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ค ำน ำ 
 

คู่มือการบริหารจัดการ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับงานการเงิน การบัญชี ให้สามารถเข้าใจท่ีมาของระบบงาน เทคนิค
วิธีปฏิบั ติงาน เพื่ อให้ระบบการเงิน  การบัญ ชีในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ              
การอาชีวศึกษา  มีมาตรฐานเดียวกัน  และเพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ด้านการเงิน การบัญชี     
ให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว สามารถพัฒนาปรับปรุงงานท่ีรับผิดขอบให้ดีขึ้น รวมทั้งเป็นกลยุทธ์
ส าหรับผู้บริหารในการก ากับติดตามระบบงานการเงิน การบัญชี  ซึ่งเป็นประโยชน์ในการสนับสนุนและ
ส่งเสริมการบริหารจัดการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 นอกจากคู่มือการบริหารจัดการเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ใช้และผู้บริหารแล้ว ยังเป็นเครื่องมือในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ส าหรับผู้ท่ีสนใจการปฏิบัติงานของระบบ
การเงิน การบัญชี  โดยในคู่มือฉบับนี้ได้แสดงแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน อธิบายรายละเอียดการ
ด าเนินงานตามขั้นตอน  บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง  และแสดงตัวอย่างเอกสารประกอบไว้ และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือการบริหารจัดการ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง จะเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจ เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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หน่วยท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 

คู่มือ การบริหารจัดการ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ของสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จัดท าขึ้นโดยมีแนวคิดจากผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ด้านการบัญชี
ประสบปัญหาและอุปสรรคในระหว่างการปฏิบัติงาน ท้ังจากตัวผู้ปฏิบัติเอง ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหาร
ท่ีมีการเปล่ียนแปลงบ่อยครั้ง โดยไม่มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ ท าให้เกิดความไม่รู้ ไม่เข้าใจเทคนิควิธีปฏิบัติ 
และความต่อเนื่องในการปฏิบัติ ดังนั้น เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรในสถานศึกษา และสร้างองค์ความรู้ 
รวมทั้ง กลยุทธ์ในการก ากับติดตามระบบงานการเงิน การบัญชี ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความเส่ียง
จากความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน
ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการบริหารจัดการ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ของสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาขึ้น ด้วยตระหนักว่าการท่ีบุคลากรจะเข้าใจภารกิจงานและ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ควรมีเอกสารหรือคู่มือท่ีมีรายละเอียด มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนส าหรับศึกษาและเป็นแนวทางให้ถือปฏิบัติ 

1.2 วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีการเงิน การบัญชี ในสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
1.2.2 เพื่อเป็นคู่มือส าหรับหัวหน้างานการเงิน หัวหน้างานบัญชี รองผู้อ านวยการ

สถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา ในการก ากับติดตามระบบการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์ในการ
สนับสนุนและส่งเสริมการบริหารจัดการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ 

 1.2.3 เพื่อเป็นแหล่งความรู้ในการให้ค าแนะน าปรึกษาแก่ผู้สนใจการปฏิบัติงานในระบบ
การเงิน การบัญชี 

1.3 ขอบเขต 
 คู่มือ การบริหารจัดการ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ของสถานศึกษาสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาฉบับนี้  ประกอบด้วยเนื้อหาสาระท่ีส าคัญ 4 หน่วย ดังนี้ 
 หน่วยที่ 1 ความส าคัญและความเป็นมา 
 หน่วยที่ 2 เงินสดของส่วนราชการ 
 หน่วยที่ 3 เงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 
 หน่วยที่ 4 เงินฝากคลังของส่วนราชการ 
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หน่วยที่ 2 
เงินสดของส่วนรำชกำร 

 
2.1 ค ำนิยำมศัพท์ 

เงินสด  หมายความว่า  ธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ท่ีสถานศึกษามี รวมท้ังเงินสดย่อย 
ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินไปรษณีย์ เช็คท่ีถึงก าหนดแต่ยังมิได้น าฝาก เช็คเดินทาง ดราฟต์ของธนาคาร 

เงินรำยได้สถำนศึกษำ  หมายถึง  บรรดารายได้ ผลประโยชน์ท่ีเกิดจากการจัดหา    
ท่ีเกิดจากการจัดหาประโยชน์ในท่ีราชพัสดุซึ่งได้ด าเนินการตามกฎหมายท่ีราชพัสดุ และเงิน  หรือ
ผลประโยชน์อื่นท่ีสถานศึกษาให้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ แต่ไม่รวมถึงเงินงบประมาณรายจ่าย 

เงินรับฝำก  หมายความว่า  เงินท่ีหน่วยงานต่าง ๆ มาฝากไว้กับสถานศึกษาช่ัวคราว
หรือถาวร และหน่วยงานสามารถน าไปใช้เมื่อทวงถาม  สถานศึกษาจะต้องให้เพราะเป็นเงินรับฝาก   
ของหน่วยงานไว้   

เงินมัดจ ำประกันสัญญำ  หมายความว่า  เงินประกันท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญา
กับทางราชการ น ามาเพื่อเป็นประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา สถานศึกษาจะคืนให้เมื่อพ้น
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสถานศึกษาเบิกจากคลัง 
ไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณ 
หรือก่อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 

เงินรำยได้แผ่นดิน  หมายความว่า  เงินท้ังปวงท่ีสถานศึกษาจัดเก็บหรือได้รับไว้   
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วย   
เงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้สถานศึกษานั้น ๆ น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้
เพื่อการใด ๆ 

ตู้นิรภัย  หมายความว่า ก าปั่นหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันมั่นคง ซึ่งใช้ส าหรับ     
เก็บรักษาเงินของทางราชการ 

2.2 กำรรับเงินของส่วนรำชกำร  ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและ
กำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 64 ถึงข้อ 78 

2.2.1 หลักฐำนกำรรับเงิน 
1) ใบเสร็จรับเงิน   

1.1) ให้ใช้ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และให้มีส าเนาเย็บติดไว้กับเล่ม
อย่างน้อย 1 ฉบับ หรือตามแบบท่ีได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
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1.2) ให้พิมพ์หมายเลขท่ีก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
1.3) โดยปกติ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่       

เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็นประจ า และมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ง  
ส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

1.4) ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน  
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจ านวน 
แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วย  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับ   
โดยออกฉบับใหม่ใบเสร็จรับเงินท่ีขีดฆ่าเลิกใช้นั้น ให้ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

1.5) ให้สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและน าส่ง
หลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในบัญชีเงินสดถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากตรวจสอบว่าถูกต้องแล้ว 
ก็ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับท้ังส้ินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีได้รับในวันนั้น  ไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลายมือช่ือก ากับไว้ด้วย 

1.6) เมื่อส้ินปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการ
จัดเก็บเงิน รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใด
ถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วแต่เล่มใด เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคม 
ของปีงบประมาณถัดไป  

1.7) โดยปกติใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงิน
ภายในปีงบประมาณนั้นเท่านั้น เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู หรือประจ าตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นท่ีสังเกต มิให้น ามาใช้รับเงิน    
ได้อีกต่อไป 

1.8) ให้เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินยังมิได้
ตรวจสอบ ไว้ในท่ีปลอดภัย อย่าให้สูญหาย และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

2) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
2.1) ให้จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่า       

ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใด ถึงหมายเลขใด ให้หน่วยงานใด
หรือเจ้าหน้าท่ีผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงิน เมื่อ วัน เดือน ปีใด 

2.1) การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ีไปจัดเก็บเงิน ให้พิจารณาจ่ายให้ในจ านวน           
ท่ีเหมาะสมแก่ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

2.2.2 กำรรับเงิน 
1) ให้รับเป็นเงินสด  
2) ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง   
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3) เมื่อส้ินเวลารับเงินให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจัดเก็บหรือช าระเงินน าเงินท่ีได้รับพร้อมกับ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นท่ีจัดเก็บในวันนั้นท้ังหมด ส่งต่อเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถานศึกษา 

2.2.3 ประเภทกำรรับเงิน 
1) เงินรายได้สถานศึกษา   
2) เงินรับฝาก   
3) เงินมัดจ าประกันสัญญา  
4) เงินเบิกเกินส่งคืน 
5) เงินรายได้แผ่นดิน 

2.2.4 กำรบันทึกกำรรับเงิน   
1) ใหบ้ันทึกเงินท่ีได้รับในบัญชีเงินสดภายในวันท่ีได้รับนั้น โดยแสดงให้ทราบว่าได้รับเงิน    

ตามใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเล่มใด เลขท่ีใด จ านวนเท่าใด  
2) ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึก    

การรับเงินนั้นในบัญชีดังกล่าวในวันท าการถัดไป 
3) เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภทนั้นตามส าเนา

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  มาบันทึกในบัญชีรายการเดียวได้  โดยแสดงให้ทราบว่า  เป็นเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด จ านวนเงินรวมรับท้ังส้ินเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
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แผนภูมิที่ 1 หลักฐำนกำรรับเงิน เก่ียวกับใบเสรจ็รับเงินแบบเล่ม 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 

 
1. จัดท าหนังสือขอเบิกใบเสร็จรับเงินจาก 
    ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานการใช้  
  ใบเสร็จรับเงิน 

 
- ทะเบียนคุม 
  ใบเสร็จรับเงิน 
 

  
- การเงิน 
 

 
2 
 

 
 
 
 

 
2. การรับใบเสร็จรบัเงิน ให้ตรวจสอบ    
    หมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับ 
    ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ  ให้ครบ   

 50 ฉบับ ทั้งต้นฉบับและส าเนา (ข้อ 65)  

    

 
3 
 
 

 
 

 
3. ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดับ 
    เล่มที่ โดยจัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัย (ข้อ 66)  

    

 
4 
5 

 
 
 
 
 
 
 

4. บันทึกการใช้ใบเสร็จรับเงินให้เป็นปัจจุบัน 
5. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับ ปีงบประมาณ  
    น้ัน ๆ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ ให้ใช ้
    ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ เล่มใดที่ใช้ไม่หมด 
    ให้ปรุ เจาะรู หรือประทับตรา เลิกใช ้
    ฉบับที่เหลือ (ข้อ 70) 

    

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

จัดท าบันทึกขอเบิก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

รับและตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน 

ลงทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกการใช้
ใบเสร็จรับเงิน 

A 

 

5 
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แผนภูมิที่ 1 หลักฐำนกำรรับเงิน เก่ียวกับใบเสร็จรับเงินแบบเล่ม (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6. สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้  
    ใบเสร็จรับเงินต่อส านักงานคณะกรรมการ 
   การอาชีวศึกษา ไม่เกิน 31 ตุลาคม        
   ของปีงบประมาณถัดไป 

    

 
7 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
7. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วให้เก็บไว้ 
    ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหาย หรือเสียหาย  
    หากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
    แล้วให้เก็บไว้ อย่างเอกสารธรรมดาได้      
    (ข้อ 72) 

    

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 
 
 
 

จัดเก็บส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นปีงบประมาณรายงาน  
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

A 

 

6 
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แผนภูมิที่ 2 หลักฐำนกำรรับเงิน เก่ียวกับใบเสร็จรับเงินแบบคอมพิวเตอร์ 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1. จัดท าหนังสือขออนุญาตการใช้ต่อ 
   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา/ 
   ขออนุมัติหมายเลขใบเสร็จรับเงินต่อ 
   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 
 

 
- หนังสือขออนุญาต/ 
  ขออนุมัติใช้หมายเลข 
  ใบเสร็จรับเงิน   
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- รายงานการใช ้
  ใบเสร็จรับเงิน 

 
- ทะเบียนคุม  
  ใบเสร็จรับเงิน 
 

  
- การเงิน 
 
 
 
 
 

