
คู่มอืการปฏบิัตงิาน 

การควบคุมใบเสร็จรับเงนิ 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นายแมนริด    จิตจกัร 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
 



การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

      ช่ือผูรั้บผดิชอบ                        ขั้นตอนการด าเนินงาน                            จุดควบคุม                            วนัท าการ 

 

 

                 

                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                                15 นาที                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                               15 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  รับเร่ืองขอเบิก 

  ใบเสร็จรับเงิน 

2.ตรวจสอบทะเบียน 

   คมุใบเสร็จรับเงิน 

3.ลงทะเบียนคมุ 

   ใบเสร็จรับเงิน 

นายแมนริด    จิตจกัร 

-  ตรวจสอบใบเสร็จในทะเบียนคุม 

    คุมใบเสร็จวา่  ไดจ่้ายใบเสร็จ 

     รับเงินถึงเล่มใด  โดยจะจ่าย 

    ใบเสร็จรับเงินเล่มถดัไปใหก้บั 

    โรงเรียน และส านกังาน เขต ท่ีขอเบิก 

 

 

-  ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

    พร้อมทั้งใหผู้รั้บใบเสร็จรับเงิน 

    ลงช่ือพร้อมวนัท่ีท่ีรับใบเสร็จ 

 

 

นายแมนริด    จิตจกัร 



      ช่ือผูรั้บผดิชอบ                        ขั้นตอนการด าเนินงาน                            จุดควบคุม                            วนัท าการ 

 

 

1 วนั 

                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                    1 วนั 

 

 

 

 

 

     รวมระยะเวลาด าเนินการ  2 วนั 30 นาท ี 

 

 

 

 

 

4. รายงานการรับ – จ่าย  

    ใบเสร็จรับเงิน 

5. รวบรวมหลกัฐาน 

    รอตรวจสอบ 

นายแมนริด    จิตจกัร -  หวัหนา้งาน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

    ตรวจสอบรายงานการรับ – จ่าย  

    ใบเสร็จรับเงินวา่มีใบเสร็จรับเงิน    

    อยูใ่นความรับผิดชอบเหลือก่ีเล่ม 

    เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด และเบิกจ่าย   

   ใบเสร็จไปก่ีเล่ม เลขใดถึงเลขใด 

    เพื่อท าเร่ืองเสนอ  

    ผอ.สพป.สมุทรปราการ เขต 2 

    ปีละ   1  คร้ัง 
 

 
 

 
-  ตรวจสอบหลกัฐานการเบิก – จ่าย 

   ใบเสร็จรับเงินท่ีโรงเรียนและ  

   ส านกังานเขตเบิกไปและถา้ใช ้

  ไม่หมดใหป้รุท าลายเล่มใบเสร็จ 

   ท่ีใชไ้ม่หมดแลว้รายงานขอ้มูลให ้  

   สพฐ. รับทราบ 
 

 

นายแมนริด    จิตจกัร 



ระเบียบวธีิปฏิบัติงาน 
การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงนิ 

 

1.  รับเร่ืองขอเบิกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในสังกดัหรือส านกังานเขต ขอเบิกจากกลุ่มการเงินและสินทรัพย ์
2.  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวา่  ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินถึงเล่มใด โดยจะจ่ายใบเสร็จรับเงิน   
     เล่มถดัไปใหก้บัโรงเรียน หรือส านกังานเขต ท่ีขอเบิกมา 
3.  ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งใหผู้รั้บใบเสร็จรับเงินลงช่ือพร้อมวนัท่ีท่ีไดรั้บ   
4.  เม่ือส้ินปีงบประมาณให้ รายงานการรับ - จ่าย ใบเสร็จรับเงินใหผู้อ้านวยการเขตทราบวา่มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่น 
     ความรับผดิชอบเล่มใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน ไปแลว้เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยา่งชา้ 
     ไม่เกินวนัท่ี 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป (กฎหมายและระเบียบการคลงั ส่วนท่ี 1 ใบเสร็จรับเงินขอ้ 11)     
     โดยเสนอ ผอ.กลุ่มการเงิน   และ ผอ.สพป.สป.2 ตรวจสอบตามล าดบั 
5.  ตรวจสอบหลกัฐานการเบิก - จ่าย ใบเสร็จรับเงิน , ส าเนาใบเสร็จรับเงินท่ีใชแ้ลว้, ใบเสร็จ รับเงินท่ีโรงเรียนและ  
     ส านกังานเขตเบิกไป และใชไ้ม่หมด และปรุท าลายแลว้ไวร้ายงานให ้สพฐ. รับทราบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารประกอบเร่ืองการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงนิ 
 

1. ใบเบิกใบเสร็จรับเงิน 
2.  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

- วนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  
- รายการรับใบเสร็จรับเงิน / รายการจ่าย / ยอดคงเหลือ  
- เลขท่ีใบเสร็จ  

     - ลายมือช่ือผูจ่้ายใบเสร็จ  
     - ลายมือช่ือผูรั้บใบเสร็จ  
     - เลขท่ีเอกสารผูม้าขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


