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ด้านการเงิน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 

ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  

1. ใบเสร็จรับเงิน  

1.1. ใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

1.2. จัดท าทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน  

1.3. การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ  

1.4. เงินประเภทใดมีการรับช าระเงินเป็นประจ าและมีจ านวนมาก ให้แยกเล่ม เฉพาะก็ได้  

1.5. ห้ามขูดลบใบเสร็จรับเงิน 

1.6. ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน 

1.7. สิ้นปีงบประมาณใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือให้เจาะรู ปรุหรือประทับตราเลิกใช้ 

1.8. สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

1.9. การเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  

1.9.1. เล่มที่ยังไม่ได้เบิกไปใช้จะต้องเก็บรักษาให้ครบถ้วนตามที่คงเหลืออยู่ใน ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

1.9.2. เล่มที่ใช้รับช าระเงินแล้วให้เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ โดยต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญ

หาย และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บรักษาตามระเบียบงานสารบรรณ  

 

2. การรับเงิน  

2.1. การรับเงินทุกประเภทต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง  

2.2. ทุกสิ้นวันเมื่อหมดเวลารับช าระเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินรวมยอดเงินที่รับ ตามใบเสร็จรับเงินแต่ละ

เล่ม และจดบันทึกยอดเงินที่รับไว้ที่ด้านหลังของส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ สุดท้ายของทุกเล่มที่มีการรับเงิน  

2.3. น าเงินที่รับพร้อมใบเสร็จรับเงินส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงิน โดยตรวจนับจ านวน เงินที่น าส่งกับยอดเงิน

ตามใบเสร็จรับเงินของทุกเล่ม หากถูกต้องตรงกันก็ให้ลงลายมือชื่อผู้รับ ผู้ส่งไว้ ด้านหลังของส าเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายตามที่เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บบันทึกไว้  
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2.4. เจ้าหน้าที่การเงินน าใบเสร็จรับเงินทุกเล่มที่มีการรับช าระเงินส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีทันที  

2.5. เจ้าหน้าที่บัญชีลงบัญชีในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องภายในวันที่ ได้รับเงิน โดย  

2.5.1. ใบเสร็จรับเงินทุกเล่มต้องตรวจนับจ านวนเงินทุกฉบับที่รับเงินในวันนั้นว่า เมื่อรวมแล้วต้องตรง

กับเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บเงินบันทึกไว้ด้านหลังของส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายหรือไม่  

2.5.2. เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องก็ให้น ายอดเงินรวมในแต่ละเล่มไป แยกรายการละเล่ม พร้อมทั้งอ้าง

เล่มที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงินด้วย  

2.6. ผู้ตรวจสอบท าการตรวจสอบการรับเงิน โดย  

2.6.1. ตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ามีใบเสร็จรับเงินเล่มใดน าไปะ ช าระเงิน  

2.6.2. เรียกใบเสร็จรับเงินทุกเล่มท่ีน าไปใช้รับช าระเงินมาตรวจสอบว่า ณ วัน เล่มใดมีการรับช าระเงิน

บ้าง จากนั้นตรวจสอบจ านวนเงินที่รับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับของเล่มนั้น แล้วรวมยอดเงินว่าตรงกันกับ

ยอดเงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บน าส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินหรือไม่ และตรงกับ รายการที่ ลงบัญชีไว้ในสมุดเงินสด

หรอืไม่  

 

ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน  

1. การจ่ายเงิน  

1.1. จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจาก กระทรวงการคลัง  

1.2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ อนุมัติจ่าย  

1.3. มีหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้อง  

1.4. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดย ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บน หลักฐานการจ่ายเงินลง

ลายมือชื่อ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วันที่จ่ายเงิน ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน  

1.5. บันทึกการจ่ายเงินในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องในวันที่จ่ายเงิน 

2. หลักฐานการจ่าย 

2.1. หลักฐานการจ่าย มี 2 ประเภท ดังนี้ 

2.1.1. หลักฐานการจ่ายที่ผู้รับเงินออกให้ เรียกว่า ใบส าคัญคู่จ่าย ที่เป็น ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเจ้าหนี้/ผู้มี

สิทธิรับเงินออกให้ต้องมีรายการส าคัญ ดังนี้ 

1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  

2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
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3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  

4) จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร  

5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

2.1.2. หลักฐานการจ่ายที่ส่วนราชการจัดท าตามแบบที่กระทรวงการคลัง ก าหนด มีดังนี้ 

   1) หลักฐานการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

2) หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับหน่วยงานย่อย เป็นค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร              

ค่าเช่าบ้าน  

3) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

4) หลักฐานการจ่ายค่าอาหารท าการนอกเวลา 

5) หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน  

6) ใบส าคัญรับเงิน 

2.2. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขต้องใช้วิธีขีดฆ่าแล้ว พิมพ์หรือเขียนใหม่ และ

ผู้รับเงินต้องลงลายมือชื่อก ากับข้อความที่ขีดฆ่า หรือพิมพ์ใหม่  

2.3. การใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีต่อไปนี้ 

2.3.1. การจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน ได้ เช่น การซื้อจาก

หาบเร่ แผงลอย กรณีนี้ให้ชี้แจงเหตุผลลงในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินด้วย  

2.3.2. การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร กรณีนี้หากเป็นการช าระในขณะที่ฝากส่งให้ แสดงจ านวนและ

เลขที่ของหนังสือหรือไปรษณีย์ที่ส่งลงในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หากเป็นการซื้อ ดวงตราไปรษณียากรไป

เก็บไว้ส ารองใช้ไม่เกิน 100 บาท ก็ให้ระบุในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ว่า เป็นการซื้อไว้เพ่ือส ารองใช้ 

2.4. ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 

2.4.1. การจ่ายเงินต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ค.ร.ม. หรือ ตามท่ีได้รับอนุญาต

จากกระทรวงการคลัง 

2.4.2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายได้ (คือ การลงลายมือชื่อผู้อนุมัติในหลักฐาน ประกอบการขอเบิกหรือ

หน้างบหลักฐานประกอบการขอเบิก) 

2.4.3. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่าย  

2.4.4. เจ้าหน้าที่การเงินที่เป็นผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อม ด้วยชื่อตัวบรรจงก ากับ

ไว้ในหลักฐานการจ่าย  
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2.4.5. หา้มมิให้เจ้าหน้าที่การเงินเรียกใบส าคัญคู่จ่าย หรือให้ผู้รับเงินลงลาย มือชื่อรับเงินในหลักฐาน

การจ่ายเงิน โดยยังมิได้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

2.4.6. การจ่ายเงินทุกรายการ ต้องบันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสดในวันที่ จ่ายเงิน  

2.4.7. หลักฐานการจ่ายที่ สตง.ยังไม่ได้ตรวจสอบต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย อย่า ให้สูญหายหรือเสียหาย

ได้ และเมื่อผ่านการตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บตามระเบียบงานสารบรรณ  