 
2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบเสร็จรับเงินและ 
   บันทึกการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
   โดยใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร์ให้ออก 2 ฉบับ  
    ทั้ง 2 ฉบับ ผู้รับเงินต้องลงลายมือชื่อทั้ง 
    ต้นฉบับและส าเนา ดังน้ี 
    2.1 ฉบับที่ 1 เป็นต้นฉบับมอบให้แก่ผู้จ่ายเงิน  
    2.2 ฉบับที่ 2 เป็นส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 

จัดท าหนังสือ 
ขออนุญาต/อนุมัติ  

หมายเลขใบเสร็จรับเงิน 

 

ลงทะเบียนคุมเลขที่
ใบเสร็จรับเงินและบันทึก

การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

A 

7 

 



8 
 

แผนภูมิที่ 2 หลักฐำนกำรรับเงิน เก่ียวกับใบเสรจ็รับเงินแบบคอมพิวเตอร์ (ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
3. จัดเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเล่ม 
    เล่มละ 50 ฉบับ (จ านวนฉบับก าหนดเอง) 

    
 
 
 
 

 
4 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
4.  สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
    ส่วนเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่เหลือไม่ให้น ามาใช้  
    ในปีงบประมาณถัดไป ด าเนินการขออนุมัติ 
    หมายเลขใบเสร็จรับเงินต่อส านักงาน   
    คณะกรรมการการอาชีวศึกษาใหม ่

    
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 

 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วให้เก็บไว้ 
    ในทีป่ลอดภัย อย่าให้สูญหาย หรือเสียหาย  
   หากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้ว   
   ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

    
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

จัดเก็บส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

A 

จัดเก็บส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นปีงบประมาณรายงาน 
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

8 
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แผนภูมิที่ 3  กำรรับเงิน  

ที ่ ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
 

 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเงิน พร้อมตรวจนับ  
   ความถูกต้องของตัวเงิน 

 
- ตัวเงิน 
 

  
 
 

 
- การเงิน 

 
2 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
    ได้รับเงิน (ข้อ 74)  โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
    เล่มเดียวในการรับเงิน เว้นแต่เงินประเภทใด  
    มีการรับเป็นประจ า และมากรายจะแยก 
    ใบเสร็จรับเงินก็ได้ (ข้อ 75) 
      2.1  เงินรายได้สถานศึกษา  
      2.2  เงินรับฝาก   
      2.3  เงินมัดจ าประกันสัญญา  
      2.4  เงินเบิกเกินส่งคืน 
      2.5  เงินรายได้แผ่นดิน 

 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การเงิน 

3 
  

3. น าใบเสร็จรับเงินต้นฉบับมอบให้แก่ผู้จ่ายเงิน 
    ส่วนส าเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

  
 
  

 
- การเงิน 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

ตรวจนับความถูกต้อง 
ของตัวเงิน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ส าเนา ต้นฉบับ 

A 

 

9 
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แผนภูมิที่ 3  กำรรับเงิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 
4 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
4. สิน้เวลารับจ่ายเงนิ สรุปด้านหลังใบเสร็จรบัเงนิ  
    ฉบับสุดท้ายว่ารับเงินตามใบเสร็จรับเงนิ 
    เลขท่ีใดถงึใบเสร็จรับเงนิเลขท่ีใด         
    และจ านวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเท่าใด (ข้อ 76) 

 
 
 
 
 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

  
 

 
 
 
 
 
- การเงิน 

 
5 
6 

  
5. น าส าเนาใบเสร็จรับเงินส่งมอบให้งานบัญช ี
6. บนัทึกรายการในระบบ GFMIS ดว้ย 
    - บช.01 ประเภทเอกสาร RE 
 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- SAP R/3 
 

  
 
เดบติ เงินสด 1101010101 
        เครดติ รายการที่  
                 เกี่ยวข้อง 

 
 
- บัญชี 

 
7 

  
7. ให้ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร   
   จากหัวหน้าสถานศึกษาตรวจสอบจ านวนเงิน 
   ท่ีเจ้าหน้าท่ีจดัเก็บและน าสง่กับหลักฐาน 
   และรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้อง 
   ครบถ้วนหรือไม ่
 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
- SAP R/3 
 

   
- ผู้ท าหน้าท่ี
ตรวจสอบ 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

สิ้นวันสรุปด้านหลัง 
ใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท้าย 

ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบ 
(ข้อ 78 ) 

A 

งานบัญช ี

 

9 
 

 

10 
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แผนภูมิที่ 4  กำรบันทึกบัญชีรับเงิน   

ที ่ ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

  
1. เจ้าหน้าท่ีบัญชีรับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

  
 

 
- การเงิน 
- บัญชี 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
2. ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
    2.1 ไม่ถูกต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
    2.2 ถูกต้อง ลงทะเบียนคุมเอกสาร       
         การลงบัญชีแยกตามประเภทเงิน 
         2.2.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
         2.2.2 เงินอุดหนุน 
         2.2.3 เงินรับฝาก 
 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมเลขที่  
  ใบส าคัญการลงบัญช ี

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
- บัญชี 
 
 
 

 
3 
 
 
 

  
3. บันทึกรายการรับในระบบ GFMIS ด้วย 
   บช.01 ประเภทเอกสาร RE  
 
                 
 
 

 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 
 

  
เดบิต เงินสด   
        1101010101 
        เครดิต รายได้... 
                 43xxxxxxxx   
 

 
- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

 

รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

11 

ลงทะเบียน
คุมเอกสาร
การลงบัญชี 

แจ้ง
ผู้เก่ียวข้อง 

บันทึกในระบบ 
GFMIS 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานขอเบิก 

 

A 
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แผนภูมิที่ 4  กำรบันทึกบัญชีรับเงิน (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ กิจกรรม/รายละเอียดงาน 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบรายการ 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

การบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 

 

  
  
                  
 
 4. พิมพ์เอกสารการบันทึกบัญชีในระบบ  
    GFMIS และด าเนินการ ดังน้ี 
    4.1 เจ้าหน้าที่ผู้บันทึกลงลายมือชื่อ 
    4.2 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบ  
         การบันทึกบัญชี 
    4.3 น าเสนอผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ 
 

 
 
 
 
-  SAP R/3 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บัญชี 
 
 

 
5 
 

   
5. เรียกรายงานในระบบ GFMIS 
    มาตรวจสอบ 
    5.1 สมุดรายวันทั่วไป 
    5.2 บัญชีแยกประเภทต่าง ๆ 
    5.3 งบทดลอง 
    5.4 รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

 
- สมุดรายวันทั่วไป 
- แยกประเภททั่วไป 
- งบทดลอง 
- รายงานเงินคงเหลือ  
   ประจ าวัน 

  
 
 

 
- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 

 

พิมพ์เอกสาร 

ตรวจสอบ 

A 

12 
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2.3 กำรเก็บรักษำเงินของส่วนรำชกำร  ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน  
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 79 ถึงข้อ 94 

2.3.1 สถำนที่เก็บรักษำ 
1) ตู้นิรภัยต้ังอยู่ในท่ีปลอดภัย 
2) ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ส ารับ  แต่ละส าหรับไม่น้อยกว่า 2 ดอก  แต่ไม่เกิน 

3 ดอก โดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส าหรับส่วน
ท่ีเหลือให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ ส านักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง   
(ส่วนกลาง) หรือส านักงานคลังจังหวัด    

2.3.2 กรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
1) ให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแต่งต้ังข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 3 หรือ

เทียบเท่าขึ้นไปในสถานศึกษานั้นอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน  
2) ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละ 1 ดอก ในกรณีท่ีตู้นิรภัย มีลูกกุญแจ 

3 ดอก และมีกรรมการเก็บรักษาเงิน 2 คน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจ 
ท่ีเหลือให้อยู่  ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือ ลูกกุญแจนั้น          

3) ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้หัวหน้าสถานศึกษา
พิจารณาแต่งต้ังข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวนการแต่งต้ังผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต่งต้ังไว้เป็นประจ าก็ได้ 

4) ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงิน กับผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบ
พร้อมกับลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

5) กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บ
รักษาลูกกุญแจไว้ในท่ีปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า 
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษา
ทราบเพื่อส่ังการโดยด่วน 

6) ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูกกุญแจ
ให้ผู้อื่นท าหน้าท่ีกรรมการแทน 
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2.3.3 กำรเก็บรักษำเงิน 
1) ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน  ในกรณีท่ีวันใดไม่มีรายการ

รับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันท่ีมีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย   

2) รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
3) เมื่อส้ินเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินท่ีจะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน 
และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน
น าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือ  
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

4) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือช่ือแล้ว  ให้หัวหน้า
การเงินหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อทราบ 

5) ในกรณีท่ีเงินท่ีได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่งร่วมกันบันทึกจ านวนเงิน        
ท่ีตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือช่ือกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน
พร้อมด้วยเจ้าหน้าท่ีการเงินผู้น าส่ง แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ เก็บรักษาเงิน
รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบทันที  เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

6) เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อย  

7) ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงิน   
ท่ีเก็บรักษาท้ังหมดให้หัวหน้าการเงินหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินแล้วแต่กรณีรับไปจ่าย  โดยให้หัวหน้าการเงิน
หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน แล้วแต่กรณี  ลงลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการ  
ท่ีรับเงินไปจ่าย 

8) การเปิดตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย   
จึงให้เปิดได้  หากปรากฏว่าอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อื่นใดท่ีสงสัยว่าจะมีการทุจริต 
ให้รายงานให้หัวหน้าสถานศึกษานั้นทราบ  เพื่อพิจารณาส่ังการโดยด่วน 
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แผนภูมิที่ 5  กำรเก็บรักษำเงิน  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

  
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการตรวจสอบ  
   เงินสดคงเหลือ และหลักฐานแทนตัวเงิน   
   รวมทั้งจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 
 

 
- เงินสด 
- หลักฐานแทนตัวเงิน 

 
 

 

 
- รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 

 
 

  
- การเงิน 
 
 
 
 

2 

 

  
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบตัวเงินและหลักฐาน 
   แทนตัวเงิน พร้อมด้วยรายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวันส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   (ข้อ 89) 

 
- เงินสด 
- หลักฐานแทนตัวเงิน 

 
- รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 

 
 

  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

 
3 
 
 
 
 
 

  
3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงิน    
   และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน 
   เงินคงเหลือประจ าวันว่าถูกต้องหรือไม่  
   หากถูกต้องให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ทุกคนลงลายมือชื่อไว้ในรายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวัน (ข้อ 89) 
 
 

 
- เงินสด 
- หลักฐานแทนตัวเงิน 

 
- รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 

 
 

  
- กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

มอบ มอบ 

 จัดท ารายงาน 
เงินคงเหลือ 
ประจ าวัน 

 

 เงินสดคงเหลือ 
และหลักฐาน 
แทนตัวเงิน  

 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

รายงาน 
เงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

เงินสดและ
เอกสาร

แทนตัวเงิน 

ถูกต้อง 

ลงนาม 

A 

 

 

15 
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แผนภูมิที่ 5  กำรเก็บรักษำเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
4 
5 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4. คณะกรรมการเก็บรักษาเปิดตู้นิรภัยตามท่ี 
   ได้รับมอบหมาย โดยน าตัวเงินและเอกสาร 
   แทนตัวเงินเข้าตู้นิรภัย รวมทั้งปิดตู้นิรภัย  
   (ข้อ 92) 
5. เจ้าหน้าท่ีการเงินน ารายงานเงินคงเหลือ  
   ประจ าวันเสนอผู้มีอ านาจลงนาม (ข้อ 90) 

 
 
- เงินสด 
- หลักฐานแทนตัวเงิน 

 
 

- รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 

 
 

  
 

- กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

6  6. ในวันท าการถัดไปให้คณะกรรมการ 
   เก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัย และมอบเงินให้ 
   เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงิน และให้ 
   เจ้าหน้าท่ีการเงินลงลายมือชื่อรับเงิน  
   และระบุวันที่รับเงินในรายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวัน (ข้อ 93) 

