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บทนํา 

1.  ความเปนมา 

 จากการท่ีหนวยตรวจสอบภายในไดเขาตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานดานการเงิน การ

บัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา  พบวาการปฏิบัตงิานดังกลาวของสถานศึกษาบางสวนยังมีความ

เสี่ยงท่ีตองไดรับการแกไข เกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตองเปนไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ี

กําหนดไว  แตความเสี่ยงท่ีเกดิข้ึน ผูปฏิบัตไิมมเีจตนาที่จะปฏิบัตใิหผิดไปจากระเบียบท่ีกําหนด แตเกิด

จากการท่ีผูปฏิบัติมีความเขาใจแบบเดิม ๆ ที่เคยปฏิบัติกันมา หรือเปนครูใหมท่ีมารับหนาท่ีทางดาน

การเงิน บัญชีและพัสดุ เนื่องจากครูคนเดิมเกษียณอายุราชการ หรือสับเปลี่ยนงานกันทํา      จึงไม

ทราบเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกตอง   และท่ีเปล่ียนแปลงไปหนวยตรวจสอบภายในจึงไดจัดทํา   

และไดจัดทําหนังสือคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการเงิน   การบัญชี และการพัสดุ   สําหรับ

สถานศึกษา  เนื้อหาในหนังสือคูมือจะเนนขัน้ตอน และวิธีปฏิบัติงานของการปฏิบัติงานในแตละดาน 

พรอมแบบเอกสารและตัวอยางประกอบ  

2.  วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหครูผูปฏิบัติหนาท่ีดานการบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาไดใชเปนแนวทางใน

การปฏบัิติงานใหถูกตองตามระบบการบันทึกรายการของหนวยงานยอย 

 2. เพื่อพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู  ความเขาใจ และมีความสามารถในการ

ปฏบิัติงานดานการบัญชีของสถานศึกษา 

 3.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการบัญชีของสถานศึกษา ใหแกครูผูปฏิบัติ

หนาท่ีดานบัญชี และผูอาํนวยการสถานศึกษาในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย 

3.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.  ผูปฏิบัตงิานดานการบัญชีทุกระดับมีความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติหนาที่ดาน

การบัญชีไดอยางถูกตองและมีประสิทธภิาพ 

 2.  มกีารแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับงานดานการบัญชีไดอยางชัดเจน และ

ถูกตองตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 

 3.  สถานศึกษามีการบันทึกรายการบัญชีเปนปจจุบัน และรายงานขอมูลทางการเงินไดอยาง

ถูกตองครบถวน และเปนไปตามเวลาที่กําหนดในระเบียบ 
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4.  ขอบเขตเนื้อหา 

 1.  บทบาทหนาท่ีของเจาหนาที่บัญชี     

 2.  ประเภทเงินท่ีตองบันทึกรายการบัญชี   

 3.  เอกสาร / หลักฐานสําหรับบันทกึรายการบัญชี 

 4.  ขัน้ตอนการปฏบัิตงิานดานการบันทกึรายการบัญชีพรอมตัวอยาง 

5.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน   

 6.  การตรวจสอบ 

 7.  การรายงาน 

 8.  ขอควรปฏิบัติ 

 9.  ขอพึงระวัง 

 10. แบบเอกสาร ทะเบียนคุมเงนิ และตัวอยางเอกสาร 

5.  นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

 “หนวยงานผูเบิก” หมายความถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 

รฐัวิสาหกจิ   กรุงเทพมหานคร   เมอืงพัทยา    หนวยงานขององคกรท่ีจัดตัง้ขึ้นตามบทบัญญัติของ 

รฐัธรรมนูญ หรอืหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ท้ังนี้ ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและ 

เบกิเงนิจากกรมบัญชกีลางหรอืสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี 

ฐานะเทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

“รัฐวสิาหกจิ” หมายความวา รฐัวิสาหกจิตามกฎหมายวาดวยวิธกีารงบประมาณ 

 “คลัง”  หมายความวา คลังจังหวัด หรือคลังอําเภอ และใหหมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก

กระทรวงการคลังท่ีธนาคารแหงประเทศไทย 

 “หนวยงานยอย” หมายความวา  สวนราชการท่ีมีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดิน และ

หรือมีการเบิกจายเงินงบประมาณ ซ่ึงมิไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอ  เชน  สถานตํีารวจ  โรงเรยีนตาง  ๆ  ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการ 

เปนตน ท้ังนี้  ไมรวมถึงหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

“ปงบประมาณ” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหน่ึงถึงวันที่ 30 

กันยายน ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปน้ันเปนช่ือสําหรับงบประมาณนัน้ 
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“เงินประจํางวด” หมายความวา สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจายหรอืใหกอ

หนี้ผูกพันในระยะเวลาหน่ึง 

 “เงินงบประมาณรายจาย”  หมายความวา จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหน้ี

ผกูพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจาย 

“เงินรายไดแผนดิน” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีสวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปน

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรอืจากนติิกรรรมหรอืนิติเหตุ และกฎหมายวาดวยเงินคง

คลังและกฎหมายวาดวยวธีิการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้น ๆ นําไปใชจายหรอืหักไวเพื่อ

การใด ๆ  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ

นอกจากเงินรายไดแผนดิน เงนิงบประมาณรายจาย เงินเบิกเกนิสงคืนและเงินเหลอืจายปเกาสงคนื 

“เงินเบกิเกินสงคืน” หมายความวา เงินงบประมาณรายจายท่ีสวนราชการเบิกจากคลังไป

แลวแตไมไดจายหรือจายไมหมดหรอืจายไปแลวแตถูกเรยีกคืนและไดนําสงคลังกอนส้ินปงบประมาณ 

หรอืกอนสิ้นระยะเวลาเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 

“เงินเหลือจายปเกาสงคืน” หมายความวา เงินงบประมาณรายจายท่ีสวนราชการเบิกจาก

คลังไปแลวแตไมไดจาย หรอืจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรยีกคืน และไดนําสงคลังภายหลังสิ้น

ปงบประมาณ หรอืภายหลังระยะเวลาเงนิกันไวเบิกเหลื่อมป 

“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรอืเจาหน้ี

ตามขอผูกพันถูกตองแลว 

“ใบสําคัญคูจาย" หมายความวา หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร และ 

ใหรวมถงึใบนําสงเงินตอคลังดวย 

“สมุดและทะเบียนคุมเงิน”  หมายความวา   สมุดและทะเบียนท่ีใชสําหรับบันทึกรายการรับ 

จาย นําสง นําฝาก การเบิกเงินฝาก ในระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา 

“เงินยมื” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการหรอืการปฏิบัติราชการอื่นใด ทัง้นี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ 

เงนินอกงบประมาณ 

  “ตูนิรภัย” หมายความวา กําปนหรอืตูเหล็กหรอืหบีเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงิน 

 “สพฐ.” หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 “สพป.” หมายความวา สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

 “เทศบาล”  หมายความวา  เทศบาลตําบล 

 “อบต.” หมายความวา  องคการบรหิารสวนตําบล 

 

6.  ระเบยีบกฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 สถานศึกษาเปนหนวยงานยอย ซึ่งกระทรวงการคลังไดกําหนดระบบบัญชีหนวยงานยอย    

ซ่ึงเปนระบบบัญชีท่ีกําหนดขึ้นสําหรับใหหนวยงานยอยใชสําหรับควบคุมการรับจายเงินของหนวยงาน

ยอยกับหนวยงานผูเบิกซึ่งเปนสวนราชการเจาสังกัดท่ีควบคุมหนวยงานยอยนั้น และควบคุมการรับ

จายเงินของหนวยงานยอยที่มีการรับเงินและเก็บรักษาไว ซ่ึงระเบียบอนุญาตใหจัดเก็บไวใชจายไดเอง     

ซ่ึงคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการบัญชีสําหรับสถานศึกษาเลมน้ี  ผูจัดทําไดศกึษาจากระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ กับหนวยงานยอย ซ่ึงประกอบดวย             

 1.  ระเบยีบการเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ  

พ.ศ. 2520 

2.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบรกิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 

4. กฎกระทรวง 

5.  ระบบการควบคุมทางการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 

6.  หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว2742 ลงวันท่ี 26 

พฤศจกิายน   2551  เรื่อง  การใชจายเงินและการมอบอํานาจเก่ียวกับเงินรายไดสถานศึกษาของ 

 สถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล 

5.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 

มีนาคม  2554 เรื่อง วธีิปฏิบัติเกี่ยวกับเงนิท่ีสวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 6. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแต

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

           7.  พระราชบัญญัตลิูกเสอื พ.ศ. 2551 
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บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่บญัชี 

          กิจกรรมดานการบัญชีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีทางดานการรับและ

จายเงินตลอดจนการจัดทํารายงานฐานะทางการเงิน กระทรวงการคลังไดอนุญาตใหสถานศึกษาซ่ึง

เปนหนวยงานยอยขนาดเล็ก มีระบบการควบคุมการเงินเทาที่จําเปน สําหรับ รับ จาย นําสงหรือนํา

ฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซ่ึงไดแก เงนิรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณ  ระบบการควบคุม

การเงินของสถานศึกษาท่ีตองมีการบันทึกรายการทางบัญชี เปนระบบการควบคุมการเงินของ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2544  และงานบัญชีเปนกิจกรรมประเภทหนึ่งของงานคลัง ที่ใหบริการและ

สนับสนุนในการดําเนนิงานดานกิจกรรมตาง ๆ ของสวนราชการผูใชงบประมาณ โดยการประสานงาน

กับงานดานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ ตลอดจนงานธุรการ เพื่อประโยชนของการบริหารงาน

ของทางราชการ ใหเปนไปอยางมปีระสทิธภิาพ และโดยการประหยัด 

          เจาหนาที่บันทึกรายการบัญชี จะเก่ียวของในการบันทึกรายการเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีดําเนินการ

ในดานตาง ๆ ของงานการเงิน ซ่ึงประกอบดวย การรับเงิน การจายเงิน การเบิก/ถอนเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสง/นําฝากเงิน เจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาจึงมีบทบาท

หนาท่ีในขัน้ตอนสุดทายของการปฏิบัติงานดานงานคลัง ซ่ึงไดแก 

               1.  การปด/เปดบัญชี          บันทึกเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติ

การปดบัญชีของปงบประมาณเกา เพื่อยกยอดไปปงบประมาณใหม / บันทึกเสนอผูอํานวยการ

สถานศกึษาเพื่อทราบ และอนุมัตกิารเปดบัญชยีอดยกมาจากปงบประมาณเกา 

               2.  การรับมอบเอกสาร          รับมอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจาย

(ตนฉบับ) พรอมแบบสรปุการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงนิ จากเจาหนาท่ีการเงิน ในแตละ

วันท่ีมีการรับเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การเบิก/ถอนเงิน การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอน

เงนิฝาก  

               3. การบันทึกรายการ       ออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย/ 

บันทึกรายการดานรับ  ดานจายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ /บันทึกรายการดานรับ ดานนําสง 

ในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ / บันทึกรายการการนําฝาก  การเบิกเงินฝากใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 



7 

 

                                                                                  หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

               4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน         เมื่อบันทึกรายการบัญชีตามหลักฐานการจายแลว 

จะตองจัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่เปนตนฉบับ  ไวในท่ีปลอดภัย จัดเก็บเปนรายวัน   และเมื่อ

ส้ินปงบประมาณ ใหรวบรวมจัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขท่ีเอกสารตัง้แตวันตนปงบประมาณจนถึงวัน

สุดทายของปงบประมาณ พรอมกับจัดเก็บสมุด / ทะเบยีนคุมเงินทุกประเภท และทะเบียนคุมหลักฐาน

การจาย  

              5.  การตรวจสอบ          ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจาย 

(ตนฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําสงเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ีบันทึกใน

แบบสรุปการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงิน ท่ีเจาหนาท่ีการเงินสงมอบในแตละวันท่ีมีการ

รบัเงนิ การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงนิ การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอนเงินฝาก  

     6.  การรายงาน          จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (กรณีท่ีไดรับมอบหมายให

จัดทํา) และเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือ และผูอํานวยการสถานศกึษาลงลายมือชื่อ

ในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย /  สรุปเงินรบั จาย คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเดอืน 

และรวมตั้งแตตนป บันทึกไวในสวนลางของทะเบียนคุมเงิน และเสนอทะเบียนคุมเงินใหผูอํานวยการ

สถานศกึษาหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

               7.  หนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ        ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมการใชจาย 

เงนิตามโครงการในแผนปฏบัิตกิารประจําป  / ประสานงานกับเจาหนาท่ีการเงิน   เรื่องการตรวจสอบ

ดูวามีเงนิในบัญชีเงินฝากธนาคาร /  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมยีอดเงินคงเหลือเพยีงพอท่ีจะ

เบกิจายเงินหรอืไม   เปนตน 

 

 

   

 

ฯ  ล  ฯ 
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การปฏบิัติงานดานการบัญชี 

 

 สถานศึกษาเปนหนวยงานยอยขนาดเล็ก ซ่ึงมีอัตรากําลังจํากัด ไมมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทาง

บัญชี และมีการใชจายเงินไมมาก กระทรวงการคลังจึงอนุญาตใหสถานศึกษาซึ่งเปนหนวยงานยอย

ขนาดเล็ก ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติตามระบบบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 แตใหสถานศึกษามี

ระบบการควบคุมการเงินเทาท่ีจําเปน  สําหรับ รับ จาย นําสงหรอืนําฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซึ่ง

ไดแก เงินรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณ  สําหรับเงินงบประมาณเม่ือสถานศึกษาสงเรื่องขอ

เบิกเงินกับสวนราชการผูเบิกหรอืสพป. ใหสวนราชการผูเบิก (สพป.) รับผิดชอบจายเงินงบประมาณ

เขาบัญชใีหเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง   

  ประเภทเงินที่ตองบันทึกรายการบัญชี ตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา ซึ่งเปน

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  มีดังนี้ 

1.1.  เงนิรายไดแผนดนิ 

     การรับ และนําสงเงินรายไดแผนดิน ใหสถานศึกษาบันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินรายไดแผนดิน และรายงานการเคลื่อนไหวเงิน ณ ส้ินวันทําการในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 

 เงินท่ีสถานศึกษารับไวและนํามาบันทึกรายการเปนเงินรายไดแผนดินและนําสงคลัง (ผาน

สพป.)  ในท่ีนี้จะกลาวถึงรายการท่ีสถานศึกษาพบบอย จะมี 2 ประเภท ไดแก 

  1)  คาขายแบบรูปรายการ   คาขายครุภัณฑชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ   จะ

บันทึกรายการเปนประเภท  “ คาขายของเบ็ดเตล็ด ”  

  2)  ดอกผลหรือดอกเบ้ียจากบัญชเีงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย(เผื่อเรียก) 

ของเงินอุดหนุนท่ัวไป  หรอืเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. / เทศบาล หรือเงินอดุหนุนทั่วไปที่

เหลอืจายเกิน 2 ปงบประมาณ จะบันทึกรายการเปนประเภท “ รายไดเบ็ดเตล็ด ” 

 

 

 

1.  ประเภทเงนิที่ตองบันทกึรายการบัญชี 
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 1.2.  เงนินอกงบประมาณ 

      การรับ จาย นําสงหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณ ใหสถานศึกษาบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก สมุดคูฝาก และรายงาน

การเคลื่อนไหวเงนิ ณ สิ้นวันทําการในรายงานเงินคงเหลอืประจําวัน 

     1)  เงนินอกงบประมาณท่ีสถานศกึษารับไวและสามารถเก็บไวใชจายไดตามวัตถุประสงค

ของเงินท่ีไดรบั จะประกอบดวย 

        1.1)  เงนิอดุหนุนคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน ประกอบดวย 

        1)  คาจัดการเรยีนการสอน   ไดแก  เงินอุดหนุนรายหัว  (คาใชจายรายหัว) 

เงนิอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสําหรบันักเรียนยากจน  และเงนิอดุหนุนคาอาหารนักเรยีนประจําพักนอน 

          2)  คาหนังสอืเรยีน 

        3)  คาอุปกรณการเรยีน 

        4)  คาเครื่องแบบนักเรยีน 

        5)  คากจิกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรยีน 

        1.2)  เงินท่ีสวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

        1)  เงินที่มีการทําแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวกับการจัดการเรยีนการสอนสงให 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาใหการสนับสนุนงบประมาณ เน่ืองจากงบประมาณท่ีไดรับไม

เพยีงตอการจดักจิกรรม จึงจําเปนตองขอการสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น เม่ือไดรับเงิน

สนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ถือเปนเงินท่ีผูมอบใหโดยมี

วัตถุประสงค และใหปฏิบัตติามหลักเกณฑและวธีิการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

         2)  เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดจัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอจัดต้ัง

งบประมาณรายจายประจําป เชน คาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม(นม) เปนตน แตไมสามารถ