3. การเขียนเช็คสั่งจ่าย  

3.1.  จ่ายเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และขีด ฆ่า “หรือผู้ถือ”ออก 

(จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้)  

3.2.  จ่ายเงินต่ ากว่า 5,000 บาท สั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน และจะไม่ ขีดฆ่า “หรือผู้ถือ” ออกก็

ได้ โดยอยู่ในดุลยพินิจของผู้สั่งจ่าย  

3.3.  สั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ การเงิน และขีดฆ่าค าว่า “หรือ

ผู้ถือ”  

3.4.  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเป็นเงินสด  

3.5.  ต้นขั้วเช็คให้ระบุรายการ ดังนี้  

3.5.1. วันที่เขียนเช็ค  

3.5.2. ชื่อผู้รับเช็ค/เจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงิน  

3.5.3. จ านวนเงินคงเหลือก่อนและหลังการจ่าย  

3.5.4. ด้านหลังต้นขั้วเช็ค ให้ผู้รับลงลายมือชื่อ และวันที่รับเช็ค  

3.6.  จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

4. การจ่ายเงินยืม  

ตามระบบการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 สัญญายืมเงินต้องบันทึก รายการในทะเบียนคุม

เอกสารแทนตัวเงิน ดังนั้น เมื่อจ่ายเงินยืมหรือจ่ายตามใบส าคัญรองจ่าย 5, ตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่

เกี่ยวข้อง 

4.1. จัดท าสัญญาการยืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

4.2. ประมาณการค่าใช้จ่าย และก าหนดเวลาส่งใช้  

4.3. ผู้มีอ านาจอนุมัติจ่ายเงินยืม โดยให้ยืมเท่าที่จ าเป็นเพื่อใช้ในราชการ  

4.4. ห้ามอนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน  
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4.5. เมื่อครบก าหนดส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้ให้เจ้าหน้าที่ติดตามและทวงถาม  

4.6. เมื่อผู้ยืมเงินส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญา ยืมเงิน เป็นใบส าคัญ 

เงินสด และ/หรือใบส าคัญและเงินสด  

4.7. บันทึกรายการในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ตามประเภท ของเงินที่ยืม 

5. การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ให้ผู้ตรวจสอบดําเนินการดังนี้ 

5.1. ตรวจสอบรายการจ่ายทุกรายการที่บันทึกในสมุดเงินสดกับหลักฐานการจ่าย ว่ามีหลักฐานการจ่าย

ครบทุกรายการ และให้สังเกตหลักฐานการจ่ายที่ผ่านการลงบัญชี ดังนี้  

5.1.1. ผู้มีอ านาจได้อนุมัติการจ่ายเงิน  

5.1.2. เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินได้ลงลายมือชื่อก ากับในหลักฐาน  

5.2. หากตรวจสอบแล้วพบว่า รายการจ่ายในสมุดเงินสดมีหลักฐานจ่ายครบถ้วน ก็ให้ตรวจสอบยอดเงิน

คงเหลือในสมุดเงินสดถูกต้องหรือไม่ หากพบว่าถูกต้องให้ท าสัญลักษณ์การ ตรวจสอบไว้ในหลักฐานการจ่าย

เอกสารประกอบการขอเบิกท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินและรายการจ่ายใน สมุดเงินสด พร้อมทั้งลงลายมือชื่อก ากับ

ยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

  

ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน  

1. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเงินและเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินได้น าเงินพร้อมหลักฐานส่งให้ เจ้าหน้าที่การเงินของ

สถานศึกษาแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องด าเนินการจัดท ารายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน  

2. เจ้าหน้าที่การเงินต้องน าเงินที่เหลือพร้อมหลักฐานแทนตัวเงินและรายงานเงิน คงเหลือประจ าวันส่ง

มอบให้กับคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินว่าคงเหลือตรง ตามรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวันหรือไม่ หากถูกต้องก็ให้น าเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินเก็บรักษาใน ตู้นิรภัยและลง

ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

 

ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบ  

การตรวจสอบที่ก าหนดตามระบบการบัญชีส าหรับหน่อยงานย่อย พ.ศ. 2515  

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ว่าได้มีการส่ง หลักฐานให้

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  เป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่  
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2. ทุกสิ้นวันท าการ ต้องกระทบยอดระหว่างยอดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ ประจ าวันกับยอด

คงเหลือในสมุดเงินสด  

3. การตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  

3.1. เงินนอกงบประมาณ  

3.1.1. ตรวจสอบการเก็บตัวเลข ยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณแต่ละ ประเภทจาก

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณกับรายงานประเภทเงินคงเหลือ 

3.1.2.  ถ้าตาม ข้อ 3.1.1 ถูกต้องตรงกันก็ให้กระทบยอดเงินกับยอดคงเหลือยกไปในสมุด         

เงินสดช่องเงินนอกงบประมาณ  

3.2. เงินรายได้แผ่นดิน 

3.2.1. ตรวจสอบการเก็บตัวเลข ยอดคงเหลือของเงินรายได้แผ่นดินที่ยังไม่ได้ น าส่งจาก

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินกับรายงานประเภทเงินคงเหลือ 

3.2.2. ถ้าตาม ข้อ 3.2.1 ถูกต้องตรงกันก็ให้กระทบยอดเงินกับยอดคงเหลือยกไปใน           

สมุดเงินสดช่องเงินรายได้แผ่นดิน  

3.3. เมื่อการตรวจสอบถูกต้องตรงกันก็ให้น ายอดเงินรวมทั้งสิ้นในรายงานประเภท เงินคงเหลือ

ไปกระทบกับยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน  

ผู้บริหารสถานศึกษาควรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตามระเบียบการ เก็บรักษาเงิน

และการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ให้ปฏิบัติดังนี้  

1. ตรวจสอบการรับเงิน ตามระเบียบฯ ข้อ 20 ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและ น าส่งกับหลักฐาน

และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุม หากถูกต้อง ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในส าเนา ใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท้าย  

2. ตรวจสอบการจ่ายเงิน ตามระเบียบฯ ข้อ 37 ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกใน ทะเบียนคุมกับ

หลักฐานการจ่าย หากถูกต้องให้ลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมทุกเล่ม  

 

ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทํารายงานและส่งรายงาน  

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน คือ การเก็บยอดเงินสดคงเหลือ ตลอดจนหลักฐานแทน

ตัวเงินต่างๆ ของวันท าการสุดท้ายของเดือน เมื่อรวมกันแล้วจะต้องเท่ากับเงิน คงเหลือยกไปในสมุดเงินสด  
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2. รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน รายงานนี้เป็นรายงานที่เก็บตัวเลข จากทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เมื่อ สิ้นวนัท าการสุดท้ายของ

เดือน ยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแต่ละเล่มดังกล่าวจะเท่ากับ ยอดคงเหลือของประเภทเงินแต่

ละช่องในสมุดเงินสด เพ่ือให้ทราบว่า เงินคงเหลือ ณ สถานศึกษาเป็น เงินประเภทใด และเม่ือรวบยอดทุก