- เงินสด 
- หลักฐานแทนตัวเงิน 

- รายงานเงินคงเหลือ 
  ประจ าวัน 
 

 
 

 - การเงิน 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 
 

7  7. ให้หัวหน้าส่วนราชการการพิจารณาแต่งต้ัง 
   ข้าราชการ  ซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 3  
   หรือเทียบเท่าข้ึนไป อย่างน้อย 2 คน  
   เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน (ข้อ 82)    
   หากกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถ 
   ปฏิบัติได้  ให้แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 
   เก็บรักษาเงินแทน (ข้อ 84) 

- ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
  เก็บรักษาเงิน และ  
  กรรมการเก็บรักษา 
  เงินแทน 
 

 
 

 - การเงิน 
- ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 

16 

 

เสนอผู้มี 
อ านาจ 

ตู้นิรภัย 

A 

เปิดตู้นิรภัย ตัวเงิน 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ในวันท ำกำรถัดไป 
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2.4 ข้อควรระวังเก่ียวกับเงินสด 
2.4.1 เมื่อรับเงินต้องตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน

เขียนให้ครบถ้วน รวมทั้งจ านวนเงินท่ีรับในแต่ละครั้ง และการออกใบเสร็จรับเงินแล้วไม่น าเงินส่ง 
2.4.2 การใช้ใบเสร็จรับเงินทุกประเภท ต้องจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และรายงานการใช้

ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งจัดเก็บใบเสร็จรับเงินให้เหมาะสมปลอดภัย 
2.4.3 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน จะต้องปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด 
2.4.4 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
2.4.5 รายงานเงินคงเหลือประจ าวันระบุตัวเลขและตัวอักษรให้ตรงกัน รวมท้ังระบุให้ชัดเจนว่าเป็น

เงินคงเหลือประเภทใดในช่องหมายเหตุ 

2.5 ควำมเสี่ยงผลกระทบเก่ียวกับเงินสด 
2.5.1 เมื่อมีเงินสดในมือและจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่เป็นปัจจุบัน  อาจเส่ียงต่อ

การทุจริต่อหน้าท่ีการท างานในแต่ละวันได้ง่าย 
2.5.2 หากไม่มีการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน  กรณีมีปัญหาการร้องเรียน จะไม่สามารถ

หาเอกสารหลักฐานมายืนยันได้ 
2.5.3 ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีไม่เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และ  

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 อาจมีความผิดตามพระราชบัญญัติความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
พ.ศ. 2539 

2.6 ปัญหำและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเงินสด 
2.6.1 กำรใช้ใบเสร็จรับเงินแบบเล่ม และใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร์ 

1) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน โดยไม่แนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
2) ไม่จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน หรือไม่คุมหมายเลขใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร์ 
3) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินจัดท าไม่เป็นปัจจุบัน 
4) ส้ินปีงบประมาณไม่รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินต่อส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
5) ส้ินปีงบประมาณมีใบเสร็จรับเงินเหลือไม่ ปรุ เจาะ หรือประทับตรายกเลิก 
6) สถานท่ีจัดเก็บใบเสร็จรับเงินไม่เหมาะสมและไม่ปลอดภัย 
7) ใบเสร็จรับเงินคอมพิวเตอร์เลขท่ีเดียวกันสามารถออกได้หลายครั้ง มีความเส่ียงต่อการทุจริต 
8) กรณีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/อินเทอร์เน็ตขัดข้อง ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้  
ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าท่ี/ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ควรศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ผู้บริหารควรให้การสนับสนุนอุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับการปฏิบัติงานให้เพียงพอ 

2.6.2 กำรรับเงิน 
1) รับเงินแล้วไม่ออกใบเสร็จรับเงินทันที 
2) รายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน, ไม่ระบุ

ช่ือผู้จ่ายเงิน, ไม่ลงวันท่ีรับเงิน, เขียนตัวเลขซ้ าทับซ้อน 
3) จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงินต้นฉบับกับส าเนาใบเสร็จรับเงินไม่ตรงกัน 
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4) ไม่สรุปด้านหลงหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
ข้อเสนอแนะ 
1. เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเงินแล้วต้องออกใบเสร็จรับเงินทันที พร้อมท้ังลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 

และสรุปหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายทุกส้ินวัน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 74 ถึงข้อ 76 

2. เจ้าหน้าท่ีต้องมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
2.6.3 กำรบันทึกบัญชี 

1) งานบัญชีได้รับเอกสารหลักฐานการลงบัญชีจากงานการเงินไม่เป็นปัจจุบัน 
2) เจ้าหน้าท่ีบัญชีขาดความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
3) เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ขาดความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
4) การบันทึกรายการในระบบ GFMIS รวมรายการ/เดือนละครั้ง 
ข้อเสนอแนะ  
1. เจ้าหน้าท่ีและผู้ท่ีเกี่ยวข้องควรตระหนักถึงภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
2. จัดอบรมเพิ่มความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี ในระบบ GFMIS อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

2.6.4 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
1) คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ไม่เป็นปัจจุบัน 
3) จ านวนเงินตัวเลขกับตัวอักษรในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่ตรงกัน และช่อง

หมายเหตุไม่ได้ระบุว่าเป็นเงินประเภทใด จ านวนเงินเท่าใด 
ข้อเสนอแนะ  
1. เจ้าหน้าท่ีและผู้ท่ีเกี่ยวข้องควรตระหนักถึงภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องเพิ่มความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
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2.7 เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับเงินสด 
1 2 3 4 5 

1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
   ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
   ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
   ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
   ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

1. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
   ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

2. ทุกส้ินวันสรุปด้านหลัง 
    ใบเสร็จรับเงินฉบับสดุท้าย 

2. ทุกส้ินวันสรุปด้านหลัง 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

2. ทุกส้ินวันสรุปด้านหลัง 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

2. ทุกส้ินวันสรุปด้านหลัง 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

2. ทุกส้ินวันสรุปด้านหลัง 
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 3. จัดท าทะเบียนคุม 
   ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

3. จัดท าทะเบียนคุม 
   ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

3. จัดท าทะเบียนคุม 
   ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

3. จัดท าทะเบียนคุม 
   ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

  4. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ 
    เก็บรักษาเงิน  และกรรมการ 
    เก็บรักษาเงินแทน รวมทั้ง 
    ผู้ท าหน้าท่ีตรวจการรับจ่าย 
    ประจ าวัน เป็นปัจจุบัน 

4. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ 
    เก็บรักษาเงิน  และกรรมการ 
    เก็บรักษาเงินแทน รวมทั้ง 
    ผู้ท าหน้าท่ีตรวจการรับจ่าย 
    ประจ าวัน เป็นปัจจุบัน 

4. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ 
    เก็บรักษาเงิน  และกรรมการ 
    เก็บรักษาเงินแทน รวมทั้ง 
    ผู้ท าหน้าท่ีตรวจการรับจ่าย 
    ประจ าวัน เป็นปัจจุบัน 

  5. ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามข้อ 4 
   ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ   
   มอบหมาย 

5. ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามข้อ 4 
   ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ   
   มอบหมาย 

5. ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตามข้อ 4 
   ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ   
   มอบหมาย 

   6. จัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 

6. จัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
   ประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน 

    7. จ านวนเงินคงเหลือตรงกับ 
   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
   และบัญชีเงินสดในมือ 
   ในงบทดลองระบบ GFMIS 
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หน่วยที่ 3 
เงินฝำกธนำคำรของส่วนรำชกำร 

 
3.1 ค ำนิยำมศัพท์ 

เงินฝำกธนำคำร หมายความว่า เงินฝากทุกประเภทท่ีฝากไว้กับธนาคารและสถาบัน
การเงิน ท่ีต้ังอยู่ ในประเทศไทย รวมถึงสาขาธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินต่างประเทศท่ีต้ังอยู่
ในประเทศไทย  

เงินมัดจ ำประกันสัญญำ  หมายความว่า  เงินประกันท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้า   
ท าสัญญากับทางราชการ น ามาเพื่อเป็นประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา  สถานศึกษาจะคืนให้
เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

เงินเบิกเกินส่งคืน หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสถานศึกษาเบิกจากคลัง  
ไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณ 
หรือก่อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 

เงินรำยได้แผ่นดิน  หมายความว่า  เงินท้ังปวงท่ีสถานศึกษาจัดเก็บหรือได้รับไว้   
เป็นกรรมสิทธิ์  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้สถานศึกษานั้น ๆ น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้    
เพื่อการใด ๆ 

3.2  กำรเบิกเงินของส่วนรำชกำร  ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และ
กำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 23 ถึงข้อ 37  

3.2.1 กำรเบิกเงินตำมประเภทของเงิน ออกได้  2  ประเภท คือ 
1) เงินงบประมาณ 

1.1) กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
1.1.1) กรณีจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
1.1.2) กรณีจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 

1.2) กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
2) เงินนอกงบประมาณ 

2.1) เงินนอกงบประมาณฝากคลัง อยู่ในหน่วยที่ 4 
2.2) เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

3.2.2 วิธีปฏิบัติในกำรเบิกเงิน ด าเนินการ ดังนี้ 
1) กรณีการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ด าเนินการตามระเบียบ     

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
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1.1)  มีใบส่ังซื้อ ใบส่ังจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินต้ังแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 
หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ให้สถานศึกษาจัดท าหรือลงใบส่ังซื้อ หรือใบส่ังจ้างเพื่อท าการ    
จองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้ าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน             
ของสถานศึกษาโดยตรง 

1.2)  นอกจากกรณีตาม 1.1) สถานศึกษาไม่ต้องจัดท าหรือลงใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง   
ในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษา
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือ  ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากสถานศึกษาต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของสถานศึกษาโดยตรงก็ได้  การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือ เช่าทรัพย์สิน
ใหส้ถานศึกษาด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วันท าการนับจากวันท่ีได้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว  หรือนับจากวันท่ีได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย 

2) กรณีค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการ ไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการส่ือสาร
และโทรคมนาคม ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง 

3) กรณีเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนด            
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  เพื่อให้สถานศึกษาจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
รับเงินต่อไป 

4) กรณีเงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการส้ินเดือน        
ใหส้ถานศึกษาส่งค าขอเบิกเงินภายในวันท่ี 15 ของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

3.3 กำรจ่ำยเงินของส่วนรำชกำร ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงิน และ    
กำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 31 ถึงข้อ 49 

3.3.1 หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน 
1) การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ก าหนดไว้  หรือ

มติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ
ให้จ่ายได้ 

2) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่ังอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือช่ือในหลักฐานการจ่าย 
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือช่ืออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

3) การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
4) การจ่าย โดยท่ียังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าท่ี

จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือรับเงินในหลักฐาน 
5) กรณีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบหมายหรือ

ให้ผู้มารับเงินแทนก็ได้ โดยให้มอบฉันทะหรือมอบอ านาจ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
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5.1) กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัด 
จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด   

5.1) กรณีผู้มีสิทธิรับเงินเป็นบุคคลนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้น 
ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้   

6)  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่าย และระบุช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมท้ังวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน     
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

7) การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้องตรวจสอบ
การจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกส้ินวัน  

3.3.2 หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
1)  การจ่ายเงินให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือ

ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
2)  ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

2.1) ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2.2) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
2.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
2.4) จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
2.5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

3)  กรณีจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงิน
ลงช่ือรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

4) กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของสถานศึกษาจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมี
รายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 2) หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ให้ท า
ใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้วให้ท า
ใบส าคัญรับเงินและลงช่ือในใบส าคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 

5) ใบเสร็จรับเงินสูญหาย ด าเนินการดังนี้ 
5.1) ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน

แทนได้   
5.2) กรณี ท่ีไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามข้อ 2) ได้  ให้ท าใบรับรอง         

