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บทนํา 

1.  ความเป็นมา 

 จากการท่ีหน่วยตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานด้านการเงิน การ

บัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา พบว่าการปฏิบัติงานดังกล่าวของ

สถานศึกษาบางส่วนยังมีความเส่ียงท่ีต้องได้รับการแก้ไข เกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีไม่ถูกต้องเป็นไป

ตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว้  แต่ความเส่ียงท่ีเกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติไม่มีเจตนาท่ีจะปฏิบัติให้ผิดไป

จากระเบียบท่ีกําหนด แต่เกิดจากการท่ีผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจแบบเดิม ๆ ท่ีเคยปฏิบัติกันมา หรือเป็น

ครูใหม่ท่ีมารับหน้าท่ีทางด้านการเงิน บัญชีและพัสดุ เน่ืองจากครูคนเดิมเกษียณอายุราชการ หรือ

สับเปล่ียนงานกันทํา      จึงไม่ทราบเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกต้อง       และท่ีเปล่ียนแปลงไป 

หน่วยตรวจสอบภายในจึงได้จัดทําหนังสือคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน   การบัญชี   

สําหรับสถานศึกษา   

2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้ครูผู้ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาได้ใช้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระบบการบันทึกรายการของหน่วยงานย่อย 

 2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้  ความเข้าใจ และมีความสามารถในการ

ปฏิบัติงานด้านการบัญชีของสถานศึกษา 

 3.  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการบัญชีของสถานศึกษา ให้แก่ครูผู้ปฏิบัติ

หน้าท่ีด้านบัญชี และผู้อํานวยการสถานศึกษาในฐานะหัวหน้าหน่วยงานย่อย 

3.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีทุกระดับมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติหน้าท่ีด้าน

การบัญชีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 2.  มีการแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านการบัญชีได้อย่างชัดเจน และ

ถูกต้องตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

 3.  สถานศึกษามีการบันทึกรายการบัญชีเป็นปัจจุบัน และรายงานข้อมูลทางการเงินได้อย่าง

ถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามเวลาท่ีกําหนดในระเบียบ 
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4.  ขอบเขตเน้ือหา 
 1.  บทบาทหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีบัญชี     

 2.  ประเภทเงินท่ีต้องบันทึกรายการบัญชี   

 3.  เอกสาร / หลักฐานสําหรับบันทึกรายการบัญชี 

 4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบันทึกรายการบัญชีพร้อมตัวอย่าง 

5.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน   

 6.  การตรวจสอบ 

 7.  การรายงาน 

 8.  ข้อควรปฏิบัติ 

 9.  ข้อพึงระวัง 

 10. แบบเอกสาร ทะเบียนคุมเงิน และตัวอย่างเอกสาร 

5.  นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 “หน่วยงานผู้เบิก” หมายความถึง ส่วนราชการ หน่วยงานในกํากับของรัฐ องค์การมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ   กรุงเทพมหานคร   เมืองพัทยา    หน่วยงานขององค์กรท่ีจัดต้ังขึ้นตามบทบัญญัติของ 
รัฐธรรมนูญ หรือหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ท้ังน้ี ต้องได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมี 
ฐานะเทียบเท่า และให้หมายความรวมถึงส่วนราชการประจําจังหวัดด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ” หมายความว่า รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

 “คลัง”  หมายความว่า คลังจังหวัด หรือคลังอําเภอ และให้หมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก

กระทรวงการคลังท่ีธนาคารแห่งประเทศไทย 

 “หน่วยงานย่อย” หมายความว่า  ส่วนราชการท่ีมีการจัดเก็บและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน และ

หรือมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งมิได้เบิกตรงต่อกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอ  เช่น  สถานีตํารวจ  โรงเรียนต่าง  ๆ  ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เป็นต้น ท้ังน้ี  ไม่รวมถึงหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

“ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหน่ึงถึงวันท่ี 30 

กันยายน ของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปน้ันเป็นช่ือสําหรับงบประมาณน้ัน 
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“เงินประจํางวด” หมายความว่า ส่วนหน่ึงของงบประมาณรายจ่ายท่ีแบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อ

หน้ีผูกพันในระยะเวลาหน่ึง 

 “เงินงบประมาณรายจ่าย”  หมายความว่า จํานวนเงินอย่างสูงท่ีอนุญาตให้จ่ายหรือก่อหน้ี

ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็น

กรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วยเงินคง

คลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ นําไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อ

การใด ๆ  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ

นอกจากเงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณรายจ่าย เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

“เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจากคลังไป

แล้วแต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดหรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืนและได้นําส่งคลังก่อนส้ินปีงบประมาณ 

หรือก่อนส้ินระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายท่ีส่วนราชการเบิกจาก

คลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย หรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้นําส่งคลังภายหลังส้ิน

ปีงบประมาณ หรือภายหลังระยะเวลาเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหน้ี

ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว 

“ใบสําคัญคู่จ่าย" หมายความว่า หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี หรือหลักฐานการนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคาร และ 

ให้รวมถึงใบนําส่งเงินต่อคลังด้วย 

“สมุดและทะเบียนคุมเงิน”  หมายความว่า   สมุดและทะเบียนท่ีใช้สําหรับบันทึกรายการรับ 

จ่าย นําส่ง นําฝาก การเบิกเงินฝาก ในระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา 

“เงินยืม” หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังน้ี ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือ 
เงินนอกงบประมาณ 
  “ตู้นิรภัย” หมายความว่า กําป่ันหรือตู้เหล็กหรือหีบเหล็กอันม่ันคงซึ่งใช้สําหรับเก็บรักษาเงิน 

 “สพฐ.” หมายความว่า สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 “สพป.” หมายความว่า สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 “เทศบาล”  หมายความว่า  เทศบาลตําบล 

 “อบต.” หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนตําบล 

 

6.  ระเบียบกฎหมายและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 สถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อย ซึ่งกระทรวงการคลังได้กําหนดระบบบัญชีหน่วยงานย่อย    

ซ่ึงเป็นระบบบัญชีท่ีกําหนดขึ้นสําหรับให้หน่วยงานย่อยใช้สําหรับควบคุมการรับจ่ายเงินของหน่วยงาน

ย่อยกับหน่วยงานผู้เบิกซึ่งเป็นส่วนราชการเจ้าสังกัดท่ีควบคุมหน่วยงานย่อยน้ัน และควบคุมการรับ

จ่ายเงินของหน่วยงานย่อยท่ีมีการรับเงินและเก็บรักษาไว้ ซึ่งระเบียบอนุญาตให้จัดเก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง     

ซ่ึงคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการบัญชีสําหรับสถานศึกษาเล่มน้ี  ผู้จัดทําได้ศึกษาจากระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง กับหน่วยงานย่อย ซ่ึงประกอบด้วย             

 1.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังในหน้าท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ  

พ.ศ. 2520 

2.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3.  ระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว2742 ลงวันท่ี 26 

พฤศจิกายน   2551  เร่ือง  การใช้จ่ายเงินและการมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาของ 

 สถานศึกษาท่ีเป็นนิติบุคคล 

5.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 

มีนาคม  2554 เร่ือง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 6. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 

           7.  พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
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บทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่บญัชี 

          กิจกรรมด้านการบัญชีเป็นกิจกรรมท่ีดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีทางด้านการรับและ

จ่ายเงินตลอดจนการจัดทํารายงานฐานะทางการเงิน กระทรวงการคลังได้อนุญาตให้สถานศึกษาซึ่ง

เป็นหน่วยงานย่อยขนาดเล็ก มีระบบการควบคุมการเงินเท่าท่ีจําเป็น สําหรับ รับ จ่าย นําส่งหรือนํา

ฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซึ่งได้แก่ เงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ  ระบบการควบคุม

การเงินของสถานศึกษาท่ีต้องมีการบันทึกรายการทางบัญชี เป็นระบบการควบคุมการเงินของ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  และงานบัญชีเป็นกิจกรรมประเภทหน่ึงของงานคลัง ท่ีให้บริการและ

สนับสนุนในการดําเนินงานด้านกิจกรรมต่าง ๆ ของส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณ โดยการประสานงาน

กับงานด้านงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ ตลอดจนงานธุรการ เพ่ือประโยชน์ของการบริหารงาน

ของทางราชการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และโดยการประหยัด 

          เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชี จะเก่ียวข้องในการบันทึกรายการเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีดําเนินการ

ในด้านต่าง ๆ ของงานการเงิน ซ่ึงประกอบด้วย การรับเงิน การจ่ายเงิน การเบิก/ถอนเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินส่ง/นําฝากเงิน เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาจึงมีบทบาท

หน้าท่ีในขั้นตอนสุดท้ายของการปฏิบัติงานด้านงานคลัง ซ่ึงได้แก่ 

               1.  การปิด/เปิดบัญชี          บันทึกเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติ

การปิดบัญชีของปีงบประมาณเก่า เพื่อยกยอดไปปีงบประมาณใหม่ / บันทึกเสนอผู้อํานวยการ

สถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติการเปิดบัญชียอดยกมาจากปีงบประมาณเก่า 

               2.  การรับมอบเอกสาร          รับมอบเอกสารหลักฐานต้นเร่ืองและหลักฐานการจ่าย

(ต้นฉบับ) พร้อมแบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน ในแต่ละ

วันท่ีมีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/นําฝากเงิน และการถอน

เงินฝาก  

               3. การบันทึกรายการ       ออกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย/ 

บันทึกรายการด้านรับ  ด้านจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ /บันทึกรายการด้านรับ ด้านนําส่ง 

ในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน / บันทึกรายการการนําฝาก  การเบิกเงินฝากใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 
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               4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน         เม่ือบันทึกรายการบัญชีตามหลักฐานการจ่ายแล้ว 

จะต้องจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเป็นต้นฉบับ  ไว้ในท่ีปลอดภัย จัดเก็บเป็นรายวัน   และเม่ือ

ส้ินปีงบประมาณ ให้รวบรวมจัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขท่ีเอกสารต้ังแต่วันต้นปีงบประมาณจนถึงวัน

สุดท้ายของปีงบประมาณ พร้อมกับจัดเก็บสมุด / ทะเบียนคุมเงินทุกประเภท และทะเบียนคุมหลักฐาน

การจ่าย  

              5.  การตรวจสอบ          ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต้นเร่ืองและหลักฐานการจ่าย 

(ต้นฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําส่งเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ีบันทึกใน

แบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินส่งมอบในแต่ละวันท่ีมีการ

รับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/นําฝากเงิน และการถอนเงินฝาก  

     6.  การรายงาน          จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (กรณีท่ีได้รับมอบหมายให้

จัดทํา) และเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือ และผู้อํานวยการสถานศึกษาลงลายมือชื่อ

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานย่อย /  สรุปเงินรับ จ่าย คงเหลือในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังเดือน 

และรวมต้ังแต่ต้นปี บันทึกไว้ในส่วนล่างของทะเบียนคุมเงิน และเสนอทะเบียนคุมเงินให้ผู้อํานวยการ

สถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 

               7.  หน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง        ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมการใช้จ่าย 

เงินตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี  / ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน   เรื่องการตรวจสอบ