ประเภทเข้าด้วยกันจะเท่ากับเงินสดคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือ ประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือนพอดี  

 สถานศึกษาเสนอรายงานทั้ง 2 แบบต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร จ านวน 1 ชุด

และอีก 1 ชุดให้เก็บไว้เป็นหลักฐานที่สถานศึกษา ทั้งนี้ ต้องจัดท ารายงานดังกล่า ให้เสร็จภายในวันที่ 15 ของ

เดือนถัดไป  

3. รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร หรืองบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ในการฝาก เงินกับธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน ซึ่งสถานศึกษาจะต้องจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแส รายวัน ให้

สถานศึกษาท าการตรวจสอบยอดเงินฝากกับธนาคาร โดยปกติธนาคารจะแจ้งยอดเงินฝาก ธนาคาร (Bank 

Statement) พร้อมทั้งรายละเอียดการรับ-จ่ายเงินกับธนาคารเป็นประจ าเดือนมาให้ว่า ถูกต้องตรงกันเพียงใด 

เนื่องจากบางครั้งยอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันที่ สถานศึกษาจัดท าอาจไม่ตรงกัน

กับยอดเงินในบัญชีของธนาคาร เนื่องมาจากสาเหตุ ดังนี้  

3.1. น าเงินสดไปเข้าบัญชีแล้ว แต่ธนาคารยังไม่ได้เพ่ิมยอดบัญชีให้  

3.2. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินออกจากบัญชีแล้ว แต่ผู้ทรงเช็คยังไม่ได้น าไปข้ึนเงินกับ ธนาคาร  

3.3. ยอดเงินที่ธนาคารได้หักบัญชีของสถานศึกษาแล้ว แต่ยังไม่ได้รวบรวมหลักฐานส่ง มาให้ทาง

สถานศึกษาทราบ  

3.4. ยอดผลต่างอื่นๆ ที่แต่ละฝ่ายยังไม่ได้บันทึกรายการให้ตรงกัน  

ดังนั้น เพ่ือความถูกต้องของการบันทึกรายการในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภท กระแสรายวันของ

สถานศึกษาของการบันทึกรายการในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของสถานศึกษา ให้

เจ้าหน้าที่จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน โดยตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝาก ของธนาคาร

เปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของสถานศึกษาให้ตรงกัน ให้ ส านักงานเขต

พ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

4. รายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป ให้รายงานทุกภาคเรียน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาพิจิตร  ภายใน 15 วันนับจากวันที่ปิดภาคเรียน  
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5. รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามแบบที่ก าหนด ให้คณะกรรมการสถานศึกษา และ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

6. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณ

ถัดไป  
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ขั้นตอนการยืมเงินนอกงบประมาณ (Flow Chart) 

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ เวลา (นาที) ข้อก าหนดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1    รับเอกสารการยืมเงิน 5 นาที - ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงิน 

ที่งานการเงิน 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

2      ไม่ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ 

สัญญาการ 

เงินยืม 

 

      ถูกต้อง 

10 นาที - งานการเงินจะตรวจสอบ  

ความถูกต้องของสัญญายืมเงิน 

หลักฐานประกอบการยืมเงิน 

และตรวจสอบผู้ยืมมีหนี้ 

ค้างช าระหรือไม่  

- เอกสารถูกต้องด าเนินการ  

ขั้นตอนต่อไป  

- เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนผู้ยืมเพ่ือ

ด าเนินการแก้ไข 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

3 
 

60 นาที - งานการเงินจะเสนอสัญญา 

การยืมเงินต่อผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือ

ขออนุมัติยืมเงิน  

(1 วันท าการ) 

 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

4 
 

20 นาที - ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงิน  

ที่อนุมัติแล้วก่อนถึงก าหนด  

ใช้เงินไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ที่งานการเงิน  

- เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนคุม

สัญญายืมเงิน และออกเลขที่สัญญา

ยืมเงิน 

 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

เพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 

ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน/  

ออกเลขท่ีสัญญายืมเงิน 
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การยืมจากเงินนอกงบประมาณ (Flow Chart) ต่อ 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ เวลา (นาที) ข้อก าหนดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

10 นาที -งานการเงินควบคุมเงินนอก

งบประมาณก่อนและหลังเบิก 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

6  60 นาที - งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายและ

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม   

- ให้ผู้ยืมเงินมารับเช็ค  

(1 วันท าการ) 

 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

7 
 

60 นาที - เมื่อลูกหนี้เงินยืมไม่ส่งใบส าคัญ

ใช้หนี้ภายในวันครบก าหนดจะ

ติดตามทวงถามเป็นหนังสือ        

และ รายงานผู้บริหารทราบ 

 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

8 
 

60 นาที - ผู้ยืมเงินส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม

ให้งานการเงิน  

- งานการเงินตรวจสอบถูกต้อง

แล้วเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม  

- กรณีเดินทางไปราชการ  

ให้ส่งเอกสารภายใน 15 วัน นับ

แต่วันกลับมาถึง  

- กรณีจัดประชุม/อบรมและอ่ืนๆ 

ให้ส่งเอกสารภายใน 30 วัน นับ

แต่วันได้รับเงิน 

 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

 

 

การติดตามสัญญาการยืมเงิน 

รับใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม 

ควบคุมเงินนอกงบประมาณ 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
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การยืมจากเงินนอกงบประมาณ (Flow Chart) ต่อ 

 

ล าดับ ขั้นตอนของกระบวนการ เวลา (นาที) ข้อก าหนดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

9 

 

30 นาที - งานการเงินตรวจสอบ รายการ

ค่าใช้จ่ายและเงินสดเหลือจ่าย 

(กรณี มีเงินสดคืน) บันทึกการรับ

คืนในสัญญาการยืมเงิน  

- ออกใบรับใบส าคัญและ 

ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินยืม

เหลือจ่ายส่งคืน) ให้ผู้ยืมเป็น

หลักฐาน  

- บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม  

ในทะเบียนคุมสัญญาเงินยืม 

เจ้าหน้าที่

การเงิน 

10  

 

บันทึกรายการทางบัญชี 

 

20 นาที - งานบัญชีบันทึกรายการ  

ทางบัญชีและจัดเก็บเอกสารใช้

หนี้เงินยืมเพ่ือรอการตรวจสอบ

ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารออกใบรับใบส าคัญ 

/ใบเสร็จรับเงิน 

และล้างลูกหนี้เงินยืม 
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ขั้นตอนการยืมเงินนอกงบประมาณ 

 

1. การรับเอกสารการยืมเงิน ผู้ยืมเงินด าเนินการส่งสัญญาการยืมเงินให้งานการเงิน กลุ่มบริหาร

งบประมาณ โดยแนบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)  จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบการยืมเงิน   

2. การตรวจสอบสัญญายืมเงิน เจ้าหน้าที่งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และวงเงิน  