การจ่ายเงิน โดยช้ีแจงเหตุผล พฤติการณ์ท่ีสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ และรับรอง
ว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และ
เมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ท าใบส าคัญรับเงินและลงช่ือในใบส าคัญรับเงินนั้น เพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 
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6) หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธี
ขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแห่ง 

7) ให้เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้  
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 3.3.3 วิธีปฏิบัติในกำรจ่ำยเงิน 
1) การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีจ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไว้

เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ หรือเบี้ยหวัด   
หรือการจ่ายเงินท่ีมีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 

2) การเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
2.1)  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 

หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกและขีดคร่อมด้วย 

2.2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม (2.1) ให้ออก
เช็คส่ังจ่าย  ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่
ก็ได้ 

2.3) ในกรณีส่ังจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คส่ังจ่ายในนามเจ้าหน้าท่ี
การเงินของสถานศึกษา และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คส่ังจ่ายเงินสด  ห้ามลงลายมือช่ือ
ส่ังจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ ช่ือผู้รับเงิน วันท่ีท่ีออกเช็ค และจ านวนเงิน
ท่ีส่ังจ่าย 

3) การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์
ให้ชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่าง
ท่ีจะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังช่ือสกุล ช่ือบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารใบแจ้งหน้ี/ 
   ใบส าคัญจากเจ้าหน้าท่ี 
 

 
- หลักฐานขอเบิก   
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมหลักฐาน  
  ขอเบิก  
 
 

 
 
 

 
- การเงิน 
 
 

 
2 

 
 
 

 
2. ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 

 
- หลักฐานขอเบิก   
 
 

 
- ทะเบียนคุมหลักฐาน  
  ขอเบิก  
 

 
 

 
- การเงิน 
 

 
3 
 
 

  
3. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
    3.1 ไม่ถูกต้อง – คืนต้นเรื่อง  
    3.2 ถูกต้อง    – ด าเนินการข้ันตอนต่อไป  
 
  
 
 

 
- หลักฐานขอเบิก   
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมหลักฐาน  
  ขอเบิก  
 

  
- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 

รับเอกสารใบแจ้งหน้ี/ 
ใบส าคัญ  

 

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบ
หลักฐานขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 

24 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

4 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
4. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
 

 
 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- การเงิน 

 

 
5 

 
 
 

 
5. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ    
 
 

 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 

   
- การเงิน 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 

 
6. ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 

   
- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
  

ถูกต้อง 

A 

น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

ลงทะเบียนคุม 

A 

  
25 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS  
    7.1 กรณีจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
         ด้วยแบบ ขบ. 01  
 
 
 
 
 
   7.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
        ด้วยแบบ ขบ. 02  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
 
 
 

 
 
 

 
 
เดบิต รับสินค้า/ใบส าคัญ 
       2101010103 
       เครดิต เจ้าหน้ีการค้า- 
               บุคคลภายนอก 
               2101010102 
               หรือ เจ้าหน้ีการค้า- 
                    หน่วยงานภาครัฐ 
               2101010101 
เดบิต ค่าใช้จาย (ระบุประเภท) 
       5xxxxxxxxx 
       วัสดุคงคลัง 1105010105 
       พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
         12xxxxxxxx 
       เครดิต เจ้าหน้ีการค้า- 
               บุคคลภายนอก 
               2101010102 
               หรือ เจ้าหน้ีการค้า- 
                    หน่วยงานภาครัฐ 
               2101010101 

 
 
- การเงิน 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

26 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   7.3 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
        ด้วยแบบ ขบ. 02  
        -คู่บัญชีส่วนราชการ 
 
 
 
                
 
 
 
        -เกิดรายการบัญชีอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
เดบิต ค่าใช้จาย (ระบุประเภท) 
       5xxxxxxxxx 
       วัสดุคงคลัง 1105010105 
        พักสินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
          12xxxxxxxx 
       เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
                2101040102 
                หรือเจ้าหน้ีการค้า- 
                บุคคลภายนอก 
                2101010102 
เดบิต ค้างรับจากรมบัญชีกลาง 
       1102050124             
            เครดิต รายได้ระหว่าง     
                หน่วยงาน - 
                หน่วยงานรับเงิน 
                (ระบุงบ) จาก  
                รัฐบาล   
                43070101xx 

 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

 

27 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
8. กรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
   เข้าบัญชีเจ้าหน้ี 
   8.1 กรณีจ่ายตรงผู้ขายอ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
        8.1.1 กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
เดบิต เจ้าหน้ีการค้า - 
       บุคคลภายนอก 
       2101010102 
       หรือเจ้าหน้ีการค้า- 
       หน่วยงานภาครัฐ 
       2101010101 
      เครดิต รายได้ระหว่าง 
               หน่วยงาน - 
               หน่วยงานรับเงิน 
               (ระบุงบ)  จากรัฐบาล  
               43070101xx 
 
 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

 
28 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
       8.1.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 

 

 

 

 

 

            และบันทึกน าส่งภาษี 
            ให้กรมสรรพากร 

 

           

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
เดบิต เจ้าหน้ีการค้า-บุคคลภายนอก 
      2101010102 
      หรือเจ้าหน้ีการค้า- 
      หน่วยงานภาครัฐ 
      2101010101 
      เครดิต รายได้ระหว่าง 
               หน่วยงาน- 
               หน่วยงานรับเงิน 
               (ระบุงบ)จากรัฐบาล 
               43070101xx 
เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 
         (ระบุประเภท) 
        21020401xx 
        เครดิต รายได้ระหว่าง 
                 หน่วยงาน -          
                    หน่วยงานรับเงิน 
                (ระบุงบ)จากรัฐบาล 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

 
29 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   8.2 กรณีจ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
        8.2.1 กรณีไม่มีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
       8.2.2 กรณีมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
เดบิต เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
      2101010102 
      หรือเจ้าหนี้การค้า- 
      หนว่ยงานภาครัฐ 
      2101010101 
     เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน- 
          หน่วยงานรับเงิน(ระบุงบ) 
               จากรัฐบาล 43070101xx 
เดบิต เจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
      2101010102 
      หรือเจ้าหนี้การค้า- 
      หนว่ยงานภาครัฐ 
      2101010101 
      เครดิต รายได้ระหว่าง 
              หน่วยงาน- 
              หน่วยงานรับเงิน 
              (ระบุงบ) จากรัฐบาล 
              43070101xx 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

 
30 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           และบันทึกน าส่งภาษี 
            ให้กรมสรรพากร 
 
 
 
 
 
8.3 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
9. กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  กรมบัญชีกลาง 
   โอนเงินเข้าบัญชี เกิดรายการบัญชี ดังน้ี 
   9.1 คู่บัญชีของส่วนราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 
         (ระบุประเภท) 21020401xx 
        เครดิต รายได้ระหว่าง 
                    หน่วยงาน -          
                 หน่วยงานรับเงิน 
                  (ระบุงบ) จาก 
                 รัฐบาล 
เดบิต เงินฝากธนาคาร 
       (เงินงบประมาณ)  
       1101020603 
       เครดิต ค้างรับจาก 
                กรมบัญชีกลาง 
                102050124 
เดบิต ค่าใช้จ่าย  (ระบุประเภท) 
      5xxxxxxxxx หรือ วัสดุ 
      คงคลัง 1105010105 
      เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
               2102040102 
               หรือ เจ้าหน้ีการค้า- 
               บุคคลภายนอก 
                2101010102 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

กรมบัญชีกลางประมวลผล 

โอนเงินเข้าบัญชี                
ให้ส่วนราชการ 

31 

A 

A 
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แผนภูมิที่ 6  กำรเบิกเงินงบประมำณ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   9.2 คู่อัตโนมัติของกรมบัญชีกลาง 

 
 

  
 
 
 
เดบิต ค่าใช้จ่ายระหว่าง  
        หน่วยงาน-กรมบัญชีกลาง  
        โอนเงิน (ระบุงบ)  
        ให้หน่วยงาน 
        52090101xx 
        เครดิต ค้างจ่ายส่วน 
                ราชการ 
                2116010102 

 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

A 

โอนเงินเข้าบัญชี                
ให้ส่วนราชการ 

32 
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แผนภูมิที่ 7  กำรจ่ำยเงินงบประมำณ  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
1 
 

 
 
 

 
ภายหลังได้รับเงินโอนเข้าบัญชีของสถานศึกษา 
โดยตรวจสอบจาก KTB Online และด าเนินการ ดังน้ี 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเงินที่เบิก 
   จากคลัง 
 

 
- หลักฐานขอเบิก 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมเงินที่เบิก  
   จากคลัง 

 
 
 
 
 
 

 
- การเงิน 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 

 2. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าหลักฐานขอเบิกที่ได้รับ 
   การโอนเงินเขียนเช็คเช็คสั่งจ่ายให้แก ่
   เจ้าหน้ี ดังน้ี 
   2.1 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับเจ้าหน้ีผู้มีสิทธิ 
   2.2 น าเช็คที่เขียนแล้วน ามาลงทะเบียนคุม 
         การจ่ายเช็ค 
   2.3 น าเช็ค ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค และ 
        หลักฐานขอเบิกน าเสนอผู้มีอ านาจ 
        ลงนามในเช็คพร้อม 

- หลักฐานขอเบิก 
- เช็ค 
 
 

- ทะเบียนคุมการจ่าย 
  เช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  3. น าเอกสารตามข้อ 2 เสนอผู้บริหารลงนาม - หลักฐานขอเบิก 
- เช็ค 

- ทะเบียนคุมการจ่าย 
  เช็ค 

 
 

- การเงิน 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

กรมบัญชีกลางโอน 

 

 

จ่ายผ่านส่วนราชการ 

ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

1.เขียนเช็ค 
2.ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
3.หลักฐานขอเบิก 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

A 
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แผนภูมิที่ 7  กำรจ่ำยเงินงบประมำณ (ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
4. ประสานเจ้าหน้ี และจ่ายเช็คให้เจ้าหน้ี  
   รวมทั้งตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน สมบูรณ์  
   ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
- เช็ค 

 
 
 
 
 
- ทะเบียนคุมการจ่าย 
  เช็ค 

 
 

 
 
 
 
 
- การเงิน 
 
 
 
 

5 
 
 

 5. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลงลายมือชื่อ 
   ในหลักฐานขอเบิก 

- หลักฐานขอเบิก 
 
 

  
 
 

- การเงิน 
 
 
 

6 
 
 
 
 

 6. บันทึกรายการจ่ายในระบบ GFMIS 
   ด้วย ขจ. 05 

- หลักฐานขอเบิก 
- SAP R/3 

 เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
       2102040102 
       หรือ เจ้าหน้ีการค้า-บุคคล 
       ภายนอก 2101010102 
       เครดิต เงินฝากธนาคาร  
                (เงินงบประมาณ) 
                         101020603 

- การเงิน 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 

หลักฐานขอเบิก 

บันทึกจ่ายใน
ระบบ GFMIS 

A 

34 

A 

เจ้าหน้ี 
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แผนภูมิที่ 7  กำรจ่ำยเงินงบประมำณ (ต่อ)  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
7 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
7. น าเอกสารขอเบิกที่จ่ายเงินแล้วส่งมอบ 
    งานบัญชี 

 
 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บัญชี 
 
 

8  8. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ตรวจสอบ 
   หลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน  
   ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

- หลักฐานขอเบิก 
- SAP R/3 

  -  ผู้ท าหน้าที่ 
   ตรวจสอบ 
 
 
 

 
หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 
 
 
 
 

งานบัญชี 

ตรวจสอบ
เอกสาร  
(ข้อ 38) 

A 
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แผนภูมิที่ 8  กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์ (เงินรำยได้สถำนศึกษำ, เงินรับฝำก และเงินอุดหนุนฯ)  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 

 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารใบแจ้งหน้ี/ 
   ใบส าคัญจากเจ้าหน้าท่ี 
 
 

 
- หลักฐานขอเบิก   
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 
 

 
- การเงิน 
 
 

 
2 

 
 

 
2. ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 
- หลักฐานขอเบิก   
 
 