ดูว่ามีเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร /  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมียอดเงินคงเหลือเพียงพอท่ีจะ

เบิกจ่ายเงินหรือไม่   เป็นต้น 

 

 

   

 

ฯ  ล  ฯ 
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การปฏบิัติงานด้านการบัญช ี

 

 สถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อยขนาดเล็ก ซ่ึงมีอัตรากําลังจํากัด ไม่มีบุคลากรท่ีมีคุณวุฒิทาง

บัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให้สถานศึกษาซึ่งเป็นหน่วยงานย่อย

ขนาดเล็ก ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 แต่ให้สถานศึกษามี

ระบบการควบคุมการเงินเท่าท่ีจําเป็น  สําหรับ รับ จ่าย นําส่งหรือนําฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซึ่ง

ได้แก่ เงินรายได้แผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณ  สําหรับเงินงบประมาณเม่ือสถานศึกษาส่งเร่ืองขอ

เบิกเงินกับส่วนราชการผู้เบิกหรือสพป. ให้ส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) รับผิดชอบจ่ายเงินงบประมาณ

เข้าบัญชีให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   

  ประเภทเงินท่ีต้องบันทึกรายการบัญชี ตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา ซึ่งเป็น

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  มีดังน้ี 

1.1.  เงินรายได้แผ่นดิน 

     การรับ และนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน ให้สถานศึกษาบันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับ

และนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานการเคลื่อนไหวเงิน ณ ส้ินวันทําการในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 

 เงินท่ีสถานศึกษารับไว้และนํามาบันทึกรายการเป็นเงินรายได้แผ่นดินและนําส่งคลัง (ผ่าน

สพป.)  ในท่ีน้ีจะกล่าวถึงรายการท่ีสถานศึกษาพบบ่อย จะมี 2 ประเภท ได้แก่ 

  1)  ค่าขายแบบรูปรายการ   ค่าขายครุภัณฑ์ชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ   จะ

บันทึกรายการเป็นประเภท  “ ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ”  

  2)  ดอกผลหรือดอกเบ้ียจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์(เผื่อเรียก) 

ของเงินอุดหนุนท่ัวไป  หรือเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. / เทศบาล หรือเงินอุดหนุนท่ัวไปท่ี

เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ จะบันทึกรายการเป็นประเภท “ รายได้เบ็ดเตล็ด ” 

 

 

 

1.  ประเภทเงินท่ีต้องบันทึกรายการบัญชี 
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 1.2.  เงินนอกงบประมาณ 

      การรับ จ่าย นําส่งหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณ ให้สถานศึกษาบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก สมุดคู่ฝาก และรายงาน

การเคลื่อนไหวเงิน ณ ส้ินวันทําการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

     1)  เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษารับไว้และสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามวัตถุประสงค์

ของเงินท่ีได้รับ จะประกอบด้วย 

        1.1)  เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย 

        1)  ค่าจัดการเรียนการสอน   ได้แก่  เงินอุดหนุนรายหัว  (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน  และเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 

          2)  ค่าหนังสือเรียน 

        3)  ค่าอุปกรณ์การเรียน 

        4)  ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 

        5)  ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

        1.2)  เงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

        1)  เงินท่ีมีการทําแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนส่งให้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาให้การสนับสนุนงบประมาณ เน่ืองจากงบประมาณท่ีได้รับไม่

เพียงต่อการจัดกิจกรรม จึงจําเป็นต้องขอการสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เม่ือได้รับเงิน

สนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ถือเป็นเงินท่ีผู้มอบให้โดยมี

วัตถุประสงค์ และให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

         2)  เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอจัดต้ัง

งบประมาณรายจ่ายประจําปี เช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) เป็นต้น แต่ไม่สามารถ

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการตามท่ีขอได้ โดยโอนเงินให้สถานศึกษาดําเนินการแทน ได้แก่ 

ค่าอาหารกลางวัน เป็นต้น  

        1.3)  เงินลูกเสือ 

         1.4)  เงินเนตรนารี 

         1.5)  เงินยุวกาชาด 

         1.6)  เงินรายได้สถานศึกษา 
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     2)  เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษารับไว้และไม่สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามวัตถุประสงค ์

ของสถานศึกษา ต้องนําเงินฝากสพป. เพ่ือนําฝากคลังตามระเบียบ  เช่น  เงินมัดจําประกันสัญญา 

สําหรับเงินงบประมาณเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป.  สถานศึกษา 

ดําเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และส่งเรื่องขอเบิกเงินกับสพป. และสพป.จะจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือ

ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง สถานศึกษาไม่ต้องบันทึกรายการใด ๆ 

  

 

 

 หลังจากท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินได้ออกใบเสร็จรับเงิน แสดงการรับเงินจากหน่วยงาน หรือ

บุคคลภายนอก หรือนําสมุดไปปรับยอดดอกผลหรือดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือจ่ายเงินให้กับ

เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน หรือนําเงินท่ีได้รับนําส่ง/นําฝากสพป. จะมอบเอกสารหลักฐานต้นเร่ือง

พร้อมหลักฐานการจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชี พร้อมแบบรายการส่งมอบการรับ จ่าย

และนําส่ง/นําฝากเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีนําหลักฐานทางด้านรับ และหลักฐานทางด้าน

จ่ายเงิน นําส่ง/นําฝากเงินบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง เอกสาร/หลักฐานสําหรับใช้ใน

การบันทึกรายการบัญชีตามระบบจะประกอบด้วย 

 2.1  สมุด / ทะเบียนคุมเงิน  

       1)  ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน   

 ใช้สําหรับบันทึกการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีจัดเก็บได้ 

และรวมยอดเงินรายได้แผ่นดินทุกประเภทท่ีจัดเก็บได้และยังไม่ได้นําส่ง (ตามแบบหน้า 45) 

       2)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   

 ใช้สําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้

สถานศึกษา ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนรับจากอบต./เทศบาล เงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย และ

เงินนอกงบประมาณอ่ืนท่ีสถานศึกษาได้รับจากสพป. หรือหน่วยงานอ่ืน  กรณีมีการยืมเงินจะบันทึก

การยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน  ช่องจ่ายจะแบ่งเป็น   2   ช่อง    ได้แก่     “ ลูกหนี้ ”       และ    

“ ใบสําคัญ ”    ซึ่งแบบสมุด / ทะเบียนคุมเงิน ประกอบด้วย 

   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายมีช่องเดียว) สําหรับไม่บันทึกการยืม

เงิน (ตามแบบหน้า 47 ) และสําหรับบันทึกการยืมเงิน  (ตามแบบหน้า 48 ) 

 2.  เอกสาร/หลักฐานสําหรับบันทึกรายการบัญชี 
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             ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายมีหลายช่อง) (ตามแบบหน้า 49 ) 

      3)  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก  

 ใช้สําหรับบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซึ่งต้องจ่ายคืนเม่ือถึงกําหนดเวลา เช่น เงินมัดจํา

ประกันสัญญา  (ตามแบบหน้า 51 ) 

       4)  สมุดคู่ฝาก 

 ใช้สําหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับหน่วยงานผู้เบิก (สพป.)  

       5)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานย่อย 

ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน (ตามแบบหน้า 53) 

       6)  แบบทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

ใช้สําหรับบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายท่ีแสดงการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินในแต่

ละวัน และ/หรือการนําส่งเงินรายได้แผ่นดินให้สพป. (สพป.จะออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน)  โดย

เรียงลําดับเลขท่ีหลักฐานการจ่ายตามวันท่ีจ่ายเงิน สําหรับเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาจ่าย และเป็น

รายการท่ีบันทึกในระบบการเงินของโรงเรียนตามระบบราชการเพื่อสะดวกในการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงิน (บันทึกเงินทุกรายการท่ีมีการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเล่มเดียวกัน)  ทําให้

การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบและค้นหาได้ง่าย  ซึ่ งแบบทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายจะบันทึกเป็น

ปีงบประมาณ   และสรุปยอดเงินรวมแต่ละประเภทเป็นรายเดือน (แบบทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย

สามารถปรับเปล่ียนได้ตามความต้องการ เพ่ือประโยชน์ในการใช้บันทึกรายการ และใช้ประโยชน์ใน

การกรอกข้อมูล)   (ตามแบบหน้า 55 ) 

2.2  หลักฐานประกอบการบันทึกรายการ 

        2.2.1  หลักฐานการรับ  

1)  สําเนาใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสด เช็ค หรือดร๊าฟท์ หรือตราสารอ่ืน และการรับโอน

เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  อ้างในช่องท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ  “บร” ตามด้วยเล่มที่ /

เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  เช่น   บร 9ก 96501/7  เป็นต้น   
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              2)  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ (เผื่อเรียก) 

  เป็นเอกสารแสดงการรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   หรือกรณีนําเงินสด หรือเช็คท่ีได้รับนําฝากธนาคาร  ใช้ตัวย่อเป็นเลขท่ีบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร   เช่น   บัญชีเลขที่    711-1-12345-1  (จะอ้างจํานวนเลขท่ีกี่ตัว  ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึก

รายการบัญชีพิจารณาตามความเหมาะสม)  (ตามตัวอย่างหน้า 57) 

        3)  ใบนําฝาก  

  เป็นเอกสารแสดงการนําเงินฝากไว้ท่ีส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) อ้างในช่องท่ีเอกสาร

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และในสมุดคู่ฝาก ใช้ตัวย่อ  “บฝ”  ตามด้วยเลขท่ีผู้นํา

ฝาก (สถานศึกษาเป็นผู้ออกเลข)   ทับด้วยเลขท่ีผู้รับฝาก (สพป.เป็นผู้ออกเลข) ของใบนําฝาก  

         4)  หนังสือรับรองการหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เม่ือเจ้าหน้าท่ี

การเงินจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะหักเงินภาษีไว้ตามจํานวนเงินในหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (แบบ 4235) ซึ่งเจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําแนบกับหลักฐานต้นเรื่อง หนังสือ

รับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายดังกล่าว  เจ้าหน้าท่ีพัสดุจะออกเลขท่ีแล้วบันทึกไว้ด้านบนขวาของหนังสือ  

ให้นําเลขท่ีดังกล่าว    บันทึกอ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ      ใช้ตัวย่อ 

“ภ. ตามด้วยเลขที่ / ปีงบประมาณ” 

                5)  อ่ืน ๆ   

  ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเป็นต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่ไม่มีเอกสารหรือหลักฐานแสดงการรับเงินดังกล่าวในข้อ 1 ถึงข้อ 4  ให้อ้างเอกสารท่ีสามารถใช้เป็น

หลักฐานซ่ึงแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผู้อํานวยการสถานศึกษาแล้ว และสามารถใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงในระบบการบันทึกรายการบัญชีได้ เช่น บันทึกข้อความท่ีเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา

และผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติให้ดําเนินการได้ตามท่ีเสนอน้ัน  ซึ่งในการอ้างในช่องเลขท่ีเอกสาร 

ใช้ข้อความว่า “บันทึกลงวันที่.................”  หรือ “บันทึก ลว. .......”   เป็นต้น 

       2.2.2  หลักฐานการจ่าย 

        1)  ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก 

  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินให้กับบุคคลภายนอก (ตามตัวอย่างหน้า 58 )  

ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อกําหนดตามประมวลรัษฎากร อ้างในช่องท่ีเอกสารใน
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ทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ  “บจ”ตามด้วย เลขที่ / ปีงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกล่าวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายซึ่งเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเป็นผู้ออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันท่ีจ่ายเงิน)  เช่น  ใบเสร็จรับเงินของสพป. ออกให้สําหรับนําส่งดอกเบ้ียเงินฝากบัญชีเงิน

อุดหนุนท่ัวไป หรือสําหรับนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน   ใบเสร็จรับเงินของสรรพากรอําเภอ ออกให้

สําหรับการนําส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ของคู่สัญญาของสถานศึกษา เป็นต้น   

        2)  ใบสําคัญรับเงิน 

  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ใน

กรณีท่ีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานได้   อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ  “บค”    ตามด้วยเลขที่ / ปีงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกล่าวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายซ่ึงเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีเป็นผู้ออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันท่ีจ่ายเงิน 

           3)  หลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจําในสังกัด กรณี

จ่ายเป็นค่าใช้จ่าย ซึ่งต้องใช้แบบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเท่าน้ัน เช่น  แบบค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ  และจ่ายให้กับนักเรียน ได้แก่ หลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่า

เคร่ืองแบบนักเรียน  เป็นต้น  อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ  “บค”    ตามด้วย

เลขที่ / ปีงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกล่าวนํามาจากในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายซึ่งเจ้าหน้าท่ีบันทึก

รายการบัญชีเป็นผู้ออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับตามวันท่ีจ่ายเงิน)  

        4)  สัญญาการยืมเงิน 

  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินให้ข้าราชการในสังกัดยืมสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด สัญญาการยืมเงินจัดทําตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ  “บย”  ตามด้วย เลขที่ / ปีงบประมาณ

ของสัญญาการยืมเงิน(เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ออกเลขท่ีเม่ือผู้ยืมจัดทําสัญญายืมเงินย่ืนเพ่ือขอยืมเงิน)  

     5)  ใบรับใบสําคัญ 

เป็นเอกสารแสดงการส่งใช้เงินยืมเป็นใบสําคัญ   ซึ่งเจ้าหน้าท่ีการเงินจะออกให้ผู้ยืม 

เป็นหลักฐาน ใบรับใบสําคัญจะจัดทําตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใช้ตัวย่อ “บค.  เล่มที่/เลขที่”   
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        6)  ใบเบิกเงินฝาก 

  เป็นเอกสารแสดงการขอเบิกเงินท่ีได้นําฝากส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) อ้างในช่องท่ี

เอกสารในสมุดคู่ฝาก ใช้ตัวย่อ  “บถ”   ตามด้วยเลขท่ีผู้เบิกถอน (สถานศึกษาเป็นผู้ออกเลข) ทับด้วย

ท่ีส่วนราชการผู้เบิก (สพป. เป็นผู้ออกเลข) ของใบเบิกเงินฝาก 

        7)  อ่ืน ๆ  

            ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเป็นต้องบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง 

แต่ไม่มีเอกสารหรือหลักฐานแสดงการจ่ายเงินดังกล่าวในข้อ 1  ถึงข้อ 6  ให้อ้างเอกสารท่ีสามารถใช้

เป็นหลักฐานแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผู้อํานวยการสถานศึกษาแล้ว และสามารถใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงในระบบการบันทึกรายการบัญชีได้ เช่น บันทึกข้อความท่ีเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา

และผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติให้ดําเนินการได้ตามท่ีเสนอน้ัน  อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุม ใช้ข้อความ หรือ ตัวย่อว่า “บันทึกลงวันที่...........”  หรือ “บันทึก ลว. ......”   เป็นต้น 

 

 

  

เม่ือส้ินปีงบประมาณให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้

แผ่นดิน ว่ามีเงินประเภทใดคงเหลือเท่าใด เก็บรักษาในรูปเงินสด เงินฝากธนาคารหรือนําฝากสพป. 

เป็นจํานวนเงินเท่าใด บันทึกเสนอให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาได้รับทราบและอนุมัติให้ปิดบัญชี ณ 

วันท่ี 30 กันยายนของปีท่ีผ่านมา เพ่ือยกยอดไปวันท่ี 1 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป หรือ

ปีงบประมาณใหม่ และบันทึกรายการปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้องน้ัน และให้บันทึกรายการ

ยอดยกมาในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง       เพ่ือเปิดบัญชีสําหรับปีงบประมาณใหม่ในทะเบียนคุมเงิน

ท่ีเกี่ยวข้องเล่มใหม่  ท้ังน้ี  บันทึกเสนอให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาได้รับทราบและอนุมัติการเปิดบัญชี

ใหม่ดังกล่าว   

3.1  สมุด / ทะเบียนคุมเงินท่ีใช้บันทึกรายการ 

สมุด / ทะเบียนคุมเงินท่ีต้องข้ึนเล่มใหม่ ได้แก ่ 

ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน   

 3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบันทึกรายการบัญชี 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบช่องรับ-จ่ายมีช่องเดียว  / มีหลายช่อง)    

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

           ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย (ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ) 

สมุด / ทะเบียนคุมเงินที่ใช้เล่มเดิม ได้แก่  

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

สมุดคู่ฝาก 

3.2  การบันทึกรายการ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง ตามรายการท่ีเกิดขึ้น ได้แก่  การบันทึกรายการ

เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ การรับเงิน  การจ่ายเงิน การนําส่ง การนําฝาก และการเบิกเงินฝาก ซึ่งมี

ขั้นตอนการบันทึกรายการตามวันท่ีเกิดรายการ ตามโจทย์ตัวอย่าง ของโรงเรียน ก. ไก่  (เจ้าหน้าท่ี

การเงินของสถานศึกษาส่งมอบแบบสรุปการรับ-การจ่ายฯ  พร้อมเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีบันทึก

รายการบัญชีตามวันท่ีเกิดรายการ) 

       โจทย์ตัวอย่าง   

   โรงเรียน ก. ไก่  ใชใ้บเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 5ก  

 1 ต.ค. 64  – มีเงินสดคงเหลือยกมา เงิน 500 บาท (รายการค่าขายครุภัณฑ์ชํารุด) 

 - มีบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-12345-1 ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา เงิน 7,500 บาท 

 - มีบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 ประเภทเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันรับจากอบต. 

    เงิน  0.00  บาท 

 - มีบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เงิน 0.00 บาท 

15 ต.ค. 64 – ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 1 รับเงินสดค่าขายแบบรูปรายการ จาก บ.บีบี เงิน 250  บาท 

  - ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 2 รับเงินสดบริจาคเป็นทุนการศึกษา จากนายเด่น ดีดัง   เงิน 5,000  บาท 

 – ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 3 รับเงินประกันสัญญา จากหจก.เอบีซี เงิน 4,000 บาท(ครบกําหนด 1ธ.ค.65) 

              - ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มีรายการฝาก เงิน 5,000 บาท รายการเงินทุนการศึกษา 

16 ต.ค. 64 – ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 4 รับเช็คจากอบต.เป็นค่าอาหารกลางวันภาคเรียน 2/64 เงิน 50,000  บาท 

  - นําเช็คค่าอาหารกลางวันรับจากอบต. ฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 เงิน 50,000 บาท 

17 ต.ค. 64 – ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 5 รับโอนเงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  

                 เลขที่ 711-1-14444-1  เงิน 9,000  บาท    

               - ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 6 รับโอนเงินอุดหนุนรายหัวเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 

                  รายการเงินอุดหนุนรายหัวระดับอนุบาล เงิน 10,000 บาท และระดับประถมศึกษา เงิน 20,000 บาท 
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18 ต.ค. 64 – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มีรายการถอนเงิน 9,000 บาท ประเภทเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

                  และมีรายการถอนเงิน 2,000 บาท ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา  

               - ได้รับหลักฐานการจ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนชั้น ป. 6 หนึ่งฉบับ วันที่จ่าย 18 ต.ค. 64  เงินรวม 9,000 บาท  

  – ได้รับหลักฐานจัดซื้อค่าวัสดุ พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ เป็นของบริษัท เอ  เงินก่อนหักภาษี 2,000 บาท 

                  ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา พร้อมหลักฐานแนบได้แก่ หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

                  เลขที่ 1/65 เงิน 20 บาท และใบเสร็จรับเงินจากสรรพากร ลว. 18 ต.ค. 64 เงิน 20 บาท 

    - รับหลักฐานรายการนําส่งเงินค่าขายครุภัณฑ์ชํารุด เงิน 500 บาท และค่าขายแบบรูปรายการ เงิน 250 บาท  

                   พร้อมใบเสร็จรับเงินของสพป. เล่มที่ 7ก เลขที่ 12 เงิน 750 บาท 

19 ต.ค. 64 - รับหลักฐานการนําฝากเงินที่สพป. เป็นใบนําฝาก เลขที่ผู้ฝาก 1 เลขที่ผู้รับฝาก 20 เงิน 4,000 บาท 

      พร้อมใบเสร็จรับเงินของสพป. เลม่ที่ 7ก เลขที่ 15  (เก็บไว้ประกอบหลักฐานไม่ต้องนํามาออกเลขที่หลักฐาน) 

22 ต.ค. 64 – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มีรายการถอนเงิน 10,000 บาท ประเภทค่าอาหารกลางวัน 

                  รับจากอบต. 

               - ได้รับหลักฐานสัญญาการยืมเงิน เลขที่ 1/65 ผู้ยืมเงินคือ นางใจดี มากล้น เงิน 10,000 บาท 

 24 ต.ค. 64 – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มีรายการถอนเงิน 6,000 บาท ประเภทค่าอาหารกลางวัน 

                   รับจากอบต. 

