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การขอเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จ 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการขอเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

ขอบเขตงาน 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีโรงเรียนเปนหนวยลูก ซึ่งตองมีการเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
นําไปใชในงานสถานศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะเปนผูจัดสงใบเสร็จรับเงิน             
ใหกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือแจกจายใหกับโรงเรียนในสังกัด ดังนั้น 
การเบิกใบเสร็จรับเงินและยกเลิกใบเสร็จรับเงินจึงตองมีการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 

ขั้นตอนการเบิกใบเสร็จรับเงิน 

1. สพม. ขอเบิกใบเสร็จรับเงินไปยัง สพฐ. 
2. สพฐ.จัดสงใบเสร็จรับเงินใหกับ สพม. 
3. สพม. ควบคุมใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินใหครบถวน ถูกตอง โดยเรียงหมายเลข
ใบเสร็จรับเงิน เลมที.่....... เลขที่……… 
4. โรงเรียนทําหนังสือขอใบเสร็จรับเงินไปยัง สพม. โดยใชแบบเบิกใบเสร็จรับเงิน ผูบริหารโรงเรียนเซ็นตผู้เบิก 
5. สพม. สงมอบใบเสร็จรับเงินตามที่โรงเรียนขอ โดยให เซ็นตรับใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานในใบเบิก
ใบเสร็จรับเงิน 
6. เมื่อสิ้นปงบประมาณ โรงเรียน สพม.  ตองรายงานการใชใบเสร็จรับเงินวาคงเหลือเทาไร โดยสพม.          
จะรายงานการใชใบเสร็จรับเงินไปยังสพฐ. 

 

ขั้นตอนการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

1. กรณีโรงเรียน สพม. ทําใบเสร็จรับเงินหาย ใหแจงความและแจงหนังสือเวียนยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น 
2. กรณีโรงเรียนไมใชใบเสร็จรับเงินนั้นแลว ใหเจาะรูและยกเลิกการใชใบเสร็จรับเงินโดยทําหนังสือ             
เป็นหลักฐาน 

 

ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 

1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
2. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
3. แบบรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
4. แบบเบิกใบเสร็จรับเงิน 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา 
เงินสงคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 6 ขอ 69- ขอ 77 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน  :  การขอเบิกใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ ใบเสร็จ                 
และยกเลิกใบเสร็จ 

 

แผนผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

 

สพม. ขอเบิกใบเสร็จจาก สพฐ. 

 

สพฐ.จัดส่งใบเสร็จให้ สพม. 

 

สพม. ลงทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 

 

โรงเรยีนขอเบิกใบเสร็จตามแบบเบิก ใบเสร็จรบัเงิน  

 

สพม. มอบใบเสร็จให้โรงเรียน 

 

 สิ้นปีงบประมาณโรงเรยีน รายงานการใช้ใบเสร็จและรายงาน ใบเสร็จคงเหลือ 

 

 สพม. รายงานไปยังสพฐ. 
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แบบฟอร์มการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน ของโรงเรียน 
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ตัวอย่างทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างหนังสือรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 
ที่ ศธ 04247/       โรงเรียน................................................. 
       อาคารอุทยานการศึกษาอุดมปัญญา 

หมู่ที่ ๙  ตําบลโตนดด้วน อําเภอควนขนุน  
จังหวัดพัทลุง  ๙๓๑๑๐ 
 

   ...... เดือน................. พ.ศ. ........... 

เรื่อง  รายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําปงบประมาณ พ.ศ. ......... 

เรียน     ................................................... 

สิ่งที่สงมาดวย แบบรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน ปงบประมาณ พ.ศ. 25......... 

 ตามที่ ....................................................ได เบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใชในการเบิกจายงบประมาณ       
ในปงบประมาณ พ.ศ. ............ เลมที่ ........................ เลขที่ ............ชนิด ........ แผน จํานวน ......... เลม นั้น 

 บัดนี้สิ้นปงบประมาณ.............................ไดดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 69 - 77 เปนที่เรียบรอย จึงรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ตามแบบรายงานการใชใบเสร็จรับเงินที่สงมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(..........................................................) 

ตําแหนง................................................................... 

 

 

......................................................... 

โทร. .......................................... 
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ตัวอย่างหนังสือรายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 

 

 

  

ที่ ศธ ๐๔321/............      สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
        อาคารอุทยานการศึกษาอุดมปัญญา 

หมู่ที่ ๙  ตําบลโตนดด้วน อําเภอควนขนุน  
จังหวัดพัทลุง  ๙๓๑๑๐ 
 

      ...... เดือน................. พ.ศ. ........... 
เรื่อง   รายงานการใชใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ และความตองการใชใบเสร็จรับเงิน 
         ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เรียน   .......................................................... 

สิ่งที่สงมาดวย แบบรายงานและสํารวจความตองการใชใบเสร็จรับเงิน              จํานวน ๑ ฉบับ 

 ดวย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอใหสํารวจความตองการใชใบเสร็จรับเงินของ 
โรงเรียนในสังกัด ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ พรอมทั้งรายงานการใชใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณ    
พ.ศ. ๒๕๖5 ตามตารางท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จึงขอใหโรงเรียนในสังกัด รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
(ของปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5) และความตองการใชใบเสร็จในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ตามสิ่งที่สง     
มาดวย สงกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ภายในวันที่ ๑๐ เมษายน ๒๕๖5 เพ่ือแจงไปยังสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

................... 

(................................................) 

 

กลมุบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
โทรศัพท ................................ 
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งานธุรการกลุ่ม  
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์             
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ – การรับส่งการจัดทําหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงาน 
การเงินและสินทรัพย์  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานรับ – ส่งหนังสือราชการและการจัดทําหนังสือราชการ  

๑. งานรับหนังสือราชการ 

  - เข้าเว็บไซต์ http://www. https://seapt.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 - คลิกท่ี ระบบ My - Office ปี 2566 ทางด้านบนของหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://seapt.go.th/
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 - กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าระบบแล้วคลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 - คลิกท่ี แฟ้มหนังสือราชการ 
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 - จากนั้น ดูเลขหนังสือราชการ/ชื่อเรื่อง ฉบับจริงให้ตรงกับในระบบ My - Office 

 

 

 

 

 
 
 

 

- จากนั้นคลิกนําส่งเรื่องให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 