ของหลักฐานการยืมเงิน ดังนี้  

   2.1 หนังสือขอยืมเงินโดยระบุชื่อผู้ขอยืมเงิน จ านวนเงิน วัตถุประสงค์ของการยืมและวันเวลา          

ที่ใช้เงินยืมเงนิเพ่ือการใดให้ใช้เงินยืมเพ่ือการนั้น  

  2.2 สัญญาการยืมเงินให้ผู้ที่ประสงค์จะยืมเงินจัดท า 2 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับ จ านวน  1 ฉบับ 

และส าเนาจ านวน 1 ฉบับ โดยระบุชื่อผู้ขอยืม วัตถุประสงค์ของการยืม รายการที่ยืม จ านวนเงินที่ยืมแต่ละ

รายการ จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลข และตัวอักษร   

  2.3 ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้ค้างช าระ  

  2.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินเท่าท่ีจ าเป็นและตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด  

  2.5 เอกสารประกอบสัญญาการยืมเงินตามข้อ 1 ถ้าสัญญายืมเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน จะส่งคืนแก ่     

ผู้ยืมเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน  

3. เมื่อสัญญาการยืมเงินอนุมัติแล้ว ผู้ยืมเงินจะน าสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ส่งที่งานการเงิน ก่อนวันเดินทางไปราชการ/จัดฝึกอบรม/จัดประชุม ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เมื่อตรวจสอบ 

สัญญายืมเงินถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่งานการเงินน าสัญญาการยืมเงินเพื่อควบคุมเงินในระบบควบคุมเงินนอก 

งบประมาณ   

4. งานการเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืมเงิน โดยเสนอผ่านหัวหน้างานการเงินเพ่ือตรวจสอบ และเสนอ          

ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย  

5. การจ่ายเงิน เมื่อเช็คลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการเงินจะด าเนินการ ดังนี้  

   5.1 แจ้งผู้ยืมเงินมารับเช็คก่อนถึงวันเดินทางไปราชการหรือด าเนินการ/โครงการ   

   5.2 เจ้าหน้าที่งานการเงินจะก าหนดวันที่ส่งคืนเงินยืม ดังนี้  

5.2.1 กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน           

นับแต่วันกลับมาถึง 

5.2.2 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นนอกเหนือจากข้อ 5.2.1 ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 

30  วันนับแต่วันได้รับเงิน 

6. การติดตามสัญญาการยืมเงิน เมื่อลูกหนี้เงินยืมไม่ส่งใบส าคัญใช้หนี้ภายในวันครบก าหนด          

จะติดตามทวงถามเป็นหนังสือ และรายงานผู้บริหารทราบ 
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การส่งใช้ใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม 

 

การส่งหลักฐานการจ่ายเงินและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้  

1. กรณีเดินทางไปราชการ ส่งใช้ภายใน 15 วัน  นับแต่วันกลับมาถึง  

2. กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ฝึกอบรม หรือเงินยืมราชการอื่นๆ ส่งใช้ภายใน 30 วัน

นับแต่วันได้รับเงิน 

3. ผู้ยืมส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืมและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมก่อนวันครบ ก าหนดใน

สัญญาการยืมเงิน งานการเงินจะบันทึกรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญและ 

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง (กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน) ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน  

  กรณีใบส าคัญจ่ายสูงกว่าสัญญาเงินยืมต้องเบิกเพ่ิม งานการเงินจะถ่ายเอกสารหลักฐานการจ่าย     

ท าการเบิกเงินนอกงบประมาณคืนให้แก่ผู้ยืมเงิน เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้ยืม เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค และ 

บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค แจ้งให้ผู้ยืมมารับเช็ค  

หากผู้ยืมมิได้ส่งใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด งานการเงิน จะมี

หนังสือแจ้งเตือนเพื่อทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยมิได้ส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน   

งานการเงินจะไดน้ าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือหักเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดอันพึง 

ได้รับจากทางราชการของผู้ยืมเงินชดใช้เงินที่ยืมไปจนครบถ้วน  

  เมื่อเอกสารหลักฐานการใช้หนี้เงินยืมเรียบร้อยแล้ว งานบัญชีด าเนินการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม และจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือประจ าเดือน 
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เอกสารประกอบการส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม 

 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

1. การเดินทางไปราชการ         

ในราชอาณาจักรชั่วคราว  

  

 

 

 

 

 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2) ค่าท่ีพัก  

 

 

3) ค่าพาหนะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 หนังสือบันทึกน าส่งเอกสารหลักฐานคืนเงินยืมจากกลุ่มงาน  

1.2 แบบขออนุมัติ/ค าสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

อนุมัติ  

1.3 ส าเนาต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติเรียบร้อยแล้วพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

1.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    

1.5 หนังสือ/เอกสารที่ถ่ายส าเนาทุกฉบับ ให้รับรองส าเนาถูกต้อง  

1.6 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย คืนเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

 

● กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  

● กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio)  

● ค่าโดยสารเครื่องบิน  

 ⮚ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : 

ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  

 ⮚ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและบัตรโดยสารเครื่องบิน  (Boarding Pass)  

 ⮚ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) :          

ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุ 

ชื่อสายการบิน วันที่ออก  ชื่อ/สกุลของผู้เดินทางต้นทาง - ปลายทาง           

เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม

อ่ืนๆ  และจ านวนเงินรวม  

   หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถ    

เบิกจากทางราชการได้ 

● ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้

แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111)  

● ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)    

● ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  และแนบระยะทาง

ตามการค านวณของกรมทางหลวง   

 ⮚ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  

 

● ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

 ⮚ ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

2. การฝึกอบรม/สัมมนา/  

 ประชุมวิชาการ  

 กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง 

และเครื่องดื่ม  

 

 

 

2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

3) ค่าท่ีพัก 

 

 

4) ค่าพาหนะ  

 

 

 

 

 

 

 

2.1 หนังสือบันทึกน าส่งเอกสารหลักฐานคืนเงินยืม  

2.2 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  

2.3 หนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ประชุมราชการ 

ตามโครงการโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (ฉบับจริง)  

2.4 ต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ก าหนดการอบรม/สัมมนา/ ประชุมวิชาการ/ 

ที่ได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง  

2.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    

2.6 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน (ถ้ามี)   

2.7 หนังสือ/เอกสารที่ถ่ายส าเนาทุกฉบับ ให้รับรองส าเนาถูกต้อง  

2.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย คืนเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

● ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ

ผู้รับเงิน   

●  ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ / วิทยากร/ คณะท างาน  

●  ส าเนาหนังสือเชิญผู้เข้ารับการอบรมฯ หนังสือเชิญวิทยากร 

 

 

●  กรณีจ่ายจริงให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio) 

 

● ค่าโดยสารเครื่องบิน  

 ⮚ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่าย  ออกตั๋วให้ก่อน : 

ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  

 ⮚ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ  ภายหลัง : ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  (Boarding Pass)  

 ⮚ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-ticket) : 

 ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุ

ชื่อสายการบิน วันที่ออก  ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) ค่าใช้จ่ายอ่ืน  