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการตามท่ีขอได โดยโอนเงินใหสถานศึกษาดําเนินการแทน ไดแก 

คาอาหารกลางวัน เปนตน  

        1.3)  เงนิลูกเสือ 

         1.4)  เงินเนตรนารี 

         1.5)  เงินยุวกาชาด 

         1.6)  เงินรายไดสถานศกึษา 

 



10 

 

                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

     2)  เงนินอกงบประมาณท่ีสถานศึกษารับไวและไมสามารถเก็บไวใชจายไดตามวัตถุประสงค 

ของสถานศกึษา ตองนําเงนิฝากสพป. เพื่อนําฝากคลังตามระเบียบ  เชน  เงินมัดจําประกันสัญญา 

สําหรับเงนิงบประมาณเม่ือไดรับแจงอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป.  สถานศกึษา 

ดําเนนิการตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ และสงเรื่องขอเบิกเงินกับสพป. และสพป.จะจายเงินใหเจาหนี้หรือ

ผูมสิีทธิรับเงินโดยตรง สถานศึกษาไมตองบันทึกรายการใด ๆ  

(ศึกษาเพิ่มเติมไดจากคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการเงินของสถานศึกษา เอกสารเลมท่ี 4 จัดทํา

โดยหนวยตรวจสอบภายใน สพป.สุพรรณบุร ีเขต 3) 

 

 

 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดออกใบเสร็จรับเงิน แสดงการรับเงินจากหนวยงาน หรือ

บุคคลภายนอก หรือนําสมุดไปปรับยอดดอกผลหรือดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือจายเงินใหกับ

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หรือนําเงินท่ีไดรับนําสง/นําฝากสพป. จะมอบเอกสารหลักฐานตนเรื่อง

พรอมหลักฐานการจายใหแกเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชี พรอมแบบรายการสงมอบการรับ จาย

และนําสง/นําฝากเงิน ใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีนําหลักฐานทางดานรับ และหลักฐานทางดาน

จายเงิน นําสง/นําฝากเงินบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ เอกสาร/หลักฐานสําหรับใชใน

การบันทึกรายการบัญชตีามระบบจะประกอบดวย 

 2.1  สมุด / ทะเบยีนคุมเงนิ  

       1)  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงนิรายไดแผนดิน   

 ใชสําหรับบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีจัดเก็บได 

และรวมยอดเงนิรายไดแผนดนิทุกประเภทท่ีจัดเก็บไดและยังไมไดนําสง (ตามแบบหนา 45) 

       2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ   

 ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได

สถานศึกษา ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนรับจากอบต./เทศบาล เงินภาษี หัก ณ ที่จาย และ

เงินนอกงบประมาณอื่นท่ีสถานศึกษาไดรับจากสพป. หรือหนวยงานอ่ืน  กรณีมีการยืมเงินจะบันทึก

การยืมเงนิตามสัญญาการยมืเงิน  ชองจายจะแบงเปน   2   ชอง    ไดแก     “ ลูกหนี ้”       และ    

“ ใบสําคัญ ”    ซึ่งแบบสมุด / ทะเบียนคุมเงนิ ประกอบดวย 

 2.  เอกสาร/หลักฐานสําหรับบันทกึรายการบัญชี 
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   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จายมีชองเดียว) สําหรับไมบันทึกการยืม

เงนิ (ตามแบบหนา 47 ) และสําหรับบันทึกการยมืเงิน  (ตามแบบหนา 48 ) 

             ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายมีหลายชอง) (ตามแบบหนา 49 ) 

      3)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงนิฝาก  

 ใชสําหรบับันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดเวลา เชน เงินมัดจํา

ประกันสัญญา  (ตามแบบหนา 51 ) 

       4)  สมุดคูฝาก 

 ใชสําหรบับันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับหนวยงานผูเบกิ (สพป.)  

       5)  รายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

 ใชสําหรบัแสดงรายละเอยีดประเภทเงินคงเหลอืท่ีอยูในความรับผดิชอบของหนวยงานยอย 

ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก (สพป.) โดยเก็บขอมูลจากทะเบียนคุม

เงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ (ตามแบบหนา 53) 

       6)  แบบทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

ใชสําหรับบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจายท่ีแสดงการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินในแต

ละวัน และ/หรอืการนําสงเงินรายไดแผนดินใหสพป. (สพป.จะออกใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐาน)  โดย

เรียงลําดับเลขที่หลักฐานการจายตามวันที่จายเงิน สําหรับเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาจาย และเปน

รายการท่ีบันทึกในระบบการเงินของโรงเรียนตามระบบราชการเพื่อสะดวกในการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงิน (บันทึกเงินทุกรายการท่ีมีการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจายเลมเดียวกัน)  ทําให

การจัดเก็บเอกสารเปนระบบและคนหาไดงาย  ซ่ึ งแบบทะเบียนคุมหลักฐานการจายจะบันทึกเปน

ปงบประมาณ   และสรุปยอดเงินรวมแตละประเภทเปนรายเดือน (แบบทะเบียนคุมหลักฐานการจาย

สามารถปรับเปลี่ยนไดตามความตองการ เพื่อประโยชนในการใชบันทึกรายการ และใชประโยชนใน

การกรอกขอมูล)   (ตามแบบหนา 55 ) 

2.2  หลักฐานประกอบการบันทกึรายการ 

        2.2.1  หลักฐานการรับ  
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1)  สําเนาใบเสร็จรบัเงนิของสถานศึกษา 

  เปนเอกสารแสดงการรับเงินสด เช็ค หรอืดราฟท หรือตราสารอื่น และการรับโอน

เงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร  อางในชองท่ีเอกสารในทะเบยีนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บร” ตามดวยเลมที่ /

เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  เชน   บร 9ก 96501/7  เปนตน   

              2)  สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารออมทรัพย (เผื่อเรยีก) 

  เปนเอกสารแสดงการรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร อางในชองเลขที่เอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   หรือกรณีนําเงินสด หรือเช็คที่ไดรับนําฝากธนาคาร  ใชตัวยอเปนเลขท่ีบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร   เชน   บัญชีเลขที่    711-1-12345-1  (จะอางจํานวนเลขท่ีกี่ตัว  ใหเจาหนาที่บันทึก

รายการบัญชพีจิารณาตามความเหมาะสม)  (ตามตัวอยางหนา 57) 

        3)  ใบนําฝาก  

  เปนเอกสารแสดงการนําเงินฝากไวท่ีสวนราชการผูเบิก (สพป.) อางในชองท่ีเอกสาร

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และในสมุดคูฝาก ใชตัวยอ  “บฝ”  ตามดวยเลขท่ีผูนํา

ฝาก (สถานศกึษาเปนผูออกเลข)   ทับดวยเลขที่ผูรับฝาก (สพป.เปนผูออกเลข) ของใบนําฝาก  

         4)  หนังสอืรับรองการหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

  เปนเอกสารแสดงการรับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย จากผูขายหรอืผูรับจาง เมื่อเจาหนาท่ี

การเงินจายเงินคาสินคาหรือบริการใหผูขายหรือผูรับจางจะหักเงินภาษีไวตามจํานวนเงินในหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (แบบ 4235) ซึ่งเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแนบกับหลักฐานตนเรื่อง หนังสือ

รบัรองภาษีหัก ณ ท่ีจายดังกลาว  เจาหนาท่ีพัสดุจะออกเลขที่แลวบันทึกไวดานบนขวาของหนังสือ  

ใหนําเลขท่ีดังกลาว    บันทึกอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ      ใชตัวยอ 

“ภ. ตามดวยเลขที่ / ปงบประมาณ” 

                5)  อื่น ๆ   

  ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเปนตองบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ 

แตไมมเีอกสารหรอืหลักฐานแสดงการรับเงินดังกลาวในขอ 1 ถงึขอ 4  ใหอางเอกสารท่ีสามารถใชเปน

หลักฐานซ่ึงแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว และสามารถใชเปน

เอกสารอางองิในระบบการบันทึกรายการบัญชีได เชน บันทกึขอความท่ีเสนอผูอํานวยการสถานศกึษา

และผูอาํนวยการสถานศึกษาอนุมัติใหดําเนนิการไดตามท่ีเสนอนั้น  ซึ่งในการอางในชองเลขที่เอกสาร 

ใชขอความวา “บันทกึลงวันที่.................”  หรอื “บันทกึ ลว. .......”   เปนตน 
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       2.2.2  หลักฐานการจาย 

        1)  ใบเสร็จรบัเงนิจากบุคคลภายนอก 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงินใหกับบุคคลภายนอก (ตามตัวอยางหนา 58 )  

