ e-GP) 
(10) คำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (ระบบ e-GP) 
(11) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) 
(12) ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ระบบ e-GP) 
(13) ใบสัง่ซือ้หรอืสั่งจ้าง (ระบบ e-GP) *(กรณีเป็นใบสัง่จ้างใหต้ิดอากรแสตมป์) 
(14) ใบสง่ของหรือใบแจง้หนี้หรอืใบส่งมอบงาน 
(15) รูปภาพหรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้องที่เกี่ยวข้องในการตรวจรบัพัสดุ 
(16) ใบตรวจรบัพัสดุ (ระบบ e-GP) 
(17) บันทกึขออนุมตัิเบกิเงนิตามข้อบัญญัติ 
(18) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎกีา 
(19) หนา้ฎีกา 
หมายเหต ุ

กรณีเปน็ค่าบำรงุรักษาและซ่อมแซมที่มียอดเงนิเพียงเลก็น้อย และเหน็ว่าไม่จำเป็นต้อง
แตง่ตั้งผู้ตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ให้หวัหน้าหนว่ยงานผู้ดแูลครุภัณฑ์หรือผูร้ับผดิชอบในการดูแล
บำรุงรักษาครุภัณฑ์เขียนคำรับรองว่าครุภัณฑ์ดงักล่าวมคีวามเสียหายหรือจำเปน็ต้องไดร้ับการ
บำรุงรักษาและซ่อมแซมเพือ่ให้สามารถใช้งานได้ 

 

4. ฎีกาจ้างเร่งด่วน (ขอ้ 79 ระเบียบจดัซื้อ) 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ รูปภาพ, บนัทึกเบื้องต้น ฯลฯ 
(2) บนัทึกรายงานขอความเห็นชอบ กรณีที่มคีวามจำเปน็เร่งดว่นฯ (เจา้ของเรื่อง/ผูร้ับผิดชอบ) 
(3) ใบส่งของหรือใบเสร็จรบัเงิน (กรณีสำรองจ่าย) 
(4) บนัทึกขออนมุัตเิบิกเงินตามข้อบญัญตัิ 
(5) ใบสำคัญรบัเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 
(6) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎีกา 
(7) หน้าฎีกา  

 

 

 

 



 

5. ฎีกาท่ีเบิกจ่ายตาม ว119 (ตาราง 1) 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง  
(2) บนัทึกขออนมุัตแิต่งตั้งผูจ้ัดทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียดฯ 
(3) บนัทึกรายงานผลการจดัทำรา่งขอบเขตหรือรายละเอียด 
(4) บนัทึกขออนมุัตดิำเนินการจัดหาพัสดแุละขออนุมตัมิอบหมายแต่งตั้งผู้จดัหาพัสดุ 
(5) ใบส่งของ, รปูภาพ, รายชื่อ, บนัทึกการประชมุ 
(6) บันทึกรายงานขอความเห็นชอบพร้อมขออนุมัติเบิกเงิน (ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับใบส่งของ) 
(7) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎีกา 
(8) หน้าฎีกา 
 

6. ฎีกาท่ีเบิกจ่ายตาม ว119 (ตาราง 2 กรณีไม่ยืมเงิน) 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ หนงัสือเชญิประชุม ฯลฯ 
(2) ใบส่งของ, รปูภาพ, รายชื่อ, บนัทึกการประชมุ 
(3) บนัทึกขออนมุัตเิบิกเงินตามข้อบญัญตัิ 
(4) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกา 

 

 7. ฎีกาท่ีเบิกจ่ายตาม ว119 (ตาราง 2 กรณียืมเงิน) 
7.1 ยืมเงิน 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง เชน่ โครงการ ฯลฯ 
(2) สัญญายืมเงิน 
(3) บนัทึกขออนมุัตเิบิกเงินยืมงบประมาณ 
(4) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกา 
 

7.2 ส่งใช้เงินยืม 
(1) เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวขอ้ง  
(2) ใบสำคัญรบัเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ, รูปภาพ, รายชื่อ, บนัทึกการประชุม, เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(3) บนัทึกขออนมุัติสง่ใช้เงนิยืม 
(4) งบรายละเอียดใบสำคญัประกอบฎีกา 
(5) หน้าฎีกา  
 
 
 
 

 