 

 

6) ค่าตอบแทนวิทยากร  

เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง จานวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ   

และจ านวนเงินรวม   

 หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิก

จากทางราชการได้  

● ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน  

ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111)  

● ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)   

● ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  และแนบระยะทาง

ตามการค านวณของกรมทางหลวง   

⮚ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  

● ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)   

 ⮚ ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  

● ใบส าคัญรับเงิน  

 ⮚ ส าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนของวิทยากร  

 ⮚ หนังสือเชิญวิทยากร 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/

ประชุมวิชาการ/ประชุม

ราชการ  

กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรม   

โดยผู้จัดให้เบิกจากต้นสังกัด  

  

 

 

3.1 หนังสือบันทึกน าส่งเอกสารหลักฐานคืนเงินยืมจากกลุ่มงาน  

3.2 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  

3.3 หนังสือขออนุมัติเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/ 

ประชุมราชการ ตามโครงการโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

(ฉบับจริง)  

3.4 ต้นเรื่อง/โครงการต่าง ๆ ก าหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ/

ประชุมราชการ ที่ได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2) ค่าท่ีพัก  

 

 

 

3) ค่าพาหนะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    

 

3.6 หนังสือ/เอกสารที่ถ่ายส าเนาทุกฉบับ ให้รับรองส าเนาถูกต้อง  

3.7 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย คืนเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

 

● กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย ส าหรับการประชุมราชการ

เท่านั้น  

● กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio) ส าหรับการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการและประชุมราชการ  

● ค่าโดยสารเครื่องบิน  

 ⮚ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : 

ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  

 ⮚ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลังใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

 ⮚ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) :           

ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt)            

ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก  ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - 

ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง จานวนเงิน ค่าโดยสาร 

ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  และจ านวนเงินรวม  

 หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการช าระเงินไม่สามารถเบิก

จากทางราชการได้ 

● ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ  

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน 

 ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111)   

 

● ค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 

 

 

4) ค่าใช้จ่ายอ่ืน  

 

 

5) ค่าลงทะเบียน/

ค่าธรรมเนียม 

● ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  

 ⮚ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)    

และแนบระยะทางตามการค านวณของกรมทางหลวง  

● ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  

 ⮚ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)   

 ⮚ ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ  

● ใบเสร็จรับเงิน 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  

   

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  

1. แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)  

2. ใบส าคัญรับเงิน  

3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  

4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
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การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

ผู้รับสวัสดิการกรอกแบบฟอร์ม 

ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

พร้อมแนบหลักฐานการเบิก ส่งงานการเงิน 

งานการเงิน ด าเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

อนุมัติตามล าดับ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว 

ส่งคืนงานการเงิน 

งานการเงิน  ส่งเอกสารการเบิกให้กับ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

จ่ายเงิน(โอน) ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 



21 | ห น้ า  

 

ค าอธิบายข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 

รักษาพยาบาล (แบบ 7131) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงวันที่ยื่นขอรับเงินฯ พร้อมกับ 

แนบใบเสร็จรับเงินฯ ให้กับงานการเงิน 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงินท าการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และใบเสร็จรับเงิน ฯ 

หากถูกต้องแล้วเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามพร้อมชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงและต าแหน่งตามล าดับ 

หากไม่ถูกต้องส่งคืนกลับผู้ขอรับสวัสดิการเพื่อท าการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอ านาจลงนาม* ลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้งานการเงินเพื่อรวบรวมส่งเอกสารการเบิกให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ขั้นตอนที่ 5 งานการเงิน ส่งเอกสารการเบิกเงินให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

เพ่ือเบิกเงินให้กับผู้ขอรับสวัสดิการ 

ขั้นตอนที่ 6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ตรวจสอบเอกสาร และจ่ายเงิน(โอน)

ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 

1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 

2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

- ใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากค่ายาในบัญชีหลักแห่งชาติเช่น ค่าอุปกรณ์อวัยวะเทียม และค่าบริการ 

สาธารณสุข สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้น ๆ ใน 

ใบเสร็จรับเงินด้วย เพื่อส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่ายตามอัตราที่ก าหนด ค่ายานอกบัญชี

หลักแห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปีนับจากวันที่ที่ลงใน

ใบเสร็จรับเงิน) 

3. กรณีเบิกส าหรับตนเอง ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 

- ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

4. กรณีเบิกให้บิดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 

- ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 

- ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส าเนาค าพิพากษาศาลว่าเป็น

บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า 

- ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

5. กรณีเบิกให้มารดา ต้องแนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 

- ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 

- ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

6. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  -  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)   

 - ส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส  
 - ส าเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างผู้เบิกและคู่สมรส)   
 - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)   

7. กรณีบิดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  
 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)   
 - ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
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 - ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส าเนาค าพิพากษาศาลว่า
เป็นบุตรที่ ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า  

 - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)   
 - กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด–อายุ 20 ปีบริบูรณ์   

8. กรณีมารดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)   
- ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงินสวัสดิการค่า 

รักษาพยาบาลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล   
- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส าเนาบันทึกการหย่าเพื่อดูว่า

บุตร อยู่ในความปกครองของฝ่ายใด  
- กรณีเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อายุ 20 ปีบริบูรณ์ 
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การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ผู้รับสวัสดิการกรอกแบบฟอร์ม 

ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

พร้อมแนบหลักฐานการเบิก ส่งงานการเงิน 

งานการเงิน ด าเนินการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

อนุมัติตามล าดับ 

ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว 

ส่งคืนงานการเงิน 

งานการเงิน  ส่งเอกสารการเบิกให้กับ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

จ่ายเงิน(โอน) ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
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ค าอธิบายข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

(แบบ 7223) ที่มีลายมือชื่อผู้ขอรับเงินสวัสดิการและลงวันที่ยื่นขอรับเงินฯ พร้อมกับแนบใบเสร็จรับเงินฯ 

ให้กับงานการเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากสถานศึกษา ให้แนบประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย 

เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน เพ่ือตรวจสอบรายการที่เบิกไม่ได้ตามระเบียบการ

เบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปีนับจากวันเปิดภาคเรียน บุตรที่สามารถเบิกค่า

การศึกษาบุตรจะต้องมีอายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ – 25 ปีบริบูรณ์ 

ขั้นตอนที่ 2 งานการเงินท าการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และใบเสร็จรับเงิน ฯ หาก

ถูกต้องแล้วเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามพร้อมชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงและต าแหน่งตามล าดับ 

หากไม่ถูกต้องส่งคืนกลับผู้ขอรับสวัสดิการเพื่อท าการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้มีอ านาจลงนาม* ลงนามอนุมัติในใบเบิกฯ  

ขั้นตอนที่ 4 ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้งานการเงินเพื่อรวบรวมส่งเอกสารการเบิกให้กับ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ขั้นตอนที่ 5 งานการเงิน ส่งเอกสารการเบิกเงินให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