ใบเสร็จรับเงินดังกลาวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวลรัษฎากร อางในชองท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บจ”ตามดวย เลขที่ / ปงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกลาวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชีเปนผูออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันที่จายเงิน)  เชน  ใบเสร็จรับเงินของสพป. ออกใหสําหรับนําสงดอกเบ้ียเงินฝากบัญชีเงิน

อุดหนุนท่ัวไป หรือสําหรับนําสงเงินรายไดแผนดิน   ใบเสร็จรับเงินของสรรพากรอําเภอ ออกให

สําหรับการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ของคูสัญญาของสถานศึกษา เปนตน   

        2)  ใบสําคัญรับเงิน 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงินของสถานศึกษา ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ใน

กรณีท่ีบุคคลดังกลาวไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐานได   อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บค”    ตามดวยเลขที่ / ปงบประมาณ  ซ่ึงเลขท่ีดังกลาวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชีเปนผูออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันท่ีจายเงิน 

           3)  หลักฐานการจายเงิน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  เปนเอกสารท่ีสถานศึกษาจายเงินใหกับขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด กรณี

จายเปนคาใชจาย ซึ่งตองใชแบบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเทานั้น เชน  แบบคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ  และจายใหกับนักเรียน ไดแก หลักฐานการจายเงินคาอุปกรณการเรียนและคา

เครื่องแบบนักเรยีน  เปนตน  อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บค”    ตามดวย

เลขที่ / ปงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกลาวนํามาจากในทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาท่ีบันทึก

รายการบัญชเีปนผูออกเลขท่ี (ออกเรยีงตามลําดับตามวันท่ีจายเงิน)  

        4)  สัญญาการยมืเงิน 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงนิใหขาราชการในสังกัดยมืสําหรับเปนคาใชจายในการ 

เดนิทางไปราชการหรอืปฏบัิติราชการอ่ืนใด สัญญาการยมืเงินจัดทําตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง 
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กําหนด อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบยีนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บย”  ตามดวย เลขที ่/ ปงบประมาณ

ของสัญญาการยมืเงิน(เจาหนาท่ีการเงนิเปนผูออกเลขท่ีเม่ือผูยมืจัดทําสัญญายมืเงินยื่นเพ่ือขอยมืเงิน)  

     5)  ใบรับใบสําคัญ 

เปนเอกสารแสดงการสงใชเงินยมืเปนใบสําคัญ   ซ่ึงเจาหนาท่ีการเงนิจะออกใหผูยมื 

เปนหลักฐาน ใบรับใบสําคัญจะจัดทําตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ “บค.  เลมที่/เลขที่”   

        6)  ใบเบิกเงินฝาก 

  เปนเอกสารแสดงการขอเบกิเงินที่ไดนําฝากสวนราชการผูเบิก (สพป.) อางในชองท่ี

เอกสารในสมุดคูฝาก ใชตัวยอ  “บถ”   ตามดวยเลขท่ีผูเบิกถอน (สถานศกึษาเปนผูออกเลข) ทับดวย

ท่ีสวนราชการผูเบิก (สพป. เปนผูออกเลข) ของใบเบิกเงินฝาก 

        7)  อื่น ๆ  

            ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเปนตองบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ 

แตไมมีเอกสารหรอืหลักฐานแสดงการจายเงินดังกลาวในขอ 1  ถึงขอ 6  ใหอางเอกสารท่ีสามารถใช

เปนหลักฐานแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว และสามารถใชเปน

เอกสารอางองิในระบบการบันทึกรายการบัญชีได เชน บันทกึขอความท่ีเสนอผูอํานวยการสถานศกึษา

และผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติใหดําเนินการไดตามท่ีเสนอน้ัน  อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุม ใชขอความ หรอื ตัวยอวา “บันทกึลงวนัที.่..........”  หรอื “บันทกึ ลว. ......”   เปนตน 

 

 

  

เม่ือส้ินปงบประมาณใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดิน วามีเงินประเภทใดคงเหลือเทาใด เก็บรักษาในรูปเงินสด เงินฝากธนาคารหรือนําฝากสพป. 

เปนจํานวนเงินเทาใด บันทึกเสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับทราบและอนุมัติใหปดบัญชี ณ 

วันท่ี 30 กันยายนของปที่ผานมา เพื่อยกยอดไปวันท่ี 1 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป หรือ

ปงบประมาณใหม และบันทึกรายการปดบัญชใีนทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของนัน้ และใหบันทึกรายการ 

 3.  ขั้นตอนการปฏบิัตงิานดานการบันทกึรายการบัญชี 
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ยอดยกมาในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ       เพื่อเปดบัญชสีําหรับปงบประมาณใหมในทะเบียนคุมเงนิ 

ท่ีเกี่ยวของเลมใหม  ท้ังนี้  บันทึกเสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับทราบและอนุมัติการเปดบัญชี

ใหมดังกลาว   

3.1  สมุด / ทะเบยีนคุมเงนิที่ใชบันทกึรายการ 

สมุด / ทะเบียนคุมเงนิท่ีตองข้ึนเลมใหม ไดแก  

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ   

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบชองรับ-จายมีชองเดียว  / มีหลายชอง)    

รายงานเงินคงเหลอืประจําวัน 

           ทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

สมุด / ทะเบียนคุมเงนิที่ใชเลมเดมิ ไดแก  

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงนิฝาก 

สมุดคูฝาก 

3.2  การบันทกึรายการ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนิท่ีเกี่ยวของ ตามรายการท่ีเกิดขึ้น ไดแก  การบันทึกรายการ

เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม การรบัเงิน  การจายเงนิ การนําสง การนําฝาก และการเบิกเงินฝาก ซึ่งมี

ขัน้ตอนการบันทึกรายการตามวันท่ีเกิดรายการ ตามโจทยตัวอยาง ของโรงเรยีน ก. ไก  (เจาหนาท่ี

การเงินของสถานศึกษาสงมอบแบบสรุปการรบั-การจายฯ  พรอมเอกสารหลักฐานใหเจาหนาท่ีบันทึก

รายการบัญชีตามวันที่เกดิรายการ) 

       โจทยตัวอยาง   

   โรงเรยีน ก. ไก  ใชใบเสร็จรบัเงิน เลมท่ี 5ก  

 1 ต.ค. 61  – มเีงนิสดคงเหลอืยกมา เงิน 500 บาท (รายการคาขายครุภัณฑชํารุด) 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-12345-1 ประเภทเงินรายไดสถานศกึษา เงนิ 7,500 บาท 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 ประเภทเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันรบัจากอบต. 

    เงนิ  0.00  บาท 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 ประเภทเงนิอุดหนุนท่ัวไป เงนิ 0.00 บาท 
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15 ต.ค. 61 – ไดรับใบเสร็จรับเงิน เลมที่ 5ก เลขที่ 1 รับเงนิสดคาขายแบบรูปรายการ จาก บ.บบี ีเงิน 250  บาท 

  - ไดรับใบเสรจ็รับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 2 รับเงนิสดบรจิาคเปนทุนการศกึษา จากนายเดน ดดัีง   เงิน 5,000  บาท 

 – ไดรับใบเสร็จรับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 3 รับเงนิประกันสัญญา จากหจก.เอบซี ีเงิน 4,000 บาท(ครบกําหนด 1ธ.ค.61) 

              - ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มรีายการฝาก เงิน 5,000 บาท รายการเงินทุนการศกึษา 

16 ต.ค. 61 – ไดรับใบเสร็จรับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 4 รับเช็คจากอบต.เปนคาอาหารกลางวันภาคเรยีน 2/61 เงนิ 50,000  บาท 

  - นําเช็คคาอาหารกลางวันรับจากอบต. ฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 เงนิ 50,000 บาท 

17 ต.ค. 61 – ไดรบัใบเสรจ็รบัเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 5 รับโอนเงนิอุดหนุนคาอุปกรณการเรยีนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร  

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

               - ไดรบัใบเสรจ็รับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 6 รับโอนเงนิอุดหนุนรายหัวเขาบัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 

                  รายการเงนิอุดหนุนรายหัวระดับอนุบาล เงนิ 10,000 บาท และระดับประถมศกึษา เงนิ 20,000 บาท 

18 ต.ค. 61 – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มีรายการถอนเงนิ 9,000 บาท ประเภทเงินคาอุปกรณการเรยีน 

                  และมรีายการถอนเงนิ 2,000 บาท ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา  