                - ได้รับหลักฐานใบสรุปเบิกเงินชดเชยค่าอาหารกลางวัน และใบสําคัญรับเงิน เงิน 6,000 บาท ผู้รับเงิน 

                   นางใจดี  มากล้น 

26 ต.ค. 64 - ได้รับใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 5ก เลขที่ 7 รับจากนางใจดี  มากล้น รายการส่งใช้เงินยืมสัญญาการยืมเงิน เลขที่1/65 

      เงิน 3,000 บาท 

   - ได้รับใบรับใบสําคัญ เล่มที่ 1 เลขที่ 1 รายการส่งใช้เงินตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ 1/65 เป็นใบสําคัญ  

                   เงิน 7,000 บาท 

31 ธ.ค. 64 – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มีรายการปรับเพิ่มยอดเงินรายการดอกเบี้ย  เงิน 100  บาท 

               – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มีรายการปรับเพิ่มยอดเงินรายการดอกเบี้ย  เงิน 300  บาท 

               – ได้รับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มีรายการปรับเพิ่มยอดเงินรายการดอกเบี้ย  เงิน  200  บาท 

  

 ขั้นตอนการบันทึกรายการตามโจทย์ตัวอย่าง ของโรงเรียน ก. ไก่ มีดังน้ี 

 3.2.1  บันทึกรายการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 

 จะมีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ/หรือทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน

รายได้แผ่นดิน  

1)  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ี 1 ตุลาคมของปีเป็นวันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ เช่น 1 ต.ค. 64 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับ เช่น “บันทึก ลว.....” 
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ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกคําว่า “ยอดยกมา”  

      ช่อง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงินรายได้แผ่นดิน เช่น ค่าขายครุภัณฑ์ชํารุด 

                                   บันทึกเป็นประเภท “ค่าขายของเบ็ดเตล็ด” 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีเป็นยอดยกมา 

                                               ตัวอย่าง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ 
ประเภท ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท……………………………. ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ 

1 ต.ค. 64 
บันทึก 

ลว…... 
ยอดยกมา 500  500    500 

ค่าขาย

ครุภัณฑ์

ชํารุด 

(เงินสด) 

           

 

2)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ี 1 ตุลาคมของปีเป็นวันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ เช่น 1 ต.ค. 64 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับ เช่น “บันทึก ลว......” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกคําว่า “ยอดยกมา”  

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากส่วน 

                       ราชการผู้เบิก  เช่น บันทึกในช่องเงินฝากธนาคารจํานวนเงิน 7,500 บาท 

ตัวอย่าง 

  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

               ประเภท   เงินรายได้สถานศึกษา 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 64 บันทึก ลว...... ยอดยกมา 7,500   7,500   
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  รวม 

                   นํายอดยกมาทุกรายการ บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  1  ตุลาคม  2564 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

 เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-  เงินรายได้สถานศึกษา 

 

500 

 

 

 

 

 

 

 

7,500 

  

500 

 

 

7,500 

บันทึกรายการ 

เปิดบัญชีเป็น

ยอดยกมา ณ 

วันที่ 1 ต.ค. 64 

ธนบัตร 500 บาท 

เงิน 500 บาท 

500 7,500  8,000  
 

3.2.2  บันทึกรายการรับเงิน 

วิธีปฏิบัติในการบันทึกการรับเงินมี 3 ลักษณะ  

(1)  บันทึกรายการรับเงินสด 

(2)  บันทึกรายการรับเช็ค หรือดร๊าฟท์ หรือตราสารอ่ืน 

(3)  บันทึกรายการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

1.  บันทึกรายการรับเงินสด 

ให้นาํสําเนาใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา เป็นหลักฐานแสดงการรับเงินในช่องรับ

และบัญชีเงินฝากธนาคารแสดงการรับเงิน ในช่องเงินฝากธนาคาร กรณีนําเงินสด 

ฝากธนาคาร  

1)  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับ ได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอียดของเงินท่ีจัดเก็บ เช่น ค่าขายแบบรูปรายการ ฯ 

      ช่อง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงินรายได้แผ่นดิน เช่น ค่าขายแบบรูป 
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                                   รายการ ฯ บันทึกเป็นประเภท “ค่าขายของเบ็ดเตล็ด” 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีได้รับ 

                                               ตัวอย่าง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ 
ประเภท ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ 

1 ต.ค. 64 
บันทึก 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

ค่าขาย

ครุภัณฑ์

ชํารุด 

15 ต.ค. 64 บร 5ก/1 
รับเงินค่าขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บีบี 
250  250    750 

 

2)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

  รับเงินสด 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับ ได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไว้ในช่องรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินสด   

      นําเงินสดฝากธนาคาร 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีนําเงินฝากธนาคาร 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บัญชีเลขที่...........” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเงินสดฝากธนาคาร 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินฝากธนาคาร 
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ตัวอย่าง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

              ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 64 บันทึก ลว.... ยอดยกมา 7,500   7,500   

15 ต.ค.64 บร 5ก/2 รับเงินบริจาคจาก.... 5,000  5,000 7,500   

15 ต.ค.64 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 
นําเงินสดฝาก

ธนาคาร 

  - 12,500 
  

3)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

     ช่อง “ลําดับท่ี”       -  บันทึกลําดับท่ีของรายการ 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกช่ือเจ้าของเงิน เช่น  ซึ่งเป็นคู่สัญญาของสถานศึกษา ซึ่ง 

                             ในใบเสร็จรับเงินจะอยู่ในบรรทัด “รับเงินจาก....”  เช่น   หจก.เอบีซี 

ช่อง “ประเภท”      -  บันทึกประเภทเงินท่ีรับ เช่น เงินประกันสัญญา 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่”       ช่อง “การรับ” 

ช่อง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินสด   

      ช่อง  “วันครบกําหนด” – วันครบกําหนดของเงินท่ีได้รับ ซ่ึงเป็นวันท่ีจะต้องถอนคืน 

ตัวอย่าง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผู้เบิก 

จ่ายเงินคืน 

ผู้มีสิทธิ 

หมาย

เหตุ วันเดือน ปี ท่ีเอกสาร 
จํานวน

เงิน 

วัน

เดือน 

ปี 

ที่เอก 

สาร 

จํานวน

เงิน 

1 หจก.เอบีซี ประกันสัญญา 15 ต.ค 64 บร 5ก/3 4,000    1 ธ.ค. 65   
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                   นํารายการรับเงินทุกรายการ บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  15  ตุลาคม  2564 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-  เงินประกันสัญญา 

 

750 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

 

 

 

 

 

 

 

750 

 

 

12,500 

4,000 

วนัที  2 ถึง 14 

ต.ค. 64  ไมมี่ 

การรบั-จ่ายเงิน 

 
ธนบัตร 1000 เงิน 4,000 บ. 

ธนบตัร 500 เงิน 500 บ. 

ธนบตัร 100 เงิน 200 บ. 

ธนบตัร   50 เงิน 50  บ. 

                                                      รวม 4,750 12,500  17,250  

 

2.  บันทึกรายการรับเช็ค 
 

ให้นาํสําเนาใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา เป็นหลักฐานแสดงการรับเงินในช่องรับ 

และบัญชีเงินฝากธนาคารแสดงการรับเงิน ในช่องเงินฝากธนาคาร กรณีนําเช็ค 

ฝากธนาคาร  

    ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

     รับเช็ค 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไว้ในช่องรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไว้ในสําเนาใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเง ินสด  
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 นําเช็คฝากธนาคาร 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีนําเงินฝากธนาคาร 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บัญชีเลขที่...........” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเช็คฝากธนาคาร 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินฝากธนาคาร 

 

                                      ตัวอย่าง 

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

            ประเภท เงินค่าอาหารกลางวันรับจาก อบต. 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงินสด 
เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 

16 ต.ค.64 บร 5ก/4 
รับเงินค่าอาหาร

กลางวัน... 

เป็นเช็ค.......... 

50,000   50,000  
  

16 ต.ค. 64 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

นําเช็คค่าอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

 ธ.รอเรียกเก็บ

เงิน… 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 

 

                                                                              หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

             นํารายการรับเงินเป็นเช็ค บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 

โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  16  ตุลาคม  2564 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

750 

 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

50,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

750 

 

 

12,500 

50,000 

4,000 

 

 

 

 

 
ธนบัตร 1000  เงิน 4,000 บ. 

ธนบตัร 500 เงิน 500 บ. 

ธนบตัร 100 เงิน 200 บ. 

ธนบตัร   50 เงิน 50  บ. 

                                                      รวม 4,750 62,500  67,250  

 

 

3.  บันทึกรายการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

ให้นาํสําเนาใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา เป็นหลักฐานแสดงการรับเงิน 

1)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายช่องเดียว) 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไว้ในช่องรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวใ้นใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงนิฝากธนาคาร 
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                                                                              หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

                                    ตัวอย่าง   

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 
เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

17 ต.ค.64 บร 5ก/5 รับโอนเงินค่า

อุปกรณ์การเรียน 

9,000   9,000   

         

 

2)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายหลายช่อง) 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไว้ในช่องรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “รับ”            -   บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวใ้นใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงนิฝากธนาคาร 

 

                                    ตัวอย่าง   

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                ประเภท      เงินอุดหนุนรายหัว 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ 

รับ จ่าย คงเหลือ 
หมาย

เหตุ ระดับก่อน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับก่อน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

17 ต.ค. 64 บร 5ก/6 
รับโอนเงินอุดหนุน 

รายหัว 
10,000 20,000    30,000   
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                                                                              หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

นํารายการรับโอนเงินเข้าบัญชี บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

                                    ตัวอย่าง   

โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  17  ตุลาคม  2564 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับกอ่นประถมศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

750 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

20,000 

9,000 

50,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

750 

 

 

12,500 

10,000 

20,000 

9,000 

50,000 

4,000 

       

 

 

 

 
ธนบัตร 1000  เงิน 4,000 บ. 

ธนบตัร 500 เงิน 500 บ. 

ธนบตัร 100 เงิน 200 บ. 

ธนบตัร   50 เงิน 50  บ. 

                                                      รวม 4,750 101,500  106,250  

 

   3.2.3  บนัทึกรายการจ่ายเงิน 

 นําหลักฐานการจ่ายเงินบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย  

ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายจะใช้ตัวย่อ “บจ” และ “บค” สําหรับอ้างในช่องเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   

 ในการบันทึกจ่ายในทะเบียนคุมเงิน ต้องบันทึกเบิกถอนเงินสดจากบัญชีธนาคารก่อน จึง 

บันทึกจ่ายตามหลักฐาน 

1. บันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 
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                                                                              หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

         ตัวอย่าง 

                                                         โรงเรียน  โรงเรียน ก. ไก ่

                                                         ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

                                                        ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  2565 

วัน เดือน 

ปี 
 

 

เลขที่ 

 รายการ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จ่าย บจ บค 
ก่อน

ประถม 
ประถม ค่าอุปกรณ์ฯ   

18 ต.ค. 

64 

 1/65 
จ่ายค่าอุปกรณ์ 

ให้นักเรียน 
  9,000     

18 ต.ค.64 2/65  จ่ายค่าวัสดุ บ.เอ  2,000      
18 ต.ค. 

64 
3/65  ภาษีส่งสรรพากร     20   

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข้อง 

1) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายช่องเดียว) 

บันทึกเบิกถอนเงินสดจากธนาคาร 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการรับเงินสด ได้แก่ “บัญชีเลขที่.........” 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบิกเงินสดจากธนาคาร 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในช่องเงินสด และลดยอดจํานวนเงินในช่อง 

          เงินฝากธนาคาร 

บันทึกจ่ายเงินสดตามหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานการจ่าย 

      ช่อง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอ้างการจ่ายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปีงบประมาณ” หรือ “บค.  