 
- ทะเบียนคุมหลักฐาน  
  ขอเบิก 

  
- การเงิน 
 

 
3 
 
 
 

  
3. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
    3.1 ไม่ถูกต้อง – คืนต้นเรื่อง  
    3.2 ถูกต้อง    – ด าเนินการข้ันตอนต่อไป  

 
- หลักฐานขอเบิก   
 

   
- การเงิน 
 

 
4 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
4. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและน าเสนอ 
    ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
- บันทึกขออนุมัติ 
   เบิกเงิน  
- หลักฐานขอเบิก   

   
- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

รับเอกสารใบแจ้งหน้ี/ ใบส าคัญ  

ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบ
หลักฐานขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

A 
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แผนภูมิที่ 8  กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์ (เงินรำยได้สถำนศึกษำ, เงินรับฝำก และเงินอุดหนุนฯ) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
5 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
5. น าบันทึกท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
   มาเขียนเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน และ 
   ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค พร้อมน าเสนอ 
   ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค    
 

 
 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
- เช็ค 
 
 

 
 
 
 
- ทะเบียนคุมการจ่าย 
  เช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- การเงิน 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 

 
6. ประสานเจ้าหน้ี และจ่ายเช็คให้เจ้าหน้ี  
   รวมทั้งตรวจสอบใบส าคัญให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน สมบูรณ์  
 
 
 
 
 
 
 

 
- หลักฐานขอเบิก 
- เช็ค 

 
- ทะเบียนคุมการจ่าย 
  เช็ค 

 
 

 
- การเงิน 
 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 

 
37 

เขียนเช็คและ 
ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

A 

ประสานผู้มีสิทธิรับเงิน 

A 
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แผนภูมิที่ 8  กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณฝำกธนำคำรพำณิชย์ (เงินรำยได้สถำนศึกษำ, เงินรับฝำก และเงินอุดหนุนฯ) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
7 
 

 
 
 

 
 
 
7. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลงลายมือชื่อ 
   ในหลักฐานขอเบิกและจัดส่งงานบัญชี 

 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
 

 
 

 
 

 
 
 
- การเงิน 
 

 
8 
 
 
 
 
 
 

  
8. บันทึกรายการจ่ายในระบบ 
    GFMIS ด้วย บช. 01 ประเภทเอกสาร JR 
 
 
 
 
    และบช. 01 ประเภทเอกสาร PP 
 
 
 

 
 

  
เดบิต เงินฝากกระแสรายวัน 
       1101030102  
       ระบุ Z-BANK  
       เครดิต เงินฝากออมทรัพย์  
                  1101030102   
                         ระบุ Z-BANK 
เดบิต ค่าใช้จ่ายระบุประเภท 
       51xxxxxxxx  
       เครดิต เงินฝากกระแสรายวัน  
                1101030102  
               ระบุ Z-BANK  

 
- บัญชี 
 

 
9 

 
 
 

 
9. งานบัญชีจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 

                         
- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

 

A 

ตรวจสอบ
เอกสาร  
(ข้อ 38) 

หลักฐาน
ขอเบิก 

บันทึก
รายการ
ในระบบ 
GFMIS 

 

จัดเก็บ
เอกสาร
หลักฐาน 

38 



39 
 

3.4 ข้อควรระวังเก่ียวกับเงินฝำกธนำคำร 
3.4.1 การจ่ายเงินหลักฐานการจ่ายต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนการจ่ายทุกครั้ง 
3.4.2 การจ่ายเงินให้ส่วนราชการส าหรับค่าสาธารณูปโภค ให้กรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชีเงินฝาก

ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง 
3.4.3 การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 

และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างท่ีจะเขียน    
หรือพิมพ์จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังช่ือสกุล ช่ือร้านค้า หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด จนชิดค าว่า 
“หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ช่ือบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 

3.4.4 วางเบิกในระบบ GFMIS ด้วย ขบ. 02 และขบ. 03 ต้องบันทึกตัดจ่ายในระบบ GFMIS     
ด้วย ขจ. 05 หลังการจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิทุกครั้ง 

3.4.5 จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี เป็นประจ าทุกเดือน และตรวจสอบกับ
จ านวนเงินในงบทดลองระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน 

3.5 ควำมเสี่ยงผลกระทบเก่ียวกับเงินฝำกธนำคำร 
การวางเบิกในระบบ GFMIS ด้วย ขบ. 02 และขบ. 03 ภายหลังการจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  

หากไม่ด าเนินการบันทึกตัดจ่ายในระบบ GFMIS  ด้วย ขจ. 05  จะท าให้จ านวนเงินของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ในงบทดลองระบบ GFMIS ไม่ตรงกับจ านวนเงินฝากธนาคาร ใน Statement ของธนาคาร 

3.6 ปัญหำและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเงินฝำกธนำคำร 
1. ไม่ลงทะเบียนรับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. จ านวนเงินท่ีจ่ายไม่ตรงกับเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
3. จ่ายเงินก่อนได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
4. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และไม่ลงลายมือรับรองการ

เบิกจ่าย 
5. เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้และประสบการณ์การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินและผู้ท่ีเกี่ยวข้องควรตระหนักถึงภาระหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน  
2. เจ้าหน้าท่ีและผู้ปฏิบัติต้องศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
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3.7 เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับเงินฝำกธนำคำร 
1 2 3 4 5 

1. หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

1. หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

1. หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

1. หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

1. หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติ 
    จากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายทุกครั้ง 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือ 
   ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือ 
   ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือ 
   ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือ 
   ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 

2. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือ 
   ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ออกเช็คสั่งจ่าย

ในนามเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 

 3. จัดท าทะเบียนคุมเงิน 
    ที่เบิกจากคลัง  

3. จัดท าทะเบียนคุมเงิน 
    ที่เบิกจากคลัง  

3. จัดท าทะเบียนคุมเงิน 
    ที่เบิกจากคลัง  

3. จัดท าทะเบียนคุมเงิน 
    ที่เบิกจากคลัง  

 4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  5. ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  

    โดยลงลายมือชื่อรับรอง ระบุชื่อ 
    ผู้จ่ายเงินตัวบรรจง พร้อม 
    วันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ใน   
    หลักฐานการจ่ายทุกชุด 

5. ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
    โดยลงลายมือชื่อรับรอง ระบุชื่อ 
    ผู้จ่ายเงินตัวบรรจง พร้อม 
    วันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ใน   
    หลักฐานการจ่ายทุกชุด 

5. ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
    โดยลงลายมือชื่อรับรอง ระบุชื่อ 
    ผู้จ่ายเงินตัวบรรจง พร้อม 
    วันเดือนปีที่จ่ายก ากับไว้ใน   
    หลักฐานการจ่ายทุกชุด 

   6. จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก 
    ทุกบัญชี ทุกเดือน ตามท่ี 
    ระเบียบก าหนด 

6. จัดท างบกระทบยอดเงินฝาก 
    ทุกบัญชี ทุกเดือน ตามท่ี 
    ระเบียบก าหนด 

    7. จ านวนเงินคงเหลือตรงของบัญชี
เงินฝากธนาคาร งบทดลองระบบ 
GFMIS ทุกบัญชีตรงกับ 

   งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
   และ Statement 
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หน่วยที่ 4 
เงินฝำกคลังของส่วนรำชกำร 

4.1 นิยำมศัพท์ 
 

เงินฝำกคลัง  หมายความว่า  บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังท่ีธนาคารแห่งประเทศไทย
แบ่งออกเป็น 2 บัญชี คือ เงินคงคลังบัญชีท่ี 1  ส าหรับรับเงินเข้า  (รายรับ) เช่น ภาษี ค่าธรรมเนียม 
ค่าปรับ เงินกู้ ฯลฯ และเงินคงคลังบัญชีท่ี 2  ส าหรับจ่ายเงินออก  (รายจ่าย) ซึ่งถ้าจะใช้เงินก็ต้องเบิกเงิน
จากบัญชีท่ี 1  มาไว้ในบัญชีเงินคงคลังบัญชีท่ี 2 ก่อน 

เงินมัดจ ำประกันสัญญำ หมายความว่า เงินประกันท่ีผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญา 
กับทางราชการ น ามาเพื่อเป็นประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญา สถานศึกษาจะคืนให้เมื่อพ้น  
ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 

เงินเบิกเกินส่งคืน หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสถานศึกษาเบิกจากคลัง
ไปแล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณ 
หรือก่อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 

เงินรำยได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีสถานศึกษาจัดเก็บหรือได้รับไว้    
เป็นกรรมสิทธิ์  ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วย   
เงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้สถานศึกษานั้น ๆ น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้
เพื่อการใด ๆ 

 

4.2 กำรน ำเงินส่งคลังและฝำกคลัง  ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและ   
กำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 95 ถึงข้อ 100 

4.2.1 เงินที่น ำส่งคลังและฝำกคลัง ดังนี้ 
1) เงินรายได้สถานศึกษาเกินอ านาจ  
2) เงินมัดจ าประกันสัญญา 
3) เงินเบิกเกินส่งคืน  
4) เงินรายได้แผ่นดิน 

4.2.2 ก ำหนดเวลำในกำรน ำส่งคลัง กรณีเงินที่เบิกมำแล้วใช้ไม่หมด ด าเนินการ ดังนี้  
1) กรณีเงินท่ีเบิกจากคลังจ่ายไม่หมด ให้สถานศึกษาน าส่งคืนคลังภายใน 15 วันท าการ 

นับจากวันรับเงินจากคลัง 
2) กรณีท่ีมีการรับคืนเงินท่ีได้จ่ายไปแล้ว ให้น าส่งคืนคลังภายใน 15 ท าการนับจากวันท่ี

ได้รับคืน 
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3) กรณีน าส่งก่อนส้ินปีงบประมาณหรือก่อนส้ินระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหล่ือมปี 
ให้น าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าวให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภท
เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

4.2.3 ก ำหนดเวลำในกำรน ำส่งคลัง กรณีเงินทั้งปวงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ด าเนินการ ดังนี้ 
1)   เช็ค  ดร๊าฟท์  หรือตั๋วแลกเงิน  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันท่ีได้รับหรืออย่างช้าภายใน     

วันท าการถัดไป 
2)  เงินรายได้แผ่นดิน ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใด มีเงิน

รายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน 3 วัน
ท าการถัดไป 

3)  เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับจาก
วันรับเงินจากคลังหรือนับจากวันท่ีได้รับคืน 

4) เงินนอกงบประมาณ ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ส าหรับเงินท่ีเบิก
จากคลัง  เพื่อรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายใน 15 วันนับจากวันรับเงินจากคลัง 

4.2.4 ขั้นตอนกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 
1) จัดท าหนังสือขออนุมัติน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
2) จัดท าใบน าฝากเงิน  
 3) น าฝากด้วยเงินสด เช็ค  ดร๊าฟท์  ต๋ัวแลกเงิน  
 3) น าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง หรือของส านักงานคลังจังหวัด 

แล้วแต่กรณ ี
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แผนภูมิท่ี 9  กำรน ำเงินรำยได้สถำนศึกษำเกินอ ำนำจกำรเก็บรักษำฝำกคลัง    

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

 

 
 
 

 

 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าหนังสือ 
    ขออนุมัติถอนเงินรายได้สถานศึกษา 
    เกินอ านาจเก็บรักษาฝากคลัง 

 
- หลักฐานขอเบิก 
 
 

  
 
 
 

 
- การเงิน 
 

 
2 

 
 

 
2.  เขียนเช็คสั่งจ่าย “กระทรวงการคลัง”  
    เสนอผู้บริหารลงนาม 

 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- เช็ค 

   
- การเงิน 
 

 
3 

  
3.  ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

 
 

 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

 
 
 

 
- การเงิน 
 

4 
 

  
4.  ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 
 

 
- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

  
- การเงิน 
 

 
5 
 
 
 
 
 