               - ไดรบัหลักฐานการจายคาอุปกรณการเรยีนชัน้ ป. 6 หนึ่งฉบับ วันท่ีจาย 18 ต.ค. 61  เงนิรวม 9,000 บาท  

  – ไดรับหลักฐานจัดซือ้คาวัสดุ พรอมใบเสร็จรับเงนิคาวัสดุ เปนของบริษัท เอ  เงนิกอนหักภาษ ี2,000 บาท 

                  ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา พรอมหลักฐานแนบไดแก หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย  

                  เลขที่ 1/62 เงิน 20 บาท และใบเสรจ็รับเงินจากสรรพากร ลว. 18 ต.ค. 61 เงนิ 20 บาท 

    - รับหลักฐานรายการนําสงเงนิคาขายครุภัณฑชํารุด เงนิ 500 บาท และคาขายแบบรปูรายการ เงิน 250 บาท  

                   พรอมใบเสร็จรับเงินของสพป. เลมที่ 7ก เลขที่ 12 เงนิ 750 บาท 

19 ต.ค.61  - รับหลักฐานการนําฝากเงินท่ีสพป. เปนใบนําฝาก เลขที่ผูฝาก 1 เลขที่ผูรับฝาก 20 เงิน 4,000 บาท 

      พรอมใบเสร็จรับเงนิของสพป. เลมที่ 7ก เลขที่ 15  (เก็บไวประกอบหลักฐานไมตองนํามาออกเลขที่หลักฐาน) 

22 ต.ค.61  – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการถอนเงิน 10,000 บาท ประเภทคาอาหารกลางวัน 

                  รับจากอบต. 

               - ไดรบัหลักฐานสัญญาการยืมเงิน เลขที่ 1/62 ผูยมืเงนิคอื นางใจด ีมากลน เงิน 10,000 บาท 

 24 ต.ค.61  – ไดรบัสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการถอนเงนิ 6,000 บาท ประเภทคาอาหารกลางวัน 

                   รับจากอบต. 

                - ไดรบัหลักฐานใบสรุปเบกิเงนิชดเชยคาอาหารกลางวัน และใบสําคัญรับเงนิ เงนิ 6,000 บาท ผูรับเงนิ 

                   นางใจด ี มากลน 

26 ต.ค.61 - ไดรับใบเสร็จรับเงิน เลมที่ 5ก เลขที่ 7 รับจากนางใจดี  มากลน รายการสงใชเงินยมืสัญญาการยมืเงิน  

     เลขที่   1/62    เงนิ 3,000 บาท 

   - ไดรบัใบรบัใบสําคัญ เลมที่ 1 เลขที่ 1 รายการสงใชเงนิตามสัญญาการยมืเงิน เลขที่ 1/62 เปนใบสําคัญ  

                   เงนิ 7,000 บาท 

31 ธ.ค. 61  – ไดรับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มรีายการปรับเพิ่มยอดเงนิรายการดอกเบี้ย  เงิน 100  บาท 

               – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการปรบัเพิ่มยอดเงนิรายการดอกเบี้ย  เงนิ 300  บาท 

               – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มรีายการปรับเพิ่มยอดเงินรายการดอกเบี้ย  เงิน  200  บาท 
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  ขัน้ตอนการบันทึกรายการตามโจทยตัวอยาง ของโรงเรยีน ก. ไก มีดังนี้ 

 3.2.1  บันทกึรายการเมื่อขึ้นปงบประมาณใหม 

 จะมีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ/หรอืทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดนิ  

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ี 1 ตุลาคมของปเปนวนัเริ่มตนปงบประมาณใหม เชน 1 ต.ค. 54 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ เชน “บันทกึ ลว.....” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกคําวา “ยอดยกมา”  

      ชอง  “รับ”           -  บันทกึจํานวนเงนิตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน เชน คาขายครุภัณฑชํารดุ 

                                   บันทึกเปนประเภท “คาขายของเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีเปนยอดยกมา 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท……………………………. ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…... 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

(เงนิสด) 

           

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ี 1 ตุลาคมของปเปนวนัเริ่มตนปงบประมาณใหม เชน 1 ต.ค. 61 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ เชน “บันทกึ ลว......” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกคําวา “ยอดยกมา”  

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินสด หรือเงนิฝากธนาคาร หรอืเงินฝากสวน 

                       ราชการผูเบิก  เชน บันทึกในชองเงินฝากธนาคารจํานวนเงิน 7,500 บาท 
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  รวม 

ตัวอยาง 

  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

               ประเภท   เงินรายไดสถานศึกษา 

วัน เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ รบั จาย 

คงเหลอื 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

1 ต.ค. 61 บันทกึ ลว...... ยอดยกมา 7,500   7,500   

         

 

                   นํายอดยกมาทุกรายการ บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  1  ตุลาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงนิฝาก 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

 เงินรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-  เงนิรายไดสถานศกึษา 

 

500 

 

 

 

 

 

 

 

7,500 

  

500 

 

 

7,500 

บันทึกรายการ 

เปดบัญชเีปน

ยอดยกมา ณ 

วันที่ 1 ต.ค. 61 

ธนบัตร 500 บาท 

เงิน 500 บาท 

500 7,500  8,000  

 

3.2.2  บันทกึรายการรับเงนิ 

วธีิปฏิบัตใินการบันทึกการรับเงินม ี3 ลักษณะ  

(1)  บันทกึรายการรับเงินสด 

(2)  บันทกึรายการรับเช็ค หรอืดราฟท หรอืตราสารอ่ืน 

(3)  บันทกึรายการรับโอนเงนิเขาบัญชเีงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
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1.  บันทกึรายการรับเงินสด 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิในชองรับ

และบัญชีเงนิฝากธนาคารแสดงการรับเงนิ ในชองเงนิฝากธนาคาร กรณีนําเงนิสด 

ฝากธนาคาร  

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ ไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดของเงินท่ีจัดเก็บ เชน คาขายแบบรูปรายการ ฯ 

      ชอง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน เชน คาขายแบบรูป 

                                   รายการ ฯ บันทกึเปนประเภท “คาขายของเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีไดรับ 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บบีี 
250  250    750 

 

2)  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

  รับเงนิสด 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ ไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในสําเนาใบเสรจ็รับเงิน 
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ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด   

      นําเงนิสดฝากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่นําเงินฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บัญชีเลขที.่..........” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเงนิสดฝากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิฝากธนาคาร 

 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

              ประเภท เงินรายไดสถานศกึษา 

วัน เดอืน ป ท่ีเอกสาร รายการ รบั จาย 

คงเหลอื 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

1 ต.ค. 61 บันทึก ลว.... ยอดยกมา 7,500   7,500   

15 ต.ค.61 บร 5ก/2 รับเงนิบริจาคจาก.... 5,000  5,000 7,500   

15 ต.ค.61 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 

นําเงนิสดฝาก

ธนาคาร 

  
- 12,500 

  

3)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงนิฝาก 

     ชอง “ลําดับที่”       -  บันทึกลําดับท่ีของรายการ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกช่ือเจาของเงิน เชน  ซึ่งเปนคูสัญญาของสถานศกึษา ซึ่ง 

                             ในใบเสร็จรับเงินจะอยูในบรรทัด “รับเงินจาก....”  เชน   หจก.เอบีซี 

ชอง “ประเภท”      -  บันทึกประเภทเงนิท่ีรับ เชน เงินประกันสัญญา 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่       ชอง “การรบั” 

ชอง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด   

      ชอง  “วันครบกําหนด” – วันครบกําหนดของเงินท่ีไดรับ ซ่ึงเปนวันที่จะตองถอนคืน 
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ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผูเบิก 

จายเงินคนื 

ผูมสิีทธิ 

หมาย

เหตุ วันเดอืน ป ท่ีเอกสาร 
จํานวน

เงิน 

วัน

เดอืน 

ป 

ที่เอก 

สาร 

จํานวน

เงิน 

1 หจก.เอบีซี ประกันสัญญา 15 ต.ค 61 บร 5ก/3 4,000    1 ธ.ค.61   

 

                   นํารายการรับเงนิทุกรายการ บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  15  ตุลาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

750 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

 

 

 

 

 

 

 

750 

 

 

12,500 

4,000 

วนัท ี2 ถึง 14 

ต.ค. 61  ไมมี่ 

การรบั-จ่ายเงนิ 

 

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 

 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศึกษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิในชองรับ 

และบัญชีเงนิฝากธนาคารแสดงการรับเงนิ ในชองเงนิฝากธนาคาร กรณีนําเช็ค 
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ฝากธนาคาร  

    ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

     รับเช็ค 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในสําเนาใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเง ินสด  

 

 นําเช็คฝากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่นําเงินฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บัญชีเลขที.่..........” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเช็คฝากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิฝากธนาคาร 

 

                                      ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

            ประเภท เงินคาอาหารกลางวันรับจาก อบต. 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ รับ 

จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงนิสด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการผูเบกิ 

16 ต.ค.61 บร 5ก/4 

รับเงินคาอาหาร

กลางวัน... 