                               เลขที่/ปีงบประมาณ”  

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “จ่าย”            -  บันทึกจํานวนเงินจ่ายตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในช่องเงินสด 
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ตัวอย่าง 

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 
เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

17 ต.ค.64 บร 5ก/5 รับโอนเงินค่าอุปกรณ์ ฯ 9,000   9,000   

18 ต.ค.64 
บัญชีเลขที่ 

14444-1 

เบิกเงินสดจาก 

ธนาคาร 
  9,000 -   

18 ต.ค.64 บค. 1/55 จ่ายเงินค่าอุปกรณ์ฯ    9,000 -    

 

บันทึกรับภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามหลักฐานหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานหนังสือรับรอง ฯ 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการรับตามเลขท่ี “ภ. เลขที่/ปีงบประมาณ”  

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการรับตามหลักฐาน  

ช่อง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินรับตามท่ีระบุไว้ในหนังสือรับรอง ฯ ช่องภาษี 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินเพ่ิมในช่องเงินสด 

 

บันทึกนําส่งภาษหีัก ณ ที่จ่ายตามหลักฐานใบเสร็จรับเงินของสรรพากร 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการจ่ายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปีงบประมาณ”  

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจ่ายตามหลักฐานการจ่าย  

ช่อง  “จ่าย”            -  บันทึกจํานวนเงินจ่ายตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในช่องเงินสด 
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ตัวอย่าง 

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 
เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

18 ต.ค. 64 ภ. 1/65 รับเงินภาษีจาก บ.เอ 20  20    

18 ต.ค.64 บจ 3/65 
นําเงินภาษี 

ส่งสรรพากร 
 20  -    

 

2)  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายหลายช่อง) 

บันทึกเบิกถอนเงินสดจากธนาคาร 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการรับเงินสด ได้แก่ “บัญชีเลขที่........” 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบิกเงินสดจากธนาคาร 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในช่องเงินสด และลดยอดจํานวนเงินในช่อง 

          เงินฝากธนาคาร 

 

บันทึกจ่ายเงินสดตามหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานการจ่าย 
ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการจ่ายตามเลขท่ี “บจ. เลขท่ี/ปีงบประมาณ” หรือ “บค.  

                               เลขท่ี/ปีงบประมาณ”  

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจ่ายตามหลักฐานการจ่าย  

ช่อง  “จ่าย”            -  บันทึกจํานวนเงินจ่ายตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในช่องเงินสด 
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ตัวอย่าง 

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                  ประเภท      เงินอุดหนุนรายหัว 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ ระดับก่อน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับก่อน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

17 ต.ค. 64 บร 5ก/6 รับโอนเงินอุดหนุน 

รายหัว 
10,000 20,000    30,000   

18 ต.ค.64 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 
เบิกเงินสดจาก 

ธนาคาร 
    2,000 28,000 

  

18 ต.ค.64 บค.2/65 จ่ายเงินค่าวัสดุ ฯ      2,000  -  28,000   

3.2.4  บันทึกรายการนําส่งเงนิ 

เป็นการนําเงินรายได้แผ่นดินท่ีจัดเก็บ หรือนําดอกเบ้ียเงินอุดหนุนส่งสพป.   ซึ่งสพป.จะออก

ใบเสร็จรับเงินของสพป.ให้เป็นหลักฐาน   (เป็นใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก)    นําสําเนา

ใบเสร็จรับเงินออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย

จะใช้ตัวย่อ “บจ” สําหรับอ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน  

1.  การบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

         ตัวอย่าง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก ่

                                                      ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

                                                      ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  2565 

วัน เดือน 
ปี 
 

 

เลขที่ 

 รายการ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จ่าย บจ บค 
ก่อน

ประถม 
ประถม ค่าอุปกรณ์ฯ   

18 ต.ค. 

64 
 1/65 

จ่ายค่าอุปกรณ์ 

ให้นักเรียนภาค1/55 
  9,000     

18 ต.ค.64 2/65  จ่ายค่าวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค.64 3/65  ภาษีส่งสรรพากร     20   

18 ต.ค.64 4/65  
นําส่งค่าขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 
     750  



30 

 

                                                                              หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข้อง 

1)  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุไว้ในใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจากสพป. 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างการจ่ายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปีงบประมาณ”  

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอียดการนําส่งเงิน 

      ช่อง  “นําส่ง”        -   บันทึกจํานวนเงินท่ีนําส่ง ตามประเภทเงินรายได้แผ่นดินท่ีนําส่ง เช่น  

                                   คา่ขายแบบรูปรายการ ฯ บันทึกส่งในช่องประเภท “ค่าขายของ 

                                  เบ็ดเตล็ด” 

ช่อง  “คงเหลือ”     –   บันทึกจํานวนเงินท่ีคงเหลือหลังจากนําเงินส่งแล้ว 

 

                                               ตัวอย่าง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ 
ประเภท ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ 

1 ต.ค. 64 
บันทึก 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

ค่าขาย

ครุภัณฑ์

ชํารุด 

15 ต.ค. 64 บร 5ก/1 
รับเงินค่าขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บีบี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 64 บจ. 4/65 

นําเงินค่าขายครุภัณฑ์ฯ 

และขายแบบรูปรายการ 

ส่งสพป. 

 750  -     - 
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นํารายการจ่ายและนําส่ง บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

                                    ตัวอย่าง   

โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  18  ตุลาคม  2564 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับกอ่นประถมศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

 - 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

50,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

50,000 

4,000 

 

 

 

 

 

 

 

 
ธนบัตร 1000  เงิน 4,000 บ. 

 

                                                      รวม 4,000 90,500  94,500  

 

   3.2.5   บันทึกรายการนําฝากเงิน 

  เม่ือนําเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินประกันสัญญา ฝากท่ีสพป.  จะได้รับใบนําฝากท่ี

สถานศึกษาจัดทํา พร้อมสมุดคู่ฝาก ให้นําหลักฐานดังกล่าวบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-

เงินฝาก โดยอ้างเลขท่ีเอกสารในช่องการฝาก โดยใชใ้บนําฝากในการอ้าง ใช้ตัวย่อ “บฝ. เลขท่ีนําฝาก 

/ เลขท่ีผู้รับฝาก” (ใบเสร็จรับเงินท่ีสพป.ออกให้เป็นหลักฐาน ให้แนบติดไว้กับเอกสารการนําส่งไม่ต้อง

นํามาอ้างในทะเบียนคุมเงิน)  

                                  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 
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 ช่องการฝาก 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุการนําฝากในใบนําฝาก หรือในใบเสร็จรับเงินหรือ 

                              สมุดคู่ฝาก 
ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการนําส่งใช้ตัวย่อ “บฝ .เลขที่นําฝาก / เลขที่ผูรั้บฝาก” 

ช่อง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินท่ีระบุในใบนําฝาก หรือในใบเสร็จรับเงิน หรือสมุดคู่ฝาก 

ตัวอย่าง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผู้เบิก 

จ่ายเงินคืน 

ผู้มีสิทธิ 

หมาย

เหตุ วันเดือน 

ปี 
ท่ีเอกสาร จํานวนเงิน วันเดือน ปี 

ที่เอก 

สาร 

จํานวน

เงิน 

1 หจก.เอบีซี 
ประกัน

สัญญา 

15 ต.ค 

64 
บร 5ก/3 4,000 19 ต.ค. 64 บฝ 1/20 4,000 1 ธ.ค. 65   

นํารายการนําฝากเงิน บันทกึในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน           
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ตัวอย่าง 
โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  19  ตุลาคม  2564 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับกอ่นประถมศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

50,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

  

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

50,000 

4,000 

 

                                                      รวม  90,500 4,000 94,500  

3.2.6  บันทึกรายการเบิกเงินฝาก 

 เม่ือส่งเรื่องขอเบิกเงินประกันสัญญาเพื่อจ่ายคืนให้คู่สัญญา ยังไม่ต้องบันทึกรายการใน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก จนกว่าจะได้รับแจ้งจากสพป. พร้อมการส่งใบเบิกเงินฝาก

คืนให้สถานศึกษา และระบุว่าได้จ่ายเงินให้คู่สัญญาโดยวิธีใด / เมื่อวันที่เทา่ใด / จํานวนเงินเท่าใด ให้

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ในช่องวันท่ีผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ  ระบุ

วันท่ีท่ีสพป.จ่ายเงินให้คู่สัญญา  และรายงานเงินคงเหลือประจําวันลดยอดเงินประกันสัญญาในช่อง

เงินฝากส่วนราชการผู้เบิกตามจํานวนเงินท่ีเบิกถอนน้ัน 

 อนึ่ง  กรณีมีการบันทึกรับเงินสดและยังไม่นําฝากธนาคาร หรือบันทึกเบิกเงินสดจากธนาคาร

แล้วยังไม่จ่าย ซึ่งรายงานเงินคงเหลือประจําวันมีการรายงานยอดเงินสดในมือ ต้องมีเอกสารแสดง

การเก็บรักษาเงินสด ซึ่งได้แก่ บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา ซึ่งเจ้าหน้าท่ีการเงินจะเป็นผู้จัดทํา 
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   3.2.7  บันทึกรายการอื่น ๆ  

1)  บันทึกรายการยมืเงนิ / เบิกชดเชยเงินยืม / ส่งใช้คนืเงินยืม  

1.1  บันทึกการยืมเงิน 

นําสัญญาการยืมเงินบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ อ้างในช่องเลขท่ีเอกสาร ใช้ตัว 

ย่อ “บย. เลขที่/ปีงบประมาณ”  (เจ้าหน้าท่ีการเงินจะเป็นผู้ออกเลขท่ีในสัญญาการยืมเงิน) 

1.2  บันทึกการเบิกชดเชยเงินยืม 

นําหลักฐานใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้กับผู้ยืม(เพื่อสมทบกับเงินยืม) 

 พร้อมกับใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมค่าอาหารกลางวัน เป็นหลักฐานบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ อ้างในช่องเลขท่ีเอกสาร ใช้ตัวย่อ “บค. เลขที่/ปีงบประมาณ”  ซึ่งเลขท่ีได้มาจากการ

ออกเลขท่ีหลักฐานการจา่ย ในทะเบียนคุมหลักฐานการจา่ย  

1.3  บันทึกการส่งใช้คืนเงินยืม 

นําหลักฐานใบรับใบสําคัญ ซึ่งเจ้าหน้าท่ีการเงินออกให้กับผู้ยืมเป็นหลักฐาน เม่ือผู้ยืมส่งใช้ 

เงินยืมเป็นใบสําคัญ (ใบสําคัญเป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงินของผู้ยืม) กรณีถ้าส่งใช้เป็นเงินสด 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจะออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาให้ผู้ยืมเป็นหลักฐานแสดงการส่งใช้เงินยืม 

 กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นใบเสร็จรับเงิน บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ อ้างใน

ช่องเลขท่ีเกสาร ใช้ตัวย่อ “ บร. เล่มท่ี/เลขท่ี “ 

 กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นใบสําคัญ บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ อ้างในช่อง

เลขท่ีเอกสาร  ใช้ตัวย่อ  “บค. เล่มที่/เลขที่”  (เจ้าหน้าท่ีการเงินจะเป็นผู้ออกเลขท่ีในใบรับใบสําคัญ) 

 ในการบันทึกจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงิน ต้องบันทึกเบิกถอนเงินสดจากบัญชีธนาคารก่อน 

จึงบันทึกจ่ายตามหลักฐาน 

1.  การบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 
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         ตัวอย่าง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก ่

                                                      ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

                                                     ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.  2565 

วัน เดือน ปี 

 

 

เลขที่ 

 รายการ 

 

เงินนอกงบประมาณ 

เงินรายได้

แผ่นดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จ่าย บจ บค 
ก่อน

ประถม 
ประถม ค่าอุปกรณ์ฯ  

ค่าอาหาร 

รับจากอบต. 