  
5. บันทึกบัญชีน าเงินรายได้  
   สถานศึกษาเกินอ านาจการเก็บรักษา 
    ฝากคลัง ในระบบ GFMIS  
   ด้วยบช.01 ประเภท เอกสาร JR 

 
- รายงาน Sap R/3 

  
เดบิต เงินสดในมือ 1101010101 
       เครดิต เงินฝากธนาคาร  
               11010301xx 

 
- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

จัดท าบันทึกขออนุมัติถอนเงิน
เกินอ านาจเก็บรักษาน าฝากคลัง 
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เขียนเช็คสั่งจ่าย 
“กระทรวงการคลัง” 

 

ลงทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

A 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
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แผนภูมิท่ี 9  กำรน ำเงินรำยได้สถำนศึกษำเกินอ ำนำจกำรเก็บรักษำฝำกคลัง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/
ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

6 
 

 
 

 
 
 
6. เขียนใบน าฝากเงิน (Pay in Slip)  
    ระบุช่อง “เงินฝากคลัง”  

 
 
 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน  
  (Pay in Slip) 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
- การเงิน 

 
7 

 7. น าเช็คพร้อมใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) 
   น าฝากธนาคารกรุงไทย เกิดคู่บัญชี 
   อัตโนมัติ ประเภทเอกสาร CJ  

- ส าเนาใบน าฝากเงิน  
  (Pay in Slip) 
- ส าเนาใบรับเงิน 
  จากธนาคาร 

 เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 
        หน่วยงานโอนเงินนอกงบประมาณ  
        ให้กรมบัญชีกลาง 5210010102 
         เครดิต พักเงินน าส่ง (ส่งเป็นเงินสด) 
                 1101010112 
                  พักรอ Clearing  

              (ส่งเป็นเช็ค) 
                           1101010113 

- การเงิน 

8 
 

 8. งานการเงินน าส าเนาใบน าฝากเงิน   
    (Pay in Slip) บันทึกในระบบ GFMIS 
    ด้วย นส.02-1 ประเภทเอกสาร R2 
    และจัดส่งเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
    ให้งานบัญชี 
 

- ส าเนาใบน าฝากเงิน  
  (Pay in Slip) 
- ส าเนาใบรับเงิน 
  จากธนาคาร 
 
 

 เดบิต  พักเงินน าส่ง 1101010112 
         เครดิต เงินสดในมือ 1101010101 
 

- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

A 

เขียนใบน าฝากเงิน Pay in Slip 
  
 

น าฝากธนาคารกรุงไทย 
  
 

A 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
  
 

44 



45 
 

แผนภูมิท่ี 9  กำรน ำเงินรำยได้สถำนศึกษำเกินอ ำนำจกำรเก็บรักษำฝำกคลัง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
9. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกับ 
    รายงานแสดงการเคลื่อนไหว 
    เงินฝากกระทรวงการคลงั 
 

 
 
 
 
 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน  
  (Pay in Slip) 
- ส าเนาใบรับเงิน 
  จากธนาคาร 
- รายงานแสดง    
  การเคลื่อนไหว  
  เงินฝากกระทรวง  
  การคลัง 

  
* เมื่อธนาคารเรียกเก็บเงินตามเช็คได้จะ 
   ได้ประเภทเอกสาร CJ (ถ้ามี)  
   ระบบปรับเพ่ิมเงินฝากคลังให้อัตโนมัติ 
   ประเภทเอกสาร RX  
เดบิต  พักรอ Clearing 1101010113 
         เครดิต พักเงินน าส่ง  
                 1101010112 
เดบิต  เงินฝากคลัง 1101020501 
         เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน- 

     ปรับเงินฝากคลัง           
     4305010105 

 
 
 
 
 
- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 
 
 

 

45 

A 

ตรวจสอบ 

 

  



46 
 

แผนภูมิท่ี 10 กำรเบิกเงินฝำกคลังเพื่อน ำฝำกเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

  
 
 

 
1. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินฝากคลัง        
   เพ่ือน าฝากธนาคารพาณิชย์และ 
   น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
- หลักฐานขอเบิก 

 
- ทะเบียนคุมหลักฐาน    
  ขอเบิก 

 
 

 
- การเงิน 

 

 
2 

 
 
 
 

 
2. ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 

 
- ทะเบียนคุมเงิน 
  ที่เบิกจากคลัง 

 
 

 
- การเงิน 

 
3 
 

 3. บันทึกบัญชี ในระบบ  GFMIS  
    ด้วย ขบ.03 

- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 

 
 

เดบิต  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น   
        1106010199 
         เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย  
                  2102040102  
* เมื่อมีกำรเบิก ระบบเกิดคู่บัญชี 
   อัตโนมัติ จะได้ประเภทเอกสำร KY ,  
   JO และ PY คือ 
เดบิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง   
        1102050124 
         เครดิต รายได้ระหว่างหน่วยงาน 
          หน่วยงานรับรับเงินนอก  
          งบประมาณจากกรมบัญชีกลาง  
          4308010101                

- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

บันทึกขออนุมัติเบิกเงินฝากคลัง 

 

 

บันทึกในระบบ  
GFMIS 

ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 

 

A 

46 



47 
 

แผนภูมิท่ี 10 กำรเบิกเงินฝำกคลังเพื่อน ำฝำกเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 

 
 
 
4.  ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
 

 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 

 
 
 
- ทะเบียนคุม 
  เงินฝากคลัง 

  
 
 

- การเงิน 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

5. ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคาร   
    เมื่อเงินโอนเข้าบัญชีแล้ว  
    ให้ด าเนินการ ดังน้ี 
   5.1 เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน 
   5.2 ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- เช็ค 

   - การเงิน 

 
6 

 
 

6. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
   โดยแนบเอกสารหลักฐานขอเบิก 
   พร้อมเช็คทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- เช็ค 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  - การเงิน 

 
7 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. น าเช็คเงินนอกงบประมาณฝากเข้า 
    บัญชีเงินนอกงบประมาณ 
    ฝาก ธนาคารพาณิชย์  และประทับตรา 
    “จ่ายแล้ว” รวมทั้งลงลายมือชื่อ 
    ในหลักฐานการจ่าย พร้อมทั้งส่งมอบ 
    งานบัญชี 

- ส าเนาใบ  
  Pay in  
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- ต้นข้ัวเช็ค 

  
 
 
 
 
 

- การเงิน 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

47 

เงินโอนเข้าธนาคาร 

ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 

A 

น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

น าส่งธนาคาร 

A 

 



48 
 

แผนภูมิที่ 10 กำรเบิกเงินฝำกคลังเพื่อน ำฝำกเงินฝำกธนำคำรพำณิชย์ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
8 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
8. บันทึกบัญชี ในระบบ GFMIS  
    ด้วย ขจ.05     
     
 

 
 
 
 
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- ต้นข้ัวเช็ค 

  
 
 
 
เดบิต  ใบส าคัญค้างจ่าย 2102040102 
         เครดิต  เงินฝากธนาคาร  

             (เงินนอกงบประมาณ)   
             1101020604 

 
 
 
 

- การเงิน 
 
 
 

 
9 
 
 

 
 
 
 

9. บันทึกบัญชีรับเงินฝากคลงัเข้าบัญชี 
   เงินฝากธนาคารพาณิชย์  
   ด้วยบช.01 ประเภท เอกสาร RE 

- ส าเนาใบ  Pay in  
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- ต้นข้ัวเช็ค 

 เดบิต  เงินฝากธนาคาร  11010301xx 
         เครดิต  สินทรัพย์หมุนเวียน  
                   1106010199 

- บัญชี 

 
 

10 

 10. ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือ 
     บัญชีเงินฝากคลังในระบบ GFMIS  
     ตรงกับทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

- ส าเนาใบ  Pay in  
- หลักฐานขอเบิก 
- บันทึกขออนุมัติ 
- SAP R/3 
- ต้นข้ัวเช็ค 
- รายงานแสดงการ 
  เคลื่อนไหวเงินฝาก 
  กระทรวงการคลัง 

- ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
 

 - บัญชี 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 
48 

 
 

A 

ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบ  
GFMIS 

บันทึกในระบบ  
GFMIS 



49 
 

แผนภูมิท่ี 11  เงินมัดจ ำประกันสัญญำน ำฝำกคลัง 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

 
 
 

1. เมื่อรับเงินมัดจ าประกันสัญญา        
    ให้ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
    พร้อมบันทึกการรับเงิน 
    ในระบบ GFMIS   
    ด้วย นส.01 ประเภท RB 

- ใบเสร็บรับเงิน  
 
 
 
 

เดบิต  เงินสดในมือ (1101010101) 
         เครดิต  เงินประกันอื่น  
                 (2112010199) 

- การเงิน 
 

 

 
2 
 

 
 
 
 

2. บันทึกขออนุมัติน าเงินมัดจ าประกัน 
    สัญญาฝากคลัง 

- จัดท าบันทึก 
  ขออนุมัติ 
  เบิกเงินฝากคลัง 
 

 
 
 
 

 - การเงิน 
 
 

 
 
 
3 
 

 
 
 
 

3. เขียนใบน าฝากเงิน ( Pay in Slip)  
    น าฝากธนาคารกรุงไทย โดยระบุช่อง  
    “เงินฝากคลัง” 

- ส าเนา 
  ใบน าฝากเงิน 
  (Pay in Slip)  
- ส าเนา 
  ใบรับเงินจาก 
  ธนาคาร 

- ทะเบียนคุม 
  เงินฝากคลัง 

*เกิดคู่บัญชี อัตโนมัติ คือ 
เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน- 
        หน่วยงานโอนเงินนอก 
        งบประมาณให้กรมบัญชีกลาง  
        (5210010102) 
         เครดิต  พักเงินน าส่ง  
                  (1101010112) 
 
 
 

- การเงิน 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 
 

รับเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 

จัดท าบันทึก 
ขออนุมัติเบิกเงิน

ฝากคลัง 
 

น าส่งธนาคาร 

 

49 

A 



50 
 

แผนภูมิที่ 11  เงินมัดจ ำประกันสัญญำน ำฝำกคลัง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

4. บันทึกในระบบ GFMIS 
    ด้วย นส.02-1 ประเภทเอกสาร R2 
 
    และระบบ GFMIS ปรับเพิ่ม 
    เงินฝำกคลัง โดยเกิดเอกสำร  
    นส.02-1 ประเภทเอกสำร RX 
     
  

- บันทึกขออนุมัติ 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน 
  (Pay in Slip)  
- ส าเนาใบรับเงินจาก 
  ธนาคาร 

 เดบิต  พักเงินน าส่ง (1101010112) 
         เครดิต  เงินสดในมือ  
                  (1101010101) 
*คู่บัญชี อัตโนมัติ  
เดบิต  เงินฝากคลัง (1101020501) 
         เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงาน - 
                   ปรับเงินฝากคลัง    
                   (4308010105) 

- การเงิน 
 

 
 
5 

 
 
 
 
 

5. บันทึกทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกัน 
    สัญญา  และน าส่งเอกสารหลักฐาน 
    ให้งานบัญชี 

- บันทึกขออนุมัติ 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน 
  (Pay in Slip)  
- ส าเนาใบรับเงินจาก 
  ธนาคาร 

- ทะเบียนคุมเงินมัดจ า 
  ประกันสัญญา 

 - การเงิน 
- บัญชี 

 

 
6 

 6. รับเอกสารหลักฐานน าเงิน 
    มัดจ าประกันสัญญาฝากคลัง 
    โดยตรวจสอบในระบบ GFMIS   

- บันทึก ขออนุมัติ 
- ส าเนาใบน าฝากเงิน 
  (Pay in Slip)  
- ส าเนาใบรับเงินจาก 
  ธนาคาร 
- รายงานแสดงการ 
   เคลื่อนไหวเงินฝาก 
   กระทรวงการคลัง 

  
 

- บัญชี 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 
50 

 
 