เปนเช็ค.......... 

50,000   50,000  

  

16 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

นําเช็คคาอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

 ธ.รอเรยีกเก็บ

เงิน… 
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             นํารายการรับเงนิเปนเช็ค บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  16  ตลุาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

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.  บันทกึรายการรับโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร 

 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิ 

1)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที่” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินตามที่ระบุไวในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร 
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                                    ตัวอยาง   

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิคาอุปกรณการเรยีน 

วัน เดอืน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

17 ต.ค.61 บร 5ก/5 รับโอนเงนิคา

อุปกรณการเรยีน 

9,000   9,000   

         

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายหลายชอง) 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที่” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -   บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร 

 

                                    ตัวอยาง   

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                ประเภท      เงนิอุดหนุนรายหัว 

วนั เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ 

รับ จาย คงเหลือ 
หมาย

เหตุ ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบกิ 

17 ต.ค. 61 บร 5ก/6 
รับโอนเงินอุดหนุน 

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

 

 

นํารายการรับโอนเงนิเขาบญัช ีบันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  17  ตุลาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

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  บนัทกึรายการจายเงนิ 

 นําหลักฐานการจายเงินบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย  

ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจายจะใชตัวยอ “บจ” และ “บค” สําหรับอางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   

 ในการบันทึกจายในทะเบียนคุมเงิน ตองบันทกึเบิกถอนเงนิสดจากบัญชีธนาคารกอน จงึ 

บันทึกจายตามหลักฐาน 

1. บันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

 



26 

 

                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

 

         ตวัอยาง 

                                                         โรงเรยีน  โรงเรยีน ก. ไก 

                                                         ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                        ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

 

วัน เดือน 

ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ   

18 ต.ค. 61 
 

1/62 
จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีน 

  
9,000 

    

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค. 61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวของ 

1) ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่........” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ” หรือ “บค.  

                               เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 
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ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 

ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิคาอุปกรณการเรยีน 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

17 ต.ค.61 บร 5ก/5 รับโอนเงินคาอุปกรณ ฯ 9,000   9,000   

18 ต.ค.61 
บัญชีเลขที่ 

14444-1 

เบกิเงนิสดจาก 

ธนาคาร 
  9,000 -   

18 ต.ค.61 บค. 1/62 จายเงินคาอุปกรณฯ    9,000 -    

 

บันทกึรับภาษีหัก ณ ที่จายตามหลักฐานหนังสอืรับรองภาษี หัก ณ ที่จาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานหนังสอืรับรอง ฯ 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับตามเลขที่ “ภ. เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการรับตามหลักฐาน  

ชอง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินรับตามที่ระบุไวในหนังสือรับรอง ฯ ชองภาษี 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินเพิ่มในชองเงนิสด 

 

บันทกึนําสงภาษหีกั ณ ที่จายตามหลักฐานใบเสร็จรับเงนิของสรรพากร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที/่ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจายตามหลักฐานการจาย  

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 
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                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

18 ต.ค. 61 ภ. 1/62 รับเงินภาษจีาก บ.เอ 20  20    

18 ต.ค.61 บจ 3/62 
นําเงนิภาษี 

สงสรรพากร 
 20  -    

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายหลายชอง) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่.......” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ” หรอื “บค.  

                               เลขท่ี/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจายตามหลักฐานการจาย  

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 
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ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                  ประเภท      เงนิอุดหนุนรายหัว 

วนั เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ 

รับ จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบกิ 

17 ต.ค. 61 บร 5ก/6 รับโอนเงินอุดหนุน 

รายหัว 
10,000 20,000    30,000   

18 ต.ค.61 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 

เบิกเงนิสดจาก 

ธนาคาร 
    2,000 28,000 

  

18 ต.ค.61 บค.2/62 จายเงินคาวัสดุ ฯ      2,000  -  28,000   

3.2.4  บันทกึรายการนําสงเงนิ 

เปนการนําเงินรายไดแผนดินท่ีจัดเก็บ หรอืนําดอกเบ้ียเงินอดุหนุนสงสพป.   ซึ่งสพป.จะออก

ใบเสรจ็รับเงินของสพป.ใหเปนหลักฐาน   (เปนใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก)    นําสําเนา

ใบเสรจ็รับเงินออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย

จะใชตัวยอ “บจ” สําหรับอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน  

1.  การบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

         ตวัอยาง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก 

                                                      ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                      ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

วัน เดือน 

ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ   

18 ต.ค. 61 
 1/62 

จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีนภาค1/62 
  9,000     

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค. 61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

18 ต.ค. 61 4/62  
นําสงคาขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 

     
750 
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2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ 

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุไวในใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากสพป. 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดการนําสงเงิน 

      ชอง  “นําสง”        -   บันทกึจํานวนเงินท่ีนําสง ตามประเภทเงินรายไดแผนดินท่ีนําสง เชน  

                                   คาขายแบบรูปรายการ ฯ บันทึกสงในชองประเภท “คาขายของ 

                                  เบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –   บันทึกจํานวนเงินท่ีคงเหลอืหลังจากนําเงินสงแลว 

 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บบีี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 61 บจ. 4/62 

นําเงนิคาขายครุภัณฑฯ 

และขายแบบรูปรายการ 

สงสพป. 

 750  -     - 

 

 

 

 

นํารายการจายและนําสง บันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
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  ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  18  ตุลาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

 - 

 

 

 

 

 

 

 

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   บันทกึรายการนําฝากเงนิ 

  เมื่อนําเงินนอกงบประมาณ เชน เงินประกันสัญญา ฝากท่ีสพป.  จะไดรับใบนําฝากท่ี

สถานศกึษาจัดทํา พรอมสมุดคูฝาก ใหนําหลักฐานดังกลาวบันทึกในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ-

เงนิฝาก โดยอางเลขท่ีเอกสารในชองการฝาก โดยใชใบนําฝากในการอาง ใชตัวยอ “บฝ. เลขที่นําฝาก 

/ เลขท่ีผูรับฝาก” (ใบเสร็จรับเงินท่ีสพป.ออกใหเปนหลักฐาน ใหแนบตดิไวกับเอกสารการนําสงไมตอง

นํามาอางในทะเบียนคุมเงิน)  
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                                  ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก 

 ชองการฝาก 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุการนําฝากในใบนําฝาก หรอืในใบเสร็จรับเงนิหรือ 

                              สมุดคูฝาก 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการนําสงใชตัวยอ “บฝ .เลขที่นําฝาก / เลขที่ผูรับฝาก” 

ชอง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินที่ระบุในใบนําฝาก หรอืในใบเสร็จรับเงิน หรือสมุดคูฝาก 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผูเบิก 

จายเงินคนื 

ผูมสิีทธิ 

หมาย

เหตุ วันเดอืน 

ป 
ท่ีเอกสาร จํานวนเงิน วันเดอืน ป 

ที่เอก 

สาร 

จํานวน

เงิน 

1 หจก.เอบีซี 
ประกัน

สัญญา 

15 ต.ค 

61 
บร 5ก/3 4,000 19 ต.ค. 61 บฝ 1/20 4,000 1 ธ.ค. 61   
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นํารายการนําฝากเงนิ บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน           

                                  ตัวอยาง 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  19  ตลุาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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  บันทกึรายการเบกิเงนิฝาก 

 เมื่อสงเรื่องขอเบิกเงินประกันสัญญาเพื่อจายคืนใหคูสัญญา ยงัไมตองบันทึกรายการใน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก จนกวาจะไดรับแจงจากสพป. พรอมการสงใบเบกิเงินฝาก

คืนใหสถานศึกษา และระบุวาไดจายเงินใหคูสัญญาโดยวธีิใด / เมื่อวันที่เทาใด / จํานวนเงินเทาใด ให

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก ในชองวันท่ีผูเบิกจายเงินคนืผูมีสิทธิ  ระบุ

วันท่ีท่ีสพป.จายเงนิใหคูสัญญา  และรายงานเงินคงเหลือประจําวันลดยอดเงินประกันสัญญาในชอง