เพ่ือเบิกเงินให้กับผู้ขอรับสวัสดิการ 

ขั้นตอนที่ 6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ตรวจสอบเอกสาร และจ่ายเงิน(โอน)

ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

 1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  
 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน  

- ใบเสร็จรับเงินที่ออกจากสถานศึกษา ให้แนบประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย 

เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน เพ่ือตรวจสอบรายการที่เบิกไม่ได้ตามระเบียบการ
เบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปีนับจากวันเปิดภาคเรียน บุตรที่สามารถเบิกค่า
การศึกษาบุตรจะต้องมีอายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ – 25 ปีบริบูรณ ์
 3. กรณีบิดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  

 - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)   
 - ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
 - ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส าเนาค าพิพากษาศาลว่า

เป็นบุตรที่ ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า  
 - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี)   

 4. กรณีมารดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  
  - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ)   
  - ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  
  - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งที่ขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  

- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส าเนาบันทึกการหย่า
เพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด 
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การจัดท าบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 
ตามระบบการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

 
เอกสาร/หลักฐานที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการ 
 หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกในสมุด
เงินสดหรือทะเบียนคุมเงินต่างๆ ได้แก่ 
 ด้านรับ 
 1.  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เอกสารแสดงการรับเงินของสถานศึกษา เขียนย่อว่า “บร.” 

2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เอกสารแสดงการรับเงินดอกเบี้ย บันทึกเลขท่ีบัญชี เป็นเงินฝาก 
3. ส าเนาใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เอกสารที่แสดงการหักภาษี ณ ที่จ่ายเขียน ย่อว่า 

“บภ.28”  
4. หนังสือแจ้งการโอนเงิน เอกสารที่แสดงการโอนเงินให้กับสถานศึกษา บันทึกใน ทะเบียนคุมเงิน 

ฝากกระแสรายวัน เขียนตัวย่อตามเลขที่ของหนังสือที่แจ้งการโอนเงิน เช่น “ศธ 04133/.....”  
 ด้านจ่าย 

1. ต้นขั้วเช็ค เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน บันทึกในทะเบียน คุมเงินฝาก
กระแสรายวัน และทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  

2. ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของ สถานศึกษาให้กับ 
บุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดตามประมวล รัษฎากร โดยเขียนย่อว่า 
“บจ” ใบเสร็จของบุคคลภายนอก เช่น  

- กรมสรรพากร  
- การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- การประปาส่วนภูมิภาค  
- บริษัททีโอที จ ากัด , บริษัททีทีแอนด์ที 

- บริษัท /ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า  

3. ใบส าคัญรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับบุคคล/ร้านค้า ที่ไม่สามารถ
ออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนตัวย่อว่า “บค”  

4. สัญญายืมเงิน เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา บันทึกตัวย่อว่า “บย” ก่อน
การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน 
และจัดเก็บให้ครบถ้วน ดังนี้ 

   1. ต้นเรื่องเบิกท้ังหมด ได้แก ่ 

 - โครงการ (ถ้ามี) :  
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 - เรื่องท่ีด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดหา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 - บันทึกขออนุมัติเบิกเงินของเจ้าหน้าที่การเงิน ที่มีลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
เป็นผู้อนุมัติ  

 - บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินที่มีลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย
เป็นผู้อนุมัติ  

  2. หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงิน  

  3. กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน เพ่ือประโยชน์         
ในการยืนยัน ชื่อ และสถานที่อยู่ที่ถูกต้องของผู้รับเงิน  

  4. หลักฐานการจ่ายทุกฉบับที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายเรียบร้อยแล้วโดย ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” พร้อมทั้งลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวันที่จ่าย ขั้นตอนการจัดท าบัญชีตามระบบการบัญชี
ส าหรับหน่วยงานย่อย  

 1. การจัดท าบัญชีให้จัดท าเป็นปีงบประมาณ (ตั้งแต่ เดือนตุลาคม ถึงเดือนกันยายน) และ
จัดเก็บเอกสารตามปีงบประมาณ  

 2. โรงเรียนส ารวจยอดเงินคงเหลือทุกประเภท จัดท าบันทึกขอปิดบัญชีเมื่อสิ้นปี 
งบประมาณและจัดท าบันทึกขอเปิดบัญชีในต้นปีงบประมาณต่อไป (โดยแสดงรายละเอียดของทรัพย์สิน 
หนี้สินและเงินทุนของหน่วยงานย่อยแล้วให้ ผู้บริหารสถานศึกษาลงลายมือชื่อรับรอง)  

 3. น ายอดเงินคงเหลือยกมาในสมุดเงินสด ทะเบียนคุมแต่ละประเภทที่คงเหลือและ จัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ในวันต้นปีงบประมาณ  

 4. สมุดบัญชีและทะเบียนคุมต่างๆ ที่ใช้ในการบันทึกบัญชี  

  4.1 สมุดเงินสด  

  42 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

  4.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

  4.4 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  

  4.5 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

  4.6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

 4.1 สมุดเงินสด  

 ใช้ส าหรับบันทึกรายการรับหรือจ่ายเงิน เว้นแต่รายการที่เกี่ยวกับการเปลี่ยนสภาพ ของเงินสด เช่น 
การเบิกถอน การน าฝากเงิน การรองจ่าย เป็นต้น จะไม่มีการบันทึกรายการผ่านสมุด เงินสด แต่อาจต้อง
บันทึกรายละเอียดไว้ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินช่องต่าง ๆ ในสมุดเงินสด  
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ช่องที่ 1 “วันเดือนปี”  ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการรับเงิน 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการรับเงิน  

ช่องที่ 3 “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับเงินโดยย่อ  

ช่องที่ 4 “เดบิตเงินสด”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ เว้นแต่เงินที่ได้รับ เนื่องจาก 

การเปลี่ยนสภาพของเอกสารแทนตัวเงิน  

ช่องที่ 5.1 “เครดิตเงินงบประมาณ"       ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้รับ  

ช่องที่ 5.2 “เครดิตเงินรายได้แผ่นดิน”    ส าหรับบันทึกจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับ  

ช่องที่ 5.3 “เครดิตเงินนอกงบประมาณ”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ  

ช่องที่ 6 “วันเดือนปี”    ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการจ่ายเงิน 

ช่องที่ 7 “ที่เอกสาร”    ส าหรับบันทึกเลขเอกสารประกอบรายการจ่ายเงิน  

ช่องที่ 8 “รายการ”    ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการจ่ายเงินโดยย่อ  

ซ่องที่ 9 “เครดิตเงินสด”    ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่าย เว้นแต่เงินที่จ่าย  

เนื่องจากการเปลี่ยนสภาพของเอกสารแทนตัวเงิน  

ช่องที่ 10.1 “เดบิตเงินงบประมาณ”        ส าหรับบันทึกจ านวนเงินงบประมาณที่จ่าย  

ช่องที่ 10.2 “เดบิตเงินรายได้แผ่นดิน”      ส าหรับบันทึกจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่น าส่งหรือ 