ตรวจสอบ 

A 

บันทึกทะเบียนคุมเงินมัดจ า 
ประกันสัญญา  

บันทึกในระบบ 
GFMIS 



51 
 

แผนภูมิท่ี 12 กำรเบิกเงินมัดจ ำประกันสัญญำ  

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 1. รับเอกสารการขอคืนเงินมัดจ า 
    ประกันสัญญาจากงานพัสดุ 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

  - การเงิน 

2  
 

2. ลงทะเบียนหลักฐานขอเบิก 
    เงินมัดจ าประกันสัญญาฝากคลัง 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

- ทะเบียนคุมหลักฐาน 
  ขอเบิก 

 - การเงิน 

3  3. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก 
    เงินมัดจ าประกันสัญญาฝากคลัง 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

  - การเงิน 

4  4. ลงทะเบียนคุมขอเบิก - ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

- ทะเบียนคุมเงินที่เบิก 
  จากคลัง 

 
 

- การเงิน 
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5. บันทึกขอเบิกเงินมัดจ าประกันสัญญา      
    ในระบบ GFMIS โดยใช้แบบ ขบ.03 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

 เดบิต  เงินประกันอื่น (2112010199 

เครดิต  วิทยาลัย...A2000600xxx 
*คู่บัญชี อัตโนมัติ คือ 
เดบิต  เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ  
         (1101020xxx) 
         เครดิต  ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง  
                   (1102050124) 

- การเงิน 

6  6. ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคาร   
    เมื่อเงินโอนเข้าบัญชีแล้ว  
    ให้ด าเนินการ ดังน้ี 
   6.1 เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน 
   6.2 ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
 
 
 

- การเงิน 
 
 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

รับเอกสารหลักฐาน  

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ 

บันทึกระบบ GFMIS 

A 

ลงทะเบียนคุมขอเบิก 
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เงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

A 
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แผนภูมิที่ 12 กำรเบิกเงินมัดจ ำประกันสัญญำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 
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7. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
   โดยแนบเอกสารหลักฐานขอเบิก 
   พร้อมเช็คทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

 
 
 
- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

 
 
 
- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

  
 
 
- การเงิน 
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 8. ประสานและจ่ายเช็คให้ผู้มีสิทธิรับเงิน  
    โดยตรวจสอบใบส าคัญรับเงินให ้
    ถูกต้องครบถ้วน 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

- ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  - การเงิน 
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 9. ประทับตราและลงลายมือชื่อใน 
    หลักฐานการจ่าย “จ่ายแล้ว” 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

  - การเงิน 
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10. บันทึกรายการในระบบ GFMIS    
      ด้วย ขจ.05 
 
 
 
 

- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 

- ทะเบียนคุมเงินมัดจ า 
  ประกันสัญญา 

เดบิต  วิทยาลัย...A2000600xxx  
         เครดิต  เงินฝากธนาคารนอก 
                  งบประมาณ  1101020xxx              

- การเงิน 
 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

น าเสนอผู้มีอ านาจ 

A 

เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรบัเงิน 

ในระบบ GFMIS 
 

เอกสารหลักฐานการจา่ย 

A 
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แผนภูมิที่ 12 กำรเบิกเงินมัดจ ำประกันสัญญำ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร กิจกรรม/รำยละเอียดงำน 
เอกสำรหลักฐำน
ประกอบรำยกำร 

สมุดบัญชี/ทะเบียน/ 
บัญชีย่อย 

กำรบันทึกบัญชี ผู้รับผิดชอบ 
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11. บันทึกการจ่ายในทะเบียนคุมเงิน   
      มัดจ าประกันสัญญา และจัดส่ง 
      เอกสารหลักฐานการจ่ายให้ 
      งานบัญชี 

    
 
 
 
- การเงิน 
- บัญชี 
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12. ตรวจสอบจ านวนเงินในบัญชี 
     เงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
     กับเอกสารหลักฐานการจ่าย 
     เงินมัดจ าประกันสัญญาให้ถูกต้อง 

 
- ส าเนาสัญญา 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
-บันทึกขออนุมัติ 
- Sap R/3 
 

   
- บัญชี 

หมำยเหตุ  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

ตรวจสอบ 
 

ลงทะเบียนคุม 
 

A 
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4.3 ข้อควรระวังเก่ียวกับเงินฝำกคลัง 
4.3.1 การใช้ใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) ต้องดาวน์โหลดของหน่วยเบิกจ่ายตนเองเท่านั้น 
4.3.2 การน าเงินฝากคลังต้องใส่เครื่องหมาย √ หน้าข้อความเงินฝากคลังในใบน าฝากเงิน  

(Pay in Slip) เท่านั้น 
4.3.3 ต้องระบุรหัสเงินฝากให้ถูกต้อง (กรณีมีรหัสเงินฝากมากกว่า 1 รหัส)  
4.3.4 การเบิกเงินฝากคลัง ต้องตรวจสอบรหัสเงินฝาก ศูนย์ต้นทุน ให้ถูกต้องหากระบุผิดพลาด 

จะท าให้จ านวนเงินไปลดจากศูนย์ต้นทุนท่ีระบุผิด 
4.3.5 กรณีวางเบิกเงินฝากคลัง ด้วย ขบ.03 ต้องท า ขจ.05 หักล้างจากระบบ GFMIS ทุกครั้ง 
4.3.6 การน าเงินฝากคลัง ต้องบันทึกในระบบ GFMIS ให้ครบทุกกระบวนการ 

4.4 ควำมเสี่ยงผลกระทบเก่ียวกับเงินฝำกคลัง 
4.4.1 หากน าเงินฝากคลังใช้ใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) ผิด จะท าให้จ านวนเงินเงินฝากคลังไป 

ปรากฎท่ีศูนย์ต้นทุนอื่น ตามใบน าฝากเงิน (Pay in Slip) ท่ีดาวน์โหลดมาผิด 
4.4.2 หากระบปุระเภทการน าส่งผิดจะท าให้จ านวนเงินไม่เข้าบัญช ี“เงินฝากคลัง” ส่งผลให้ 

จ านวนเงินเงนิฝากคลังในทะเบียนไม่ตรงกับบัญชีเงินฝากคลังในงบทดลองระบบ GFMIS 
4.4.3 กรณีระบุศูนย์ต้นทุนผิดพลาดในการวางเบิกจะท าใหจ้ านวนเงินท่ีวางเบิกไปตัดจากศูนย ์

ต้นทุนท่ีระบุผิด 
4.5 ปัญหำและข้อเสนอแนะเก่ียวกับเงินฝำกคลัง 

4.5.1 ระบุการน าส่งผิดประเภท 
4.5.2 ระบปุระเภทเงินฝากคลัง/รหัสเงินฝากคลังผิด 
4.5.3 เจ้าหน้าท่ีไม่ตรวจสอบความถูกต้องของส าเนาใบน าฝากฝาก (Pay In Slip) จากธนาคาร 
4.5.4 เมื่อจ่ายเงินฝากคลังแล้วไม่บันทึกรายการ ขจ.05 หักล้างในระบบ GFMIS 
4.5.5 เมื่อน าเงินฝากคลังเจ้าหน้าท่ีบันทึกในระบบ GFMIS ไม่ครบทุกกระบวนการ 
4.5.6 ไม่จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
ข้อเสนอแนะ 
1. เพิ่มความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจสอบสถานะของเอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS   
3. เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องควรศึกษาระเบียบ/คู่มือการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จ านวนเงินฝากคลังในระบบ GFMIS และในทะเบียนคุม

เงินฝากคลังให้ตรงกัน
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4.6 เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเก่ียวกับเงินฝำกคลัง 
1 2 3 4 5 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติน า
เงินฝากคลัง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติน าเงิน
ฝากคลัง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติน าเงิน
ฝากคลัง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติน าเงิน
ฝากคลัง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติน าเงิน
ฝากคลัง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก 
เงินฝากคลัง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก เงิน
ฝากคลัง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก เงิน
ฝากคลัง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก เงิน
ฝากคลัง 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิก เงิน
ฝากคลัง 

 3. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 3. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 3. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 3. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
เงินฝากคลัง  

4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
เงินฝากคลัง  

4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
เงินฝากคลัง  

4. จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
เงินฝากคลัง  

  5. รายละเอียดใบน าฝากเงินฝาก
คลัง (Pay in Slip) ถูกต้อง 

5. รายละเอียดใบน าฝากเงินฝาก
คลัง (Pay in Slip) ถูกต้อง 

5. รายละเอียดใบน าฝากเงินฝาก
คลัง (Pay in Slip) ถูกต้อง 

  6. บันทึกการรับและน าส่งเงินฝาก
คลัง ในระบบ GFMIS ถูกต้อง 

6. บันทึกการรับและน าส่งเงินฝาก
คลัง ในระบบ GFMIS ถูกต้อง 

6. บันทึกการรับและน าส่งเงินฝาก
คลัง ในระบบ GFMIS ถูกต้อง 

   7. วางเบิกในระบบ ด้วย ขบ.03 
และเมื่อจ่ายเงินบันทึก ด้วย 
ขจ. 05 ทุกครั้ง 

7. วางเบิกในระบบ ด้วย ขบ.03 
และเมื่อจ่ายเงินบันทึก ด้วย   
ขจ. 05 ทุกครั้ง 

    8.  ทุกสิ้นเดือนจ านวนเงินคงเหลือ
ในทะเบียนคุมเงินฝากคลังตรง
กับรายงานแสดงความ
เคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลังใน GFMIS  
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ตัวอย่ำงเอกสำรและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
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ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
ส านักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
ปีการศึกษา..............(1)............... 
คณะ..................(2)..................... 
แผนกวิชา................(3)............... 
ชั้น.....................(4)..................... 

เล่มที่........(5)....... เลขที่.........(6)......... 

                                          ที่ท าการ.......................(7)................................... 

                         วันที่..................เดือน................(8)...............พ.ศ....................... 

  ได้รับเงินจาก.......................................(9)……………...............………..ตามรายการดังน้ี 

รายการ  (10) จ านวนเงิน (11) 

  ค่าสมัครเข้าเรียน   
  ค่าข้ึนทะเบียน   
  ค่าบ ารุงสุขภาพหรือห้องพยาบาล   
  ค่าบ ารุงห้องสมุด   
  ค่าภาคปฏิบัติหรือวัสดุฝึกหัด                       หน่วยกิต   
  ค่าลงทะเบียนรายวิชา                               หน่วยกิต   
   
   
   
   

-- -- -- -- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- 
-- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - - - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --- -- -- 
-- -- --- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- ---- -- -- -- -- --- -- -- -- -- 
-- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- --  

รวม   บาท 
 

  

               ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว   
                                                    ลงชื่อ...............(13)...............ผู้รับเงิน 

                                                    (ต าแหน่ง).................(14)................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