เงนิฝากสวนราชการผูเบิกตามจํานวนเงินท่ีเบกิถอนน้ัน 

 อนึ่ง  กรณีมีการบันทึกรับเงินสดและยงัไมนําฝากธนาคาร หรอืบันทึกเบิกเงินสดจากธนาคาร

แลวยังไมจาย ซ่ึงรายงานเงินคงเหลือประจําวันมีการรายงานยอดเงินสดในมือ ตองมีเอกสารแสดง

การเก็บรกัษาเงินสด ซึ่งไดแก บันทกึการรับเงนิเพื่อเก็บรักษา ซึ่งเจาหนาท่ีการเงนิจะเปนผูจัดทํา 
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   3.2.7  บันทกึรายการอื่น ๆ  

1)  บันทกึรายการยมืเงนิ / เบกิชดเชยเงนิยืม / สงใชคนืเงนิยมื  

1.1  บันทกึการยมืเงิน 

นําสัญญาการยมืเงินบันทึกในทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ อางในชองเลขที่เอกสาร ใชตัว 

ยอ “บย. เลขที่/ปงบประมาณ”  (เจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูออกเลขท่ีในสัญญาการยืมเงิน) 

1.2  บันทกึการเบกิชดเชยเงนิยมื 

นําหลักฐานใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงเจาหนาที่การเงินจายเงินใหกับผูยมื(เพื่อสมทบกับเงินยมื) 

 พรอมกับใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยมืคาอาหารกลางวัน เปนหลักฐานบันทกึในทะเบยีนคุมเงินนอก

งบประมาณ อางในชองเลขท่ีเอกสาร ใชตัวยอ “บค. เลขที/่ปงบประมาณ”  ซึ่งเลขที่ไดมาจากการ

ออกเลขท่ีหลักฐานการจาย ในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย  

1.3  บันทกึการสงใชคนืเงินยืม 

นําหลักฐานใบรับใบสําคัญ ซ่ึงเจาหนาท่ีการเงินออกใหกับผูยมืเปนหลักฐาน เม่ือผูยมืสงใช 

เงนิยมืเปนใบสําคัญ (ใบสําคัญเปนหลักฐานแสดงการจายเงินของผูยมื) กรณีถาสงใชเปนเงินสด 

เจาหนาที่การเงินจะออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาใหผูยมืเปนหลักฐานแสดงการสงใชเงินยมื 

 กรณีสงใชเงินยมืเปนใบเสร็จรับเงิน บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ อางใน

ชองเลขท่ีเกสาร ใชตัวยอ “ บร. เลมท่ี/เลขที่ “ 

 กรณีสงใชเงินยมืเปนใบสําคัญ บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ อางในชอง

เลขท่ีเอกสาร  ใชตัวยอ  “บค. เลมที/่เลขที”่  (เจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูออกเลขท่ีในใบรบัใบสําคัญ) 

 ในการบันทึกจายเงินยืมในทะเบียนคุมเงิน ตองบันทึกเบิกถอนเงินสดจากบัญชีธนาคารกอน 

จงึบันทึกจายตามหลักฐาน 

1.  การบันทึกออกเลขที่หลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 
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         ตวัอยาง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก 

                                                      ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                     ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

วัน เดือน ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ  

คาอาหาร 

รับจากอบต. 

18 ต.ค. 61  1/62 
จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีนภาค1/55 
  9,000     

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค.61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

18 ต.ค.61 4/62  
นําสงคาขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 

     
750 

 

24 ต.ค. 61  5/62 
จายชดเชยเงนิยมื 

ใหนางใจดี 

   
6,000 

 
 

 

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ 

2) ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร-เพื่อจายเงนิยมื / จายชดเชยเงนิยมื 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่.......” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย- จายเงนิยืม / จายชดเชยเงนิยมื 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจาย 

                                     -  ตามเลขท่ี “บย. เลขที/่ปงบประมาณ”  กรณีจายเงินยืม 
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                                -  ตามเลขท่ี “บค. เลขที่/ปงบประมาณ”  กรณีจายชดเชยเงินยมื 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในชองเงนิสด 

 

บันทกึรายการกรณสีงใชเงินยืม “เปนใบเสร็จรับเงนิ” 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด  

 

 บันทกึรายการกรณสีงใชเงนิยืม “เปนใบสําคัญ” 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจาย ตามเลขที่ “บค. เลมที่/เลขที”่  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินในวงเล็บ ในชองลูกหนี ้ตามจํานวนท่ีระบุไวใน 

       หลักฐาน ใบรับใบสําคัญ และบันทึกจํานวนเงินจาย ในชองใบสําคญั 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกยอดในชองเงนิสด หรอืชองเงนิฝากธนาคาร ท่ีคงเหลือจากวันกอน 
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ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                                ประเภท เงินคาอาหารกลางวันรบัจาก อบต. 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ รับ 

จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงนิสด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการผูเบกิ 

16 ต.ค.61 บร 5ก/4 

รับเงนิคาอาหาร

กลางวัน... 

เปนเช็ค.......... 

50,000   50,000  

  

16 ต.ค. 61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

นําเช็คคาอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

  

ธ.เพิ่มยอดเงินฝาก

ตามเช็คท่ีนําฝาก 

22 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

เบิกเงนิสดจาก

ธนาคาร 
   10,000 40,000 

 

จายเงนิยืม 

22 ต.ค.61 บย. 1/62 
จายคาอาหารกลางวัน

ใหนางใจด ียืม 
 10,000   - 40,000 

 
 

24 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

เบิกเงนิสดจาก

ธนาคาร 
   6,000 34,000 

 จายชดเชยเงนิ

ยืม 

24 ต.ค.61 บค. 5/62 
จายชดเชยเงนิยืม 

ใหนางใจดี 
  6,000  - 34,000 

 
 

26 ต.ค.61 บร. 5ก/7 
นางใจดี สงใชเงนิยมื 

เปนเงนิสด 
 (3,000)  3,000 34,000 

 
สงใชเงนิยืม 

26 ต.ค.61 บค. 1/1 
นางใจดี สงใชเงนิยมื 

เปนใบสําคัญ 
 (7,000) 7,000 3,000 34,000 

 
 

 

 

                                นํารายการจายเงนิยืม / เบิกชดเชยเงนิยืม / สงใชเงนิยืม  

                                        บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

                                   (สรุปรายงาน ณ วันที่ 26 ตลุาคม 2561) 
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                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  26  ตุลาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

3,000 

 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

34,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

  

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

37,000 

4,000 

 

วนัท ี25 ต.ค. 61 

       ไมมี่ 

การรบั-จ่ายเงนิ 

 

ธนบตัร 1000 บาท

เงิน  3,000บาท 

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

           

          2)  บันทกึรายการรับดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร  

นําสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดิน  ใชตัวยอเปนเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   เชน   “ บัญชีเลขที่  711-1-12345-1 ”  

หรือ “ บัญชเีลขที่ 12345-1 ” 
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 ทะเบียนคมุเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดือน ป” -  บันทกึวันท่ีท่ีปรับเพ่ิมดอกเบ้ีย 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางเลขท่ีบัญชีเงนิฝากธนาคาร ไดแก “บัญชีเลขที.่............” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดดอกเบี้ยท่ีไดรับเพิ่ม 

      ชอง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน  ไดแก  

             ประเภท  “รายไดเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ิมยอดดอกเบ้ีย 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท รายไดเบ็ดเตล็ด ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทึก 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูปรายการ 

จาก บ.บีบี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 61 บจ. 4/62 
นําเงินคาขายครุภัณฑฯ และ 

ขายแบบรูปรายการสงสพป. 
 750  -     - 

 

31 ธ.ค. 61 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 

รับดอกเบ้ีย-สมุดธ.ประเภท

เงินรายไดสถานศกึษา 
   100  100 100 

 

31 ธ.ค. 61 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

รั บ ด อ ก เ บี้ ย -ส มุ ด ธ .

ประเภทคาอาหารกลางวัน  
   300  300 400 

 

31 ธ.ค. 61 
บัญชีเลขที่ 

14444-1 

รั บ ด อ ก เ บี้ ย -ส มุ ด ธ . 

ประเภทเงนิอุดหนุนทั่วไป 
   200  200 600 

 

          

(  อนึ่ง  กรณสีถานศกึษาจะเก็บดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารเงนิรายไดสถานศกึษาไวใชจาย  ไม

นําสงเปนเงนิรายไดแผนดนิ    ใหบันทกึรับดอกเบี้ยใน      ”ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ  

ประเภทเงนิรายไดสถานศึกษา”  และนําไปบันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันที่เกี่ยวของ

กับการบันทกึรายการนั้น )      

              นํารายการรับเพิ่มยอดดอกเบี้ยบันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจาํวัน 
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                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

ประจําวันที่  31  ธันวาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงนิรายไดแผนดิน ประเภท 

-   รายไดเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

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. 61 

         ถึง 

วันที 30 ธ.ค.61 

        ไม่ม ี

การรับ-จ่ายเงนิ 

 

ธนบัตร 1000 บาท   

เงิน  3,000 บาท 

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

 

 

 

 

 

 เม่ือเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชบัีนทึกรายการตามหลักฐานการจายแลว จะตองจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเปนตนฉบับ  ไวในที่ปลอดภัย โดยจัดเรยีงและแนบเอกสารที่เก่ียวของกับ

เงนิและรายการท่ีขอเบกิจาย และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ เชน สําเนาโครงการท่ีอนุมัตโิดยผูอํานวยการ

สถานศกึษา บัญชีลงเวลาการเขาอบรมหรือทัศนศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมเขาคายตาง ๆ เปนตน  จะ

จัดเรยีงดังน้ี 

 4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 2.  หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคัญรับเงิน เปนตน (เจาหนาท่ีการเงิน

ประทับตราจายเงินแลว)  และแนบหลักฐานตนเรื่องท่ีเก่ียวของกับเงินและรายการท่ีขอเบิกกับ

หลักฐานตามขอ 1 และขอ  2    เชน    รายงานขอจัดซื้อ/จัดจางและเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวของ   

หรอืใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค  เปนตน 

 ในการจัดเก็บเอกสารหลักฐานดังกลาว   ใหจัดเก็บเปนรายวันจัดเรียงตามเลขท่ีเอกสารการ

จาย และเรียงตามวันที่จายเงิน จะจัดเก็บแยกตามประเภทของเงิน เชน ประเภทเงินอุดหนุน ประเภท

เงนิคาอาหารกลางวันรบัจากอบต. ประเภทเงินไดสถานศกึษา เปนตน หรอืจัดเก็บรวมทุกประเภทของ

เงิน ก็อยูในดุลพนิิจของผูจัดเก็บ แตท้ังนี้การจัดเก็บเอกสารตองคํานึงถึงเรื่องการจัดเก็บที่ปลอดภัย 

เปนระเบยีบ และสะดวกในการคนหา  และเมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหรวบรวมจัดเก็บเอกสารเรยีงตาม

เลขที่เอกสารตั้งแตวันตนปงบประมาณจนถึงวันสุดทายของปงบประมาณ พรอมกับจัดเก็บสมุด / 

ทะเบียนคุมเงินทุกประเภท (จัดเก็บเลมท่ีไมตองใชแลวเม่ือขึ้นปงบประมาณใหม) และทะเบียนคุม

หลักฐานการจาย จัดเก็บไวเปนปงบประมาณ  

 

 

 

     1.   ใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตองของ

ยอดเงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินประเภทตาง ๆ วามียอดตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานเงิน

คงเหลอืประจําวัน โดยตรวจสอบดังนี้ 

                    1.1  ตรวจสอบประจําวัน 

      1)  ตรวจสอบยอด  “เงินสด”    ในรายงานเงินคงเหลอืประจําวันตรงกับตัวเงินสด

ในมือ  ซึ่งอาจเก็บรักษาไวในตูนิรภัย หรือจัดทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษามอบใหผูอํานวยการ

สถานศกึษาเปนผูเก็บรกัษา   ณ    ส้ินวันทําการ   (ผูอาํนวยการสถานศึกษามอบใหเจาหนาท่ีการเงนิ  

ณ วันทําการถัดไป) 

      2)  ตรวจสอบยอด “เงินฝากธนาคาร” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับ

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารของเงินแตละประเภท และทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณแตละประเภท 

      3)  ตรวจสอบยอด “เงนิฝากสวนราชการผูเบกิ” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ตรงกับสมุดคูฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงนิฝาก 

 5.  การตรวจสอบ 
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      4)  ตรวจสอบการรบั-จายเงินกับหลักฐานและการบันทึกรายการบัญชี 

      5)  ตรวจสอบการฝาก-ถอนเงินสดจากธนาคาร 

  1.2  ตรวจสอบประจําเดอืน 

        1)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ท้ังเ งิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณวามกีารดําเนนิการเบิกจายครบถวน 

        2)   ตรวจสอบใหมีการปรับสมุดเงินฝากธนาคารในแตละเดือน เพื่อตรวจสอบ

การรับเงินโอนเขาบัญชี หรือปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนตามกําหนดเวลาของ

ธนาคาร 

               2.  เจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการ

จาย (ตนฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําสงเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ี

บันทึกในแบบสรุปการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงิน ท่ีเจาหนาที่การเงินสงมอบในแตละ

วันท่ีมีการรับเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การเบิก/ถอนเงิน การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอน

เงนิฝาก  

 

 

 

 1.  ทุกสิ้นวันที่มีการรับ-จายเงิน ใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวัน  โดยตรวจนับเงินสดในมือคงเหลือ   จํานวนเงินคงเหลือตามสมุด

คูฝากธนาคารทุกเลม สมุดคูฝากของสถานศึกษาท่ีนําฝาก สพป.  เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ลงลายมือช่ือ และผูอํานวยการสถานศกึษาลงลายมือชื่อในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย 

 2.  ทุกส้ินเดือนใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีบันทึกสรุปเงินรับ จาย คงเหลือในทะเบียนคุม

เงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน “รวมท้ังเดือน” ใหรวมเงินใน

เดอืนปจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญช ีและ”รวมตัง้แตตนป” ใหรวมเงินต้ังแตตนปงบประมาณจนถึงเดือน

ปจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญชี และบันทึกไวในสวนลางของทะเบียนคุมเงิน  และเสนอทะเบียนคุมเงิน

ใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรอืผูที่ไดรบัมอบหมายตรวจสอบ 

 

 

 6.  การรายงาน 



43 

 

                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

 

 

1.  บันทกึรายการบัญชเีปนปงบประมาณ โดยเริ่มตัง้แตวันที่ 1 ตุลาคมของป ส้ินสุดวันท่ี 30 

กันยายนของปถัดไป 

2.  การบันทกึจายเงนิในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณทุกครัง้  ตองบันทึกเบิกถอนเงินสด

จากบัญชีธนาคารกอน จึงบันทึกจายตามหลักฐาน  กลาวคือ ในข้ันตอนการเบิกถอนเงินสดจาก

ธนาคาร ใหบันทึกเพิ่มยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด  และลดยอดจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร  

และ ในข้ันตอนการจายเงินตามหลักฐานการจาย ใหบันทึกจํานวนเงินในชองจาย และบันทึกลดยอด

จํานวนเงินในชองเงินสด 

 3.  บันทึกรายการตามวันท่ีท่ีระบุในเอกสารหลักฐานแสดงการรับ การจาย ฯลฯ และบันทึก

รายการใหเปนปจจุบัน ณ วันท่ีเกิดรายการ หรืออยางชาใหบันทึกรายการในวันทําการถัดไป  

 4.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจายท่ีเปนตนฉบับ ยกเวนเอกสาร

บางอยางที่จําเปนตองเก็บฉบับสําเนา ก็ใหรับรองสําเนาถูกตองโดยเจาหนาท่ีผูจัดทําหลักฐานนั้น เชน  

โครงการหรอืหลักสูตร   หนังสือขออนุญาตไปราชการ  (กรณีบันทึกในเลมหรอืตองเก็บตนฉบับไวท่ี

งานธุรการ)  เปนตน 

 5.  บันทึกรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของสมุดบัญชีท่ีปรับ

เพิ่มดอกเบ้ีย    บันทึกอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา (ไมตองบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ) 

 

 

 1.  เม่ือขึ้นปงบประมาณใหมตองใชสมุด / ทะเบียนคุมเงินเลมเดิมในการบันทึกรายการ 

เนื่องจากยังมีรายการท่ียังดําเนินการไมเสร็จส้ิน ตองบันทึกตอเนื่อง ก็ใหถือปฏิบัติตามนั้น ถาขึ้นเลม

ใหมจะทําใหเกิดปญหาได เชน สมุดคูฝากเม่ือนําเงินฝากสพป. ผูอํานวยการสถานศึกษาจะลงลายมือ

ชื่อในชอง “ลายมือชื่อผูนําฝากหรือเบิกถอน”  และผอ.สพป. หรือผูที่ไดรับมอบหมายจะลงลายมือชื่อ

ในชอง “ ลายมือช่ือผูรับฝาก” กรณียังไมมีการถอนเงิน