18 ต.ค. 64  1/65 
จ่ายค่าอุปกรณ์ 

ให้นักเรียนภาค1/55 
  9,000     

18 ต.ค. 64 2/65  จ่ายค่าวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค. 64 3/65  ภาษีส่งสรรพากร     20   

18 ต.ค. 64 4/65  
นําส่งค่าขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 
     750  

24 ต.ค. 64  5/65 
จ่ายชดเชยเงินยืม 

ให้นางใจดี 
   6,000    

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวข้อง 

2) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จ่ายช่องเดียว) 

บันทึกเบิกถอนเงินสดจากธนาคาร-เพื่อจ่ายเงินยืม / จ่ายชดเชยเงินยืม 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”     -  บันทึกอ้างการรับเงินสด ได้แก่ “บัญชีเลขที่........” 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบิกเงินสดจากธนาคาร 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในช่องเงินสด และลดยอดจํานวนเงินในช่อง 

          เงินฝากธนาคาร 

 

บันทึกจ่ายเงินสดตามหลักฐานการจ่าย- จ่ายเงินยืม / จ่ายชดเชยเงินยืม 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานการจ่าย 
      ช่อง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอ้างการจ่าย 

                                     -  ตามเลขท่ี “บย. เลขที่/ปีงบประมาณ”  กรณีจ่ายเงินยืม 
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                                     -  ตามเลขท่ี “บค. เลขที่/ปีงบประมาณ”  กรณีจ่ายชดเชยเงินยืม 

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “จ่าย”            -  บันทึกจํานวนเงินจ่ายตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในช่องเงินสด 

 

บันทึกรายการกรณีส่งใช้เงินยืม “เป็นใบเสร็จรับเงิน” 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างหลักฐานการรับได้แก่ “บร. เล่มที่/เลขที่” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไว้ในช่องรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไว้ในใบเสร็จรับเงิน 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในช่องเงินสด  

 

 บันทึกรายการกรณีส่งใช้เงินยืม “เป็นใบสําคัญ” 

ช่อง  “วัน เดือน ปี”   -  บันทึกวันท่ีท่ีระบุในหลักฐานการจ่าย 

      ช่อง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอ้างการจ่าย ตามเลขท่ี “บค. เล่มที่/เลขที่”  

ช่อง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไว้ในหลักฐานการจ่าย 

ช่อง  “จ่าย”            -  บันทึกจํานวนเงินในวงเล็บ ในช่องลูกหนี้ ตามจํานวนท่ีระบุไวใ้น 

       หลักฐาน ใบรับใบสําคัญ และบันทึกจํานวนเงินจ่าย ในช่องใบสําคัญ 

ช่อง  “คงเหลือ”       –  บันทึกยอดในช่องเงินสด หรือช่องเงินฝากธนาคาร ท่ีคงเหลือจากวันก่อน 
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ตัวอย่าง 

                                                   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                                ประเภท เงินค่าอาหารกลางวันรับจาก อบต. 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงินสด 
เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 

16 ต.ค.64 บร 5ก/4 

รับเงินค่าอาหาร

กลางวัน... 

เป็นเช็ค.......... 

50,000   50,000  
  

16 ต.ค. 64 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

นําเช็คค่าอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

  

ธ.เพ่ิมยอดเงินฝาก

ตามเช็คท่ีนําฝาก 

22 ต.ค.64 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

เบิกเงินสดจาก

ธนาคาร 
   10,000 40,000 

 

จ่ายเงินยืม 

22 ต.ค.64 บย. 1/65 
จ่ายค่าอาหารกลางวัน

ให้นางใจดี ยืม 
 10,000   - 40,000 

 
 

24 ต.ค.64 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

เบิกเงินสดจาก

ธนาคาร    6,000 34,000 
 จ่ายชดเชยเงิน

ยืม 

24 ต.ค.64 บค. 5/65 
จ่ายชดเชยเงินยืม 

ให้นางใจดี 
  6,000  - 34,000 

 
 

26 ต.ค.64 บร. 5ก/7 
นางใจดี ส่งใช้เงินยืม 

เป็นเงินสด 
 (3,000)  3,000 34,000 

 
ส่งใช้เงินยืม 

26 ต.ค.64 บค. 1/1 
นางใจดี ส่งใช้เงินยืม 

เป็นใบสําคัญ 
 (7,000) 7,000 3,000 34,000 
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                                นํารายการจ่ายเงินยืม / เบิกชดเชยเงินยืม / ส่งใช้เงินยืม  

                                        บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

                                   (สรุปรายงาน ณ วันที่ 26 ตุลาคม 2564) 

                                    ตัวอย่าง   

โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  26  ตุลาคม  2564 

 
 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับกอ่นประถมศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

3,000 

 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

34,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

  

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

37,000 

4,000 

 

วนัที  25 ต.ค. 64 

       ไมมี่ 

การรบั-จ่ายเงิน 

 

ธนบตัร 1000 บาท

เงิน  3,000บาท 

                                                      รวม 3,000 74,500 4,000 81,500  

           

          2)  บันทึกรายการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  

นําสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร อ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน

รายได้แผ่นดิน  ใช้ตัวย่อเป็นเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   เช่น   “ บัญชีเลขที่  711-1-12345-1 ”  

หรือ “ บัญชีเลขที่ 12345-1 ” 
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 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

ช่อง  “วัน เดือน ปี” -  บันทึกวันท่ีท่ีปรับเพ่ิมดอกเบ้ีย 

ช่อง  “ท่ีเอกสาร”   -  บันทึกอ้างเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ได้แก่ “บัญชีเลขที่.............” 

ช่อง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอียดดอกเบ้ียท่ีได้รับเพ่ิม 

      ช่อง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงินรายได้แผ่นดิน  ได้แก่  

             ประเภท  “รายได้เบ็ดเตล็ด” 

ช่อง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีได้รับเพ่ิมยอดดอกเบ้ีย 

                                               ตัวอย่าง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 

วัน เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ 
ประเภท ค่าขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท รายได้เบ็ดเตล็ด ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ 

1 ต.ค. 64 
บันทึก 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

ค่าขาย

ครุภัณฑ์

ชํารุด 

15 ต.ค. 64 บร 5ก/1 
รับเงินค่าขายแบบรูปรายการ 

จาก บ.บีบี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 64 บจ. 4/65 
นําเงินค่าขายครุภัณฑ์ฯ และ 

ขายแบบรูปรายการส่งสพป. 
 750  -     - 

 

31 ธ.ค. 64 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 

รับดอกเบ้ีย-สมุดธ.ประเภท

เงินรายได้สถานศึกษา 
   100  100 100 

 

31 ธ.ค. 64 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

รั บ ด อ ก เ บ้ี ย -ส มุ ด ธ .

ประเภทค่าอาหารกลางวัน  
   300  300 400 

 

31 ธ.ค. 64 
บัญชีเลขที่ 

14444-1 

รั บ ด อ ก เ บ้ี ย -ส มุ ด ธ . 

ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป 
   200  200 600 

 

          

(  อนึ่ง  กรณีสถานศึกษาจะเก็บดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรายได้สถานศึกษาไว้ใช้จ่าย  ไม่

นําส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน    ให้บันทึกรับดอกเบี้ยใน      ”ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงนิรายได้สถานศึกษา”  และนําไปบันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่เก่ียวข้อง

กับการบันทึกรายการน้ัน )      
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              นํารายการรับเพิ่มยอดดอกเบี้ยบันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน 

 

                                    ตัวอย่าง   

โรงเรียน ก.ไก่ 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  31  ธันวาคม  2564 
 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงินรายได้แผ่นดิน ประเภท 

-   รายได้เบ็ดเตล็ด 

 

เงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายได้สถานศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับกอ่นประถมศึกษา 

-   เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 

-   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวนัรับจากอบต. 

-  เงินประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

3,000 

 

 

600 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

34,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

 600 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

37,000 

4,000 

 

วันที� 27 ต.ค. 64 

         ถึง 

วันที� 30 ธ.ค.64 

        ไม่ม ี

การรับ-จ่ายเงนิ 

 

ธนบัตร 1000 บาท   

เงิน  3,000 บาท 

                                                      รวม 3,000 75,100 4,000 82,100  

 

 

 

 

 

 เม่ือเจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีบันทึกรายการตามหลักฐานการจ่ายแล้ว จะต้องจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเป็นต้นฉบับ  ไว้ในท่ีปลอดภัย โดยจัดเรียงและแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ

เงินและรายการท่ีขอเบิกจ่าย และเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สําเนาโครงการท่ีอนุมัติโดยผู้อํานวยการ

 4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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สถานศึกษา บัญชีลงเวลาการเข้าอบรมหรือทัศนศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมเข้าค่ายต่าง ๆ เป็นต้น  จะ

จัดเรียงดังน้ี 

 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 2.  หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคัญรับเงิน เป็นต้น (เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ประทับตราจ่ายเงินแล้ว)   

และแนบหลักฐานต้นเร่ืองท่ีเกี่ยวข้องกับเงินและรายการท่ีขอเบิกกับหลักฐานตามข้อ 1 และข้อ  2    

เช่น    รายงานขอจัดซ้ือ/จัดจ้างและเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้อง   หรือใบแจ้งหน้ีค่าสาธารณูปโภค  

เป็นต้น 

 ในการจัดเก็บเอกสารหลักฐานดังกล่าว      ให้จัดเก็บเป็นรายวันจัดเรียงตามเลขท่ีเอกสาร

การจ่าย และเรียงตามวันท่ีจ่ายเงิน จะจัดเก็บแยกตามประเภทของเงิน เช่น ประเภทเงินอุดหนุน 

ประเภทเงินค่าอาหารกลางวันรับจากอบต. ประเภทเงินได้สถานศึกษา เป็นต้น หรือจัดเก็บรวมทุก

ประเภทของเงิน ก็อยู่ในดุลพินิจของผู้จัดเก็บ แต่ท้ังน้ีการจัดเก็บเอกสารต้องคํานึงถึงเรื่องการจัดเก็บท่ี

ปลอดภัย เป็นระเบียบ และสะดวกในการค้นหา  และเม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้รวบรวมจัดเก็บเอกสาร

เรียงตามเลขท่ีเอกสารต้ังแต่วันต้นปีงบประมาณจนถึงวันสุดท้ายของปีงบประมาณ พร้อมกับจัดเก็บ

สมุด / ทะเบียนคุมเงินทุกประเภท (จัดเก็บเล่มท่ีไม่ต้องใช้แล้วเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่) และทะเบียน

คุมหลักฐานการจ่าย จัดเก็บไว้เป็นปีงบประมาณ  

 

 

 

     1.   ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องของ

ยอดเงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ ว่ามียอดตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน โดยตรวจสอบดังน้ี 

                    1.1  ตรวจสอบประจําวัน 

      1)  ตรวจสอบยอด  “เงินสด”    ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับตัวเงินสด

ในมือ  ซึ่งอาจเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย หรือจัดทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษามอบให้ผู้อํานวยการ

สถานศึกษาเป็นผู้เก็บรักษา   ณ    ส้ินวันทําการ   (ผู้อํานวยการสถานศึกษามอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

ณ วันทําการถัดไป) 

 5.  การตรวจสอบ 
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      2)  ตรวจสอบยอด “เงินฝากธนาคาร” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับ

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินแต่ละประเภท และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 

      3)  ตรวจสอบยอด “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ตรงกับสมุดคู่ฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

      4)  ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินกับหลักฐานและการบันทึกรายการบัญชี 

      5)  ตรวจสอบการฝาก-ถอนเงินสดจากธนาคาร 

  1.2  ตรวจสอบประจําเดือน 

        1)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ท้ังเ งิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณว่ามีการดําเนินการเบิกจ่ายครบถ้วน 

        2)   ตรวจสอบให้มีการปรับสมุดเงินฝากธนาคารในแต่ละเดือน เพ่ือตรวจสอบ

การรับเงินโอนเข้าบัญชี หรือปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนตามกําหนดเวลาของ

ธนาคาร 

               2.  เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานต้นเรื่องและหลักฐานการ

จ่าย (ต้นฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําส่งเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ี

บันทึกในแบบสรุปการรับ-การจ่าย-การนําส่ง-การนําฝากเงิน ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินส่งมอบในแต่ละ

วันท่ีมีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงิน การจ่ายเงิน การนําส่ง/นําฝากเงิน และการถอน

เงินฝาก  

 

 

 

 1.  ทุกส้ินวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  โดยตรวจนับเงินสดในมือคงเหลือ   จํานวนเงินคงเหลือตามสมุด

คู่ฝากธนาคารทุกเล่ม สมุดคู่ฝากของสถานศึกษาท่ีนําฝาก สพป.  เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ลงลายมือช่ือ และผู้อํานวยการสถานศึกษาลงลายมือช่ือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานย่อย 

 2.  ทุกส้ินเดือนให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการบัญชีบันทึกสรุปเงินรับ จ่าย คงเหลือในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน “รวมท้ังเดือน” ให้รวมเงินใน

เดือนปัจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญชี และ”รวมต้ังแต่ต้นปี” ให้รวมเงินต้ังแต่ต้นปีงบประมาณจนถึงเดือน

 6.  การรายงาน 
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ปัจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญชี และบันทึกไว้ในส่วนล่างของทะเบียนคุมเงิน  และเสนอทะเบียนคุมเงิน

ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบ 

 

 

1.  บันทึกรายการบัญชีเป็นปีงบประมาณ โดยเร่ิมต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปี ส้ินสุดวันท่ี 30 

กันยายนของปีถัดไป 

2.  การบันทึกจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกครั้ง  ต้องบันทึกเบิกถอนเงินสด

จากบัญชีธนาคารก่อน จึงบันทึกจ่ายตามหลักฐาน  กล่าวคือ ในขั้นตอนการเบิกถอนเงินสดจาก

ธนาคาร ให้บันทึกเพิ่มยอดจํานวนเงินในช่องเงินสด  และลดยอดจํานวนเงินในช่องเงินฝากธนาคาร  

และ ในขั้นตอนการจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่าย ให้บันทึกจํานวนเงินในช่องจ่าย และบันทึกลดยอด

จํานวนเงินในช่องเงินสด 

 3.  บันทึกรายการตามวันท่ีท่ีระบุในเอกสารหลักฐานแสดงการรับ การจ่าย ฯลฯ และบันทึก

รายการให้เป็นปัจจุบัน ณ วันท่ีเกิดรายการ หรืออย่างช้าให้บันทึกรายการในวันทําการถัดไป  

 4.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต้นเรื่องและหลักฐานการจ่ายท่ีเป็นต้นฉบับ ยกเว้นเอกสาร

บางอย่างท่ีจําเป็นต้องเก็บฉบับสําเนา ก็ให้รับรองสําเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าท่ีผู้จัดทําหลักฐานน้ัน เช่น  

โครงการหรือหลักสูตร   หนังสือขออนุญาตไปราชการ  (กรณีบันทึกในเล่มหรือต้องเก็บต้นฉบับไว้ท่ี

งานธุรการ)  เป็นต้น 

 5.  บันทึกรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ให้ใช้เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของสมุดบัญชีท่ีปรับ

เพ่ิมดอกเบ้ีย    บันทึกอ้างในช่องเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

โดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา (ไม่ต้องบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ) 

 

 

 1.  เม่ือขึ้นปีงบประมาณใหม่ต้องใช้สมุด / ทะเบียนคุมเงินเล่มเดิมในการบันทึกรายการ 

เน่ืองจากยังมีรายการท่ียังดําเนินการไม่เสร็จส้ิน ต้องบันทึกต่อเน่ือง ก็ให้ถือปฏิบัติตามน้ัน ถ้าขึ้นเล่ม

ใหม่จะทําให้เกิดปัญหาได้ เช่น สมุดคู่ฝากเม่ือนําเงินฝากสพป. ผู้อํานวยการสถานศึกษาจะลงลายมือ

ช่ือในช่อง “ลายมือช่ือผู้นําฝากหรือเบิกถอน”  และผอ.สพป. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจะลงลายมือชื่อ

ในช่อง “ ลายมือช่ือผู้รับฝาก” กรณียังไม่มีการถอนเงิน และไม่มีการบันทึกรายการถอนเงินดังกล่าว 

 7.  ข้อควรปฏิบัติ 

 8.  ข้อพึงระวัง 
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ยังคงมีลายมือช่ือของผู้มีอํานาจลงลายมือช่ือในบรรทัดการนําฝากเงิน จึงอาจเชื่อได้ว่าเงินท่ีนําฝากยัง

ไม่มีการเบิกถอนจ่ายคืนให้ผู้มีสิทธิรับเงิน  แต่ถ้าใช้สมุดคู่ฝากเล่มใหม่จะไม่แสดงลายมือช่ือผู้มีอํานาจ

ลงลายมือช่ือในบรรทัดการนําฝากเงิน มีแต่ยอดคงเหลือยกมาระบุแค่จํานวนเงินนําฝาก  ซ่ึงไม่อาจ

เช่ือได้ว่ายังมีเงินฝากของสถานศึกษาฝากไว้ท่ีสพป. ซึ่งผอ.สพป.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอาจจะไม่ลง

ลายมือช่ือหรือไม่อนุมัติเงินเบิกถอนคืนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามท่ีสถานศึกษาขอเบิก ซ่ึงอาจต้องมีการ

ตรวจสอบความถูกต้อง ทําให้ล่าช้าและเสียเวลา 

 2.  ใบเสร็จรับเงินของปีงบประมาณเก่า เล่มใดใช้แล้วแต่ใช้ไม่หมดมีฉบับท่ียังไม่ใช้คงติดไว้กับ

เล่ม  ให้ปรุ  หรือเจาะรู เพ่ือให้เป็นท่ีสังเกตมิให้นํามาใช้รับเงินได้อีก  ให้ปรุเฉพาะฉบับที่ยังไม่ได้ใช้

ห้ามปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับท่ีใช้แล้วรวมไปด้วย เน่ืองจากการปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินแสดงว่า

สถานศึกษามีความประสงค์ยกเลิกการใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับน้ัน ซ่ึงไม่สามารถนํามาเป็น

หลักฐานอ้างการบันทึกรายการในด้านรับ และเม่ือยกเลิกสําเนาฉบับไม่ใช้น้ันแล้ว ต้องนําต้นฉบับ

ใบเสร็จรับเงินฉบับน้ันมาเย็บติดกับสําเนาใบเสร็จฉบับน้ันด้วย 

 3.  ใบเสร็จรับเงินรับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบเสร็จค่าวัสดุ เม่ือนํามาบันทึกรายการบัญชี

ในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวข้อง ต้องนําหลักฐานน้ันบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐาน

การจ่ายก่อน แล้วจึงนําเลขท่ีหลักฐานน้ันมาบันทึกรายการทางด้านจ่าย ไม่ควรนําเลขท่ีใน

ใบเสร็จรับเงินน้ันอ้างเป็นเลขท่ีเอกสารบันทึกรายการ (จะทําให้การบันทึกรายการจ่ายไม่เป็นไปตาม

ระบบท่ีควรจะเป็น) 

 4.  กําหนดแบ่งแยกความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน โดยเฉพาะเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการบัญชี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จะต้องไม่เป็นบุคคลคนเดียวกัน แต่หากบุคลากรมีไม่เพียงพอกับ

งานท่ีต้องปฏิบัติดังกล่าว  จึงจําเป็นต้องใช้บุคคลเดียวกันทําหน้าท่ีการเงิน   และบันทึกรายการบัญชี 

ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาจัดให้มีระบบการควบคุมภายในท่ีมีความรัดกุม และระบบการตรวจสอบ 

ทุกส้ินวัน และทุกส้ินเดือน เพื่อป้องกันความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
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ทะเบียนคมุการรบัและนาํสง่เงินรายไดแ้ผน่ดิน 

วนัเดือน

ปี 

(1) 

ที"

เอกสาร 

(2) 

 

รายการ 

(3) 

ประเภท………. (4) ประเภท..... ประเภท.... รวมยอด

คงเหลือทกุ

ประเภท 

(5) 

 

หมายเหต ุ

 

(6) 

 

รบั 

 

นาํส่ง 
  

คงเหลือ 

 

รบั 

 

นาํส่ง 
  

คงเหลือ 

 

รบั 

 

นาํส่ง 
  

คงเหลือ 

   

 

 

 

 

 

 

 

                    รวม 

รวมยอดตั,งแตต่น้ปี 
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คําอธิบายแบบทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 ทะเบียนการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ใช้สําหรับบันทึกการรับและนําส่งเงินรายได้

แผ่นดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีได้รับหรือนําส่ง 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ให้ปฏิบัติ ดังน้ี 

 (1)  วัน เดือน ปี              ให้บันทึกวัน เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 

 (2)  ท่ีเอกสาร   ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 

 (3)  รายการ   ให้บันทึกคําอธิบายรายการโดยย่อ 

 (4)  ประเภท   ให้บันทึกประเภทรายได้แผ่นดินท่ีได้รับ 

        รับ  นําส่ง  คงเหลือ           นําส่ง และคงเหลือ รายได้แผ่นดินแต่ละประเภท  

ในแต่ละวัน ให้บันทึกด้วยยอดรวม 

 (5)  รวมยอดคงเหลือ  ให้บันทึกจํานวนเงินคงเหลือของรายได้แผ่นดิน 

                   ทุกประเภท  ทุกประเภท แสดงเป็นยอดสะสม 

 (6)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                                ประเภท.................................................... 

วัน เดือน ปี 

(1) 

ที่เอกสาร 

(2) 

รายการ 

(3) 

รับ 

(4) 

จ่าย 

(5) 

คงเหลือ    (6) 

หมายเหตุ 

(7) เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝาก 

ส่วนราชการผู้

เบิก 

   

 

 

 

 

 

 

 

                       รวมเดือนนี้ 

                   รวมตั้งแต่ต้นปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

      

      

 

 ไม่บันทึกการยืมเงิน 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                                ประเภท.................................................... 

วัน เดือน 

ปี 

(1) 

ที่เอกสาร 

(2) 

รายการ 

(3) 

รับ 

(4) 

     จ่าย    (5) คงเหลือ    (6) 
หมายเหตุ 

(7) ลูกหนี้ ใบสําคัญ เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝาก 

ส่วนราชการผู้เบิก 

   

 

 

 

 

 

 

 

                      รวมเดือนนี้ 

                 รวมตั้งแต่ต้นปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

       

       

   บันทึกการยืมเงิน 
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       หน่วยตรวจสอบภายใน   สพป.ตาก  เขต 1 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

      ประเภท..................................................... 
 