(12) 
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ค ำอธิบำย 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดหรือเช็คจากบุคคลภายนอก ซึ่งเจ้าหน้าท่ีได้ออกหลักฐาน 
การรับเงินให้แก่ผู้น าเงินมาช าระให้กับส่วนราชการแล้ว ซึ่งการรับเงินทุกรายต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
โดยพิมพ์เลขล าดับไว้ล่วงหน้าเพื่อป้องกันการออกใบเสร็จรับเงินแล้วฉีกต้นขั้วท้ิง ซึ่งข้อก าหนดในการ
รับเงินเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
  ส าหรับกรมอาชีวศึกษาได้ขอตกลงกับกระทรวงการคลัง ใช้ใบเสร็จเงินท่ีก าหนดขึ้นใหม่   
เพื่อความเหมาะสมในการบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินบ ารุงการศึกษา มีท้ังหมด 2 สี ใน 1 ชุด สีขาวมอบให้แก่
ผู้รับเงิน ส่วนสีชมพูเก็บติดไว้เป็นหลักฐานท่ีสถานศึกษาและใบเสร็จรับเงินแต่ละเล่มจะต้องมีท้ังหมด 
50 ชุด 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) “ปีการศึกษา”   ให้แสดงปีการศึกษาท่ีเปิดรับนับต้ังแต่ 1 พ.ค. - 30 เม.ย. 
     ของปีการศึกษานั้น 
(2) “คณะ”    ให้แสดงคณะวิชาท่ีเข้าเรียน 
(3) “แผนกวิชา”    ให้แสดงแผนกวิชาท่ีเข้าเรียน เช่น ช่างก่อสร้าง การบัญชี 
(4) “ช้ัน”    ให้แสดงช้ันเรียนตามหลักสูตร 
(5) “เล่มท่ี”    ให้แสดงเล่มท่ีของใบเสร็จรับเงิน ต้องตรงกับหน้าปก 
     ถ้ายังไม่ได้ก าหนดไว้ให้ 
(6) “เลขท่ี”    ให้แสดงเลขท่ี 1 ถึง 50 เรียงล าดับถ้ายังไม่ได้ก าหนดไว้ให้ 
(7) “ท่ีท าการ”    ให้แสดงช่ือสถานศึกษา 
(8) “วันท่ี เดือน พ.ศ.”   ให้แสดงวัน เดือน ปีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 
(9) “ได้รับเงินจาก....ตามรายการดังนี้” ให้แสดงช่ือผู้ช าระเงิน 
(10) “รายการ”    ให้แสดงประเภทของเงนิท่ีรับว่าได้รับเป็นภาคเรียนหรือปี 
     และจ านวนหน่วยกิต และถ้าหากการรับเงินกรณีอื่น 
     ท่ีไม่ได้ระบุประเภทไว้ในใบเสร็จรับเงินก็ให้เขียนเพิ่มเต่ิม 
     ในบรรทัดท่ีว่างไว้ได้ 
(11) “จ านวนเงิน”   ให้แสดงจ านวนเงินท่ีได้รับแต่ละประเภทเงิน 
(12) “รวม”    ให้แสดงจ านวนเงินรวมที่เป็นตัวอักษร 
(13) “ลงช่ือ.....ผู้รับเงิน”   ลงลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ีการเงินหรือผู้ท่ีรับเงินท่ีสถานศึกษา 
     มอบหมายแต่งต้ังให้เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเงินจากนักเรียนแต่ละปี 
(14) “ต าแหน่ง”    ให้แสดงต าแหน่งของผู้รับเงิน 

……………………………………………….. 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์มทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

วิทยำลัย....................................................... 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................................     
 

ท่ี 
เล่มที่

ใบเสร็จรับเงิน 
วันที่เบิก 

ลำยมือ
ชื่อผู้เบิก 

วันที่รับคืน 
ลำยมือชื่อ
ผู้รับคืน 

เลขที่
ยกเลิก หมำยเหตุ 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์มรำยงำนกำรใชใ้บเสร็จรับเงิน 

รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
วิทยำลัย.............................................. 

ประจ ำปีงบประมำณ  .................................. 
 

ท่ี ประเภท 
ใบเสร็จรับเงิน 

ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
ใบเสร็จรับเงินทีใ่ช้ไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือใช ้ หมำยเหตุ 

จ ำนวน เล่มที่ เลขที ่ จ ำนวน เล่มที ่ เลขที ่ จ ำนวน เล่มที ่ เลขที ่  
            
            
            
            
            
            
            
            
            

 
         ลงชื่อ                                        ผู้รำยงำน 
                            (..................................................) 
                          ต ำแหน่ง.............................................   
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ใบตรวจนับเงินคงเหลือ 

 

วิทยำลัย............................................................. 
วันที่......................................... 

 
 

เงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน...................................................บาท 
 

เงินสดท่ีได้จากการตรวจนับ 

ชนิดธนบัตร/เหรียญกษำปณ์ จ ำนวนเงิน รวมเงิน 

ธนบัตร 1,000 บาท ………… ฉบับ     
 500 บาท ………… ฉบับ     
 100 บาท ………… ฉบับ     
 50 บาท ………… ฉบับ     
 20 บาท ………… ฉบับ     
เหรียญกษาปณ์ 10 บาท ………… เหรียญ     
 5 บาท ………… เหรียญ     
 2 บาท ………… เหรียญ     
 1 บาท ………… เหรียญ     
 50 สตางค์ ………… เหรียญ     
 25 สตางค์ ………… เหรียญ     
         

จ ำนวนเงินสดที่ตรวจนับได้ทั้งสิ้น     
 
      
             ..................................... เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
            (......................................)  
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รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 
ส่วนราชการ.........................(1)..................................จังหวัด/อ าเภอ...................(2).......................... 
ประจ าวันท่ี........(3)................... เดือน .................... (3).................... พ.ศ. .............. (3).................. 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 
ธนบัตร 
เหรียญกษาปณ์ 
เช็ค..............(6).....................ฉบับ 
อื่น ๆ (ระบุช่ือ)  ...............(7).............. 
                    .................................. 
                    ……………………………. 
        
 

…………(4)….…...... 
…………(5)……...... 
…………(6)……....... 
…………(7)……........ 
……………………....... 
…………......……....... 

..... 

..... 

..... 

..... 

..... 

..... 

 

รวมทั้งส้ิน                    บาท (8)   

 
 จ านวนเงิน (ตัวอักษร).......................................(9)................................................................ 
       (ลงช่ือ)..............................(10)................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
       (ลงช่ือ).............................(11)...................................เจ้าหน้ากองคลัง 
 
 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายการ
ข้างต้นแล้วจึงได้น าเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
 
....................(12)...................... ......................(12)................... ....................(12)................... 
            กรรมการ               กรรมการ     กรรมการ 
 

......................(13)......................... 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 
 
  ข้าพเจ้าได้รับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามรายละเอียดข้างต้นนี้ไปแล้ว 

 

เมื่อวันท่ี...........(14)................ เดือน............(14).......................... พ.ศ. ..............(14)..................... 

 
     ลงช่ือ.......................(15)...................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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ค ำอธิบำย 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

 
  ให้แสดงตัวเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน (คือเช็คท่ีได้รับมาแต่ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงิน
หรือฝากธนาคาร) ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบในแต่ละวัน ในการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ทุกวันหากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุ
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย 
 

การบันทึกรายการในบรรทัดต่าง ๆ ตามล าดับ ดังนี้ 
 

(1) “ส่วนราชการ”   ให้บันทึกช่ือสถานศึกษา 
(2) “จังหวัด/อ าเภอ”   ให้บันทึกช่ือจังหวัดท่ีสถานศึกษาต้ังอยู่ 
(3) “ประจ าวันท่ี....เดือน......พ.ศ. ....” ให้บันทึกวัน เดือน ปี ท่ีท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
(4) “ธนบัตร”    ให้บันทึกจ านวนเงินท้ังส้ินเป็นธนบัตร ในช่องจ านวนเงิน 
(5) “เหรียญกษาปณ์”   ให้บันทึกจ านวนเงินท้ังส้ินเป็นเหรียญ ในช่องจ านวนเงิน 
(6) “เช็ค.....ฉบับ”   ให้บันทึกจ านวนเช็คและจ านวนเงินท้ังส้ินท่ีเป็นเช็ค       

    ในช่องรายงานและจ านวนเงนิ 
(7) “อื่นๆ” ให้บันทึกเอกสารแทนตัวเงินท่ีถือเสมือนเงินสดรายการ 

อื่นในช่องรายการและจ านวนเงิน 
(8) “รวมทั้งส้ิน”    ให้บันทึกจ านวนเงินรวมทั้งส้ินในช่องรวมเงิน 
(9) “จ านวนเงิน (ตัวอักษร)”  ให้บันทึกจ านวนเงินรวมทั้งส้ินเป็นตัวอักษร 
(10) “เจ้าหน้าท่ีการเงิน”   ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
(11) “หัวหน้ากองคลัง”   ให้ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาฝ่ายส่งเสริมการศึกษาเป็น 
     ผู้ลงลายมือช่ือ 
(12) “กรรมการ” ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินเป็น 

ผู้ลงลายมือช่ือให้ครบตามจ านวนท่ีแต่งต้ัง 
(13) “หัวหน้าส่วนราชการ”  ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้รักษาราชการแทนเป็น 
     ผู้ลงลายมือช่ือ 
(14) “เมื่อวันท่ี...เดือน.......พ.ศ. ....” ให้บันทึกวันท่ีได้รับเงินสดและเช็คไปจากกรรมการ 
     เก็บรักษาเงิน 
(15) “เจ้าหน้าท่ีการเงิน”   ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือ เพื่อแสดงว่า 
     ได้รับเงินไปจากกรรมการเก็บรักษาเงนิ 

………………………………………………. 
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ตัวอย่ำงเชค็ 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์มทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

วันเดือนป ี เจ้ำหนี้หรือผู้ขอเบิก ประเภทรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน 
ลำยมือชื่อผู้รับ

หลักฐำน 
วันที่ส่ง 

ส่วนรำชกำรผู้เบิก 
หมำยเหตุ 
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ตัวอย่ำง แบบฟอร์มทะเบียนคุมกำรสั่งจ่ำยเช็ค 

 ทะเบียนคุมกำรสั่งจ่ำยเช็ค 
บัญชีเลขที่........................................................ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................................ 

 

วันเดือนป ี เช็คเลขที่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้สั่งจ่ำย ชื่อเจ้ำหนี้/ผู้มีสิทธิ

รับเงิน 
ลำยมือชื่
ชื่อผู้รับ วันที่รับเงิน 

  ผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำกำรเงิน 
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ตัวอย่ำง ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจำกคลัง 

 
ทะเบียนคุมเงินที่เบิกจำกคลัง 

 

วันเดือนป ี เลขที่ฎีกำ 
เลขที่
อ้ำงอิง 
ขอเบิก 

รำยกำร 
จ ำนวเงิน
ขอเบิก 

ภำษีหัก 
ณ ที่จ่ำย 

ค่ำปรับ 
จ ำนวนเงิน
ขอเบิกสุทธ ิ

เลขที่
เอกสำร 

ขบ. 

วันเดือนปีที่
กรมบัญชีกลำง

โอนเงิน 

เลขที่
เอกสำร 

ขจ. 

เลขที่
เอกสำร 

บส. 
ชื่อผู้ขำย หมำยเหตุ 
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ตัวอย่ำงทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 

ทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดส่วนจังหวัด 
แผนงำน.............................................................................  รหัสงบประมำณ...........................................................................  
งำนและโครงกำร............................................................... แหล่งของเงิน.............................................................................. . 

วันเดือนป ี ที่เอกสำร รำยกำร 
เงินประจ ำงวด 

เพิ่ม ผูกพัน กันไว้เบิก เบิก คงเหลือ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        68 
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ตัวอย่ำง ใบ Pay In Slip 
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ระเบียบต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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100 
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ภำคผนวก 
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106 
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      รายชื่อคณะจัดท าคู่มือการบริหารจัดการเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง 

1.  นางยุวนิตย์  ศรศิลป์  ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพวังไกลกังวล  ประธานกรรมการ 
2.  นางลฎาภา แสวงทรัพย์ รองผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพวารินช าราบ กรรมการ 
3.  นางมนิดา พรหมนิมิต  วิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ    กรรมการ 
4.  นางมะลิสา  พรหมมา  วิทยาลัยเทคนิคจันทบุรี    กรรมการ 
5.  นางไพวัน อนิทร์สุวรรณ วิทยาลัยการอาชีพศรีษะเกษ   กรรมการ 
6.  นางสาวอุบลกาญจณ์ สุมณะ วิทยาลัยเทคนิคล าพูน    กรรมการ 
7.  นางสาวฉวีวรรณ ไชยญาธรรม หน่วยตรวจสอบภายใน    กรรมการ 
8.  นางสาวฐิตารีย์ อ่อนจันทร์ หน่วยตรวจสอบภายใน    กรรมการ 
9.  นางสาวณัฐธยาน์ คชผล วิทยาลัยเทคนิคนครศรีธรรมราช   กรรมการ  
10.  นายณัฐปคัลภ์ พิพัฒน์วรชัย หน่วยตรวจสอบภายใน    กรรมการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