จ่ายคืน  

ช่องที่ 10.3 “เดบิตเงินนอกงบประมาณ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีจ่าย  

  

 4.2 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  

 ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเบิกเงิน จ่ายเงินและการน าเงินงบประมาณที่ไม่ได้ จ่าย หรือ
จ่ายไม่หมดเมื่อครบก าหนดส่งคืนส่วนราชการผู้เบิกช่องต่าง ๆ ของทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีดังนี้ 

 ซ่องที่ 1 “วันเดือนปี”   ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่มีรายการรับเงินหรือจ่ายเงิน  

ช่องที่ 2 “ที่ไบเบิกเงินฯ”   ส าหรับบันทึกเลขที่คู่ฉบับใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  

     เฉพาะกรณีรับเงิน  

ช่องที่ 3 “จ่ายให้”   ส าหรับบันทึกชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเมื่อมีการจ่ายเงิน  

ช่องที่ 4 “ทีใ่บส าคัญจ่าย”  ส าหรับบันทึกเลขที่หลักฐานการจ่าย เช่น เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

     ของบุคคลภายนอก เลขที่ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น  

ช่องที่ 5 “จ านวนเงินจ่าย”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
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ช่องที่ 6 “จ านวนเงินส่งคืน”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าส่งคืนส่วนราชการผู้เบิก 

     ในกรณีที่มีเงินเหลือจ่าย  

ช่องที่ 7 “จ านวนเงินคงเหลือ”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินของแต่ละใบเบิกเงินเพ่ือจ่าย 

     ในราชการ  

ช่องที่ 8 “วันครบก าหนดส่งคืน”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินของแต่ละใบเบิกเงินเพ่ือจ่าย 

     ในราชการ  

ช่องที่ 9 “หมายเหตุ”   ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนใดที่จ าเป็น 
 

4.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณ โดยแยกประเภทตามเงินที่

ได้รับ เช่น เงินอุดหนุนรายหัว ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าหนังสือ ค่ากิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน ค่าอาหารนักเรียนพักนอน  เงินลูกเสือ เนตรนารี 
ยุวกาชาด เงินประกันสัญญา เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เป็นต้น จ านวนเงินคงเหลือของเงินนอกงบประมาณ      
ทุกประเภท ขณะใดขณะหนึ่งรวมกันจะเท่ากับยอดคงเหลือของช่อง “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ มีดังนี้ 

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี”  ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ  
ช่องที่ 3 “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

โดยย่อ  
ช่องที่ 4 “รับ”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ  
ช่องที่ 5 “จ่าย”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีจ่าย  
ช่องที่ 6 “คงเหลือ” ส าหรับแสดงยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 

ทุกครั้งที่เกิดรายการ แต่ในกรณีท่ีมีรายการหลายรายการในวัน 
เดียวกันจะแสดงยอดคงเหลือเพียงครั้งเดียว ในรายการสุดท้าย 
ของวันก็ได้ 

4.4 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  

ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยแยกออก ตามประเภท
และแสดงยอดรวม เมื่อมีการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้รวมยอดจ านวนที่จัดเก็บทุกช่อง “ประเภทเงิน
รายได้แผ่นดิน” และช่อง “รวม” แล้วบันทึกจ านวนที่น าส่งด้วยตัวเลขในวงเล็บ  

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี”  ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เกิดรายการจัดเก็บ หรือน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน  

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ  
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ช่องที่ 3 “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการจัดเก็บหรือน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
โดยย่อ  

ช่องที่ 4 “ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินตามประเภทของเงิน 
รายแผ่นดินที่จัดเก็บหรือน าส่ง 

ช่องที่ 5 “รวม”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินรวมของเงินรายได้แผ่นดินทุกประเภท 
ที่จัดเก็บหรือน าส่งในแต่ละครั้ง  

 

4.5 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ หมวดต่างๆ 

รวมทั้งงบกลาง เช่น ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกมีดังนี้  

ช่องที ่1 “วันเดือนปี”   ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่ได้รับหลักฐานขอเบิก  
ช่องที่ 2 “เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก”  ส าหรับบันทึกชื่อเจ้าหนี้หรือชื่อผู้ขอเบิก  
ช่องที่ 3 “หมวดรายจ่าย”  ส าหรับบันทึกหมวดรายจ่ายที่ขอเบิก  
ช่องที่ 4 “จ านวนเงิน”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินตามหลักฐานขอเบิก  
ช่องที่ 5 “ลายมือชื่อผู้รับ”  ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานย่อยผู้รับหลักฐานขอเบิก  

ลงลายมือชื่อ  

ช่องที่ 6 “เบิกแล้วตามใบเบิกเงิน”  ส าหรับบันทึกเลขที่ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการเพ่ือจ่าย 

ในราชการ บันทึกเลขท่ีหนังสือน าส่ง  

ช่องที่ 7 “หมายเหตุ”    ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนใดที่จ าเป็น  

4.6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน   

ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารที่ให้ถือเสมือนเงินสด เช่น เช็ค หรือ ธนาณัติที่ได้รับ
จากบุคคลภายนอกใบส าคัญรองจ่าย สัญญายืมเงิน ใบเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ เป็นต้น ส าหรับสมุดคู่ฝาก 
แม้จะให้ถือเสมือนเงินสดแต่ไม่ต้องบันทึกผ่านทะเบียนนี้ ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุม เอกสารแทนตัวเงินมี
ดังนี้  

ช่องที่ 1 “วันเดือนปี”   ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่ได้รับเอกสารแทนตัวเงิน 
ช่องที่ 2 “ประเภท”   ส าหรับบันทึกประเภทของเอกสารแทนตัวเงิน  
ช่องที่ 3 “เลขที่”   ส าหรับบันทึกเลขท่ีของเอกสารแทนตัวเงิน  
ช่องที่ 4 “จ านวนเงิน”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินของเอกสารแทนตัวเงิน  
ซ่องที่ 5 “วันที่เปลี่ยนสภาพ” ส าหรับบันทึกวันเดือนปีที่เอกสารแทนตัวเงินได้เปลี่ยนสภาพ

เป็นเงินสดหรือใบส าคัญคู่จ่ายแล้ว  
ช่องที่ 6 “หมายเหตุ”   ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนใดที่จ าเป็น  
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ขั้นตอนการลงบัญชีตามระบบการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
 

 1.  เงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เงินนอกงบประมาณ 
 2.1 เงินอุดหนุนทั่วไป 
 2.2 เงินประกันสัญญา 
 2.3 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 2.4 เงินรายได้สถานศึกษา 
 2.5 เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานขอเบิก 

ด าเนินการขอเบิก 

ได้รับเงินตามที่ขอเบิก 

จ่ายเงินให้แก่ผู้ที่ขอ

เบิก 

บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (เฉพาะกรณีมีหลักฐาน) 

ท าหนังสือราชการขอเบิก 

บันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกการรับเงนิในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

บันทึกรายการจ่ายเงินในสมุดเงนิสด ดา้นรายการจ่าย 

บันทึกการจา่ยเงินในทะเบียนคมุเงินงบประมาณ 
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2.1 เงินอุดหนุนทั่วไป 