 

วัน เดอืน 

ปี 

(1) 

 

ที่เอกสาร 

(2) 

 

รายการ 

(3) 

รับ     (4) จ่าย    (5) คงเหลือ    (6)  

หมายเหต ุ

(7) 
ค่า.... ค่า.... ค่า.... รวม ค่า.... ค่า.... ค่า.... รวม เงินสด 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน 

ราชการผู้เบิก 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รวมเดือนนี้ 

รวมตั้งแต่ต้นปี 
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  รายละเอียดประเภทการรับและจ่าย ระบุตามความจําเป็นและเหมาะสม 
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                                                                       หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

คําอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้สําหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

ซ่ึงเปิดแยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณที่ได้รับ ทัง้นี้ รูปแบบทะเบยีนคุมเงนินอก

งบประมาณจะเลือกใช้แบบใด ขึ้นอยู่กับความจําเป็นในการใช้รายละเอียดข้อมูลของเงินนอก

งบประมาณน้ัน ๆ 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดงันี้ 

 (1)  วัน เดือน ป ี  ให้บันทึกวัน เดือน ปี ทีเ่กิดรายการ 

 (2)  ที่เอกสาร   ให้บันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

 (3)  รายการ   ให้บันทึกคําอธิบายรายการโดยย่อ 

 (4)  รับ    ให้บันทึกจํานวนเงินรับ 

 (5)  จ่าย   ให้บันทึกจํานวนเงินจ่าย ซ่ึงกรณียืมเงินช่องจ่าย 

                                                   จะมีสองช่อง ได้แก่ “ลูกหนี้” ให้บันทึกช่องนี้เมื่อจ่าย 

                                                   เงินยมื และ “ใบสําคัญจ่าย”  ให้บันทึกช่องน้ีเมื่อ 

                                                   ลูกหนี้สง่ใช้เงนิยืม หรือเบิกเงินชดเชยเงินยืม 

 (6)  คงเหลือ   ให้บันทึกจํานวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือ 

     เงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 

                                                   แล้วแต่กรณี 

 (7)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอื่นที่จําเป็น 
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                                                                                                                                                         หน่วยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ที่ 

(1) 

รายการ 

(2) 

ประเภท 

(3) 

การรับ   (4) การฝาก    (5) 
วันครบกําหนด 

(6) 

วันที่ผู้เบิก

จ่ายเงินคืน 

ผู้มีสิทธิ 

(7) 

หมายเหตุ 

(8) 
 

วัน เดือน ปี 

 

ที่เอกสาร 

 

จํานวน

เงิน 

 

วัน เดือน ปี  

 

ที่เอกสาร 

 

จํานวน

เงิน 
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                                                                       หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

คําอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก ใช้สําหรับบนัทึกการรับเงินนอกงบประมาณ 

ซ่ึงต้องจ่ายคืนเมื่อถึงกําหนดเวลา  เช่น  เงินมัดจําประกันสัญญา  เป็นต้น 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ  ดงันี้ 

 (1)  ลําดบัที ่   ให้บันทึกลําดับที่ของรายการ 

 (2)  รายการ   ให้บันทึกช่ือเจ้าของเงินนอกงบประมาณ 

 (3)  ประเภท   ให้บันทึกประเภทเงินที่รับ 

 (4)  การรับ   ให้บันทึกวัน เดือน ปี เลขทีเ่อกสาร และจํานวนเงิน 

                                                   ที่รับ 

 (5)  การฝาก   ให้บันทึกวัน เดือน ปี เลขทีเ่อกสาร และจํานวนเงินที ่

     นําฝากส่วนราชการผู้เบิก (สพป.) 

 (6)  วันครบกําหนด  ให้บันทึกวันครบกําหนดของเงินที่นําฝากส่วนราชการ 

     ผู้เบิก (สพป.)  หากเงินประเภทใดที่นาํฝากไม่สามารถ 

                                                   ระบุวันครบกําหนดให้แสดงเครื่องหมายขดี (-) 

 (7)  วันที่ผู้เบิกจ่ายเงิน  ให้บันทึกวันที่ส่วนราชการผู้เบิก (สพป.)  จ่ายเงินคืนให ้

                   คืนผู้มีสิทธิ                  ผู้มีสิทธิ 

 (8)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอื่นที่จําเป็น 
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                                                                                                                                               หน่วยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

โรงเรียน................................ 

ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.............(1) 

 

วัน เดือน ปี 
(2) 

เลขที่ (3) รายการ 

(4) 

เงินนอกงบประมาณ  (5) เงินรายได้

แผ่นดิน 

(6) 

 

หมายเหตุ 

(7) 

เงินอุดหนุน เงินรายได้

สถานศึกษา บจ. บค. ก่อนประถม ประถม ค่าอุปกรณ์ ฯ  

           
           

           

           

           

           

           

           

           



56 

 

                                                                                                                                               หน่วยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 
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                                                                        หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

ส่วนราชการ………………………. 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่.................................................... 

 

ประเภท 

(1) 

 

เงินสด 

(2) 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

(3) 

เงินฝาก 

ส่วนราชการผู้เบิก 

(4) 

 

รวม 

(5) 

 

หมายเหตุ 

(6) 

เงินรายได้แผ่นดิน 

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

เงินนอกงบประมาณ  

ประเภท.............................. 

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

 

 

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

 

…………… 

…………… 

 

 

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

 

…………… 

…………… 

 

 

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

 

………………. 

………………. 

. 

 

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

 

……………. 

……………. 

 

 

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

 

………….. 

…………… 

 

    

                                                      ลงชื่อ..............................(7)....................ผู้จัดทํารายงาน 

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

                                                               ตําแหน่ง................................................. 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้นํา

เงินสดเก็บรักษาไวใ้นตู้นิรภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

 

               

  

      ลงชื่อ............................(9)............หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

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

                                                               ตําแหน่ง................................................. 

 ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 

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

                            ลงชื่อ.......................(10).............ผู้รับเงิน 

                  ลงชื่อ.....................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

            รวม 

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

            กรรมการ 

...................(8)............... 

            กรรมการ 

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

            กรรมการ 
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                    คําอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือท่ีอยู่ในความ

รับผิดชอบของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก โดยจัดเก็บ 

ข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 

 การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังน้ี 

 (1)  ประเภท   ให้แสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถ้ามี) 

 (2)  เงินสด   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีอยู่ในรูปของ 

     เงินสด ธนาณัติ เช็ค หรือดร๊าฟ ซ่ึงแสดงยอดรวมของ 

     เงินสดจะต้องเท่ากับจํานวนเงินท่ีกรรมการตรวจนับได้ 

     ณ ส้ินวันทําการ 

 (3)  เงินฝากธนาคาร  ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีฝากธนาคาร 

 (4)  เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีฝากส่วน 

     ราชการผู้เบิก 

 (5)  รวม    ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 

 (6)  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น 

 (7)  ลงช่ือ   ให้ผู้จัดทํารายงาน ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือ นามสกุล 

     ด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุตําแหน่ง 

 (8)  กรรมการ   ให้คณะกรรมการท่ีแต่งต้ังตามระเบียบลงลายมือช่ือ 

 (9)  ลงชื่อ   ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย (ผู้อํานวยการโรงเรียน)  

                                                       ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือนามสกุลด้วยตัวบรรจงให้ 

     ชัดเจน พร้อมระบุตําแหน่ง 

 (10)  ลงชื่อ...ผู้รับเงิน  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเงินสด ลงลายมือช่ือ เม่ือรับเงิน 

     จากกรรมการในวันทําการถัดไป 

                                            



56 

 

                                                                  หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก   เขต 1 

 

คําอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย 

   ใช้สําหรับบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจ่ายท่ีแสดงการจ่ายเงินให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินใน

แต่ละวัน และ/หรือการนําส่งเงินรายได้แผ่นดินให้สพป. (สพป.จะออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน)  

โดยเรียงลําดับเลขท่ีหลักฐานการจ่ายตามวันท่ีจ่ายเงิน สําหรับเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาจ่าย และ

เป็นรายการท่ีบันทึกในระบบการเงินของโรงเรียนตามระบบราชการเพ่ือสะดวกในการบันทึกรายการ

ในทะเบียนคุมเงิน    (บันทึกเงินทุกรายการท่ีมีการจ่ายในทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเล่มเดียวกัน)  

ทําให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบและค้นหาได้ง่าย  ซึ่งแบบทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายจะบันทึก

เป็นปีงบประมาณ   และสรุปยอดเงินรวมแต่ละประเภทเป็นรายเดือน     (แบบทะเบียนคุมหลักฐาน

การจ่ายสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความต้องการ เพ่ือประโยชน์ในการใช้บันทึกรายการ  และใช้

ประโยชน์ในการกรอกข้อมูล)    

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 (1)  ประจําปีงบประมาณ ให้กรอกปีงบประมาณท่ีบันทึกรายการทางการเงิน 

 (2)  วัน เดือน ปี   ให้กรอกวันเดือนปีท่ีออกเลขท่ีหลักฐานการจ่าย 

 (3)  เลขท่ี “บจ”  “บค”             ให้กรอกเลขท่ีหลักฐานการจ่าย กรณีหลักฐานการจ่าย 

เป็นใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก หรือจากสพป. 

ให้กรอกเลขท่ีในช่อง “บจ”   กรณีหลักฐานการจ่าย 

เป็นใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายตามแบบท่ี 

กระทรวงการคลังกําหนด เช่น แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 

ให้กรอกเลขทีในช่อง “บค”   

            (4)  รายการ   ให้บันทึกรายละเอียดของหลักฐานการจ่าย 

 (5)  เงินนอกงบประมาณ             ให้บันทึกจํานวนเงินของหลักฐานการจ่าย  โดยบันทึก 

     ในช่องตามประเภทเงินท่ีบันทึกในทะเบียนคุมเงิน 

                                                           นอกงบประมาณ เช่น ประเภทเงินอุดหนุนแยกเป็น 

     ก่อนประถม ประถม ปัจจัยพ้ืนฐาน   หรือ ประเภท 

                                                           เงินรายได้สถานศึกษา 

 (6)  เงินรายได้แผ่นดิน             ให้บันทึกจํานวนเงินท่ีนําส่งสพป. เช่น ดอกเบ้ียเงิน 

                                                           อุดหนุนท่ัวไป 

 (7) หมายเหตุ             ให้บันทึกข้อความอ่ืนท่ีจําเป็น  



57 

 

                                                                  หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก   เขต 1 

 

 

 

 

 



57 

 

หนว่ยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

711-1-12345-1 

เงินรายได้สถานศกึษา  โรงเรียน ก.ไก่ 

ตัวอย่าง:  เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้อ้างช่องเลขที่เอกสาร 
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                    จ่ายเงินแล้ว 

               นิรมล   แสนดี 

         (นางสาวนิรมล  แสนดี) 

               5 ตุลาคม 2552 

 

         จ่ายเงินแล้ว 

          นิรมล  แสนด ี

    (นางสาวนิรมล  แสนดี) 

         13 ตุลาคม 2562 

 

โรงเรียน ก. ไก่ 

            เงนิสด 

 ตัวอย่าง  : ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก 