เงินอุดหนุนรายหัว 

ค่าหนังสือเรียน 

ค่าอุปกรณ์การเรียน 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 

ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

เงินอุดหนุนโครงการสง่เสริมอาชีพอิสระ 

เมื่อรับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกการรับเงนิในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยแยกประเภทของการ

รับเงินนัน้ 

ตรวจสอบว่าจา่ยถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของการรับเงินหรือไม่ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจา่ยหรือใบส าคัญรับเงนิ 

บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด ด้านรายการจ่าย 

บันทึกการจา่ยเงินในทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณตามประเภทนั้นๆ 

เมื่อจ่ายเงิน 
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2.2 เงินประกันสัญญา 

เมื่อรับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกการรับเงนิในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 

บันทึกการฝากลงในสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

น าสมุดคูฝ่ากพร้อมเงินประกนัสญัญายื่นต่อสว่นราชการผู้รับฝาก 

การน าฝากเงินประกันสัญญา 

รับแจ้งจากส่วนราชการผู้เบิก วา่ไดโอนเงินประกันสัญญาให้แลว้ 

บันทึกการถอนในสมดุคู่ฝากเงินประกันสัญญา 

การถอนเงินประกันสัญญา 

ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงชื่อรับเงินลงในใบส าคัญรบัเงิน 

บันทึกการคืนเงนิในสมุดเงนิสด ด้านรายการจ่าย 

คืนเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

บันทึกการคืนเงนิในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท                   

เงินประกันสัญญา 
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1.  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหัก ณ ที่จ่าย ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นบุคคลธรรมดารายหนึ่ง ๆ มีจ านวน
ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินสินค้า/บริการก่อนบวกภาษี  

2.  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหัก ณ ที่จ่าย ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็น หจก./บริษัทรายหนึ่ง ๆ มีจ านวน
ตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป หักร้อยละ 1 ของจ านวนเงินสินค้า/บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

เมื่อรับเงิน 

ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกการรับเงนิในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ 

ที่จ่าย 

ท าใบส าเนาส่ง 2 ฉบบั(ตามแบบที่สรรพกรก าหนด) พร้อมทั้งน าเงินส่งสรรพกร
ในท้องที่ที่สถานศึกษาตัง้อยู่ ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
น าใบเสร็จรับเงนิที่สรรพกรออกให้ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญช ี

บันทึกการสง่ภาษีในสมุดเงินสด ด้านรายการจ่าย 

บันทึกการน าสง่ภาษีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษี     

หัก ณ ที่จ่าย 

เมื่อจ่ายเงิน 
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2.4 เงินรายได้สถานศึกษา 

เมื่อรับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้

สถานศึกษาสัญญา 

ตรวจความถูกต้องของหลักฐานการจ่ายหรือใบส าคัญคู่จ่าย 

บันทึกรายการจ่ายในสมุดเงินสด ด้านรายการจ่าย 

เมื่อจ่ายเงิน 

บันทึกการฝากในสมุดคูฝ่าก (สว่นราชการผู้เบิก) 

น าสมุดคูฝ่ากพร้อมเงินสด/เช็ค ยื่นต่อส่วนราชการผู้รบัฝาก 

การน าเงินฝาก สพม. 

บันทึกการถอนในสมดุคู่ฝาก 

น าสมุดคูฝ่ากยืน่ต่อส่วนราชการที่รับฝากเงิน เพื่อขอถอนเงิน 

การถอนเงินฝาก สพม. 

บันทึกการรับเงนิในบัญชีย่อยของเงินประเภทนัน้ๆ 

บันทึกรายการจ่ายเงินในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้
สถานศึกษา 

บันทึกรายการจ่ายเงินในบัญชียอ่ยของเงินประเภทนั้น 
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2.5 เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 

เมื่อรับเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกการรับเงนิในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยแยกประเภทตาม

วัตถุประสงค์ของการรับเงินนั้น 

ตรวจสอบว่าจา่ยถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของการรับเงินหรือไม่ 
 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการจา่ยหรือใบส าคัญคู่จ่าย 

บันทึกรายการจ่ายเงินในสมุดเงนิสด ดา้นรายการจ่าย 

บันทึกรายการจ่ายเงินในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณตามวตัถุประสงค์ของ

เงินนั้น 

เมื่อจ่ายเงิน 

การยืมเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบการยืม 

เมื่อจ่ายเงินยืมแล้วให้ผู้ยืมลงชื่อ วัน เดือน ปี ในสัญญาการยืมเงินและเจ้าหนา้ที่

การเงินต้องก าหนดวันครบก าหนดที่จะต้องส่งใช้เงนิยืมในสัญญาการยืมเงินด้วย 

บันทึกการยืมในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงนิและรายงานคงเหลือประจ าวัน

จะปรากฏยอดเงินตามสัญญาการยืมเงย 

เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม ให้ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญทีน่ ามาชดใช้แล้ว

บันทึกรายการส่งใช้เงนิยืมในสญัญาการยืมเงิน 

บันทึกการเปลีย่นสภาพในทะเบยีนคุมเอกสารแทนตัวเงินและในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ยอดเงินสัญญายืมจะลดไปเท่ากับยอดทีส่่งใช้ไปในวันนั้น 
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3. เงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน 

ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้จ่ายเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในสมุดเงินสด ด้านรายการรับ 

บันทึกรายละเอียดการรับในทะเบียนคุมเงินรายได้แผน่ดินตามประเภทและ

จ านวนเงินที่จดัเก็บ 

ท าหนังสือน าสง่ยื่นต่อ สพม. 

ได้รับใบเสร็จรับเงนิจาก สพม. 

บันทึกรายการน าส่งในสมุดเงินสด ด้านรายการจา่ย 

บันทึกรายละเอียดการน าส่งในทะเบียนคุมเงนิรายได้แผ่นดนิ 

เมื่อน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

เมื่อสิ้นเวลาการรับ - จ่าย ในวัน

หนึ่งๆ 

ปิดบัญชีในสมุดเงินสดทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน 

ท างายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน 

เมื่อสิ้นเดือนหนึ่งๆ 

ปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 

ท างายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ณ วันสิ้นเดือน 
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การท ารายงาน 

ให้เก็บตัวเลขยอดเงินคงเหลือเมื่อสิ้นวันท าการสุดท้ายของเดือน 
จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณและทะเบยีน
คุมเงินรายได้แผน่ดนิ มาแสดงในรายงานประเภทเงินคงเหลือ 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ให้ส าเนารายงานเงนิคงเหลือประจ าวนั จากสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

วันสุดทา้ยของเดือนที่มาร รับ – จ่ายเงิน 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 

รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ให้ตรวจสอบเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันกับรายการแจ้งยอดเงินฝาก 

(Bank Statement) พร้อมทั้งรายละเอียดการรับ – จ่ายเงิน กบัธนาคาร

ประเภทกระแสรายวัน 
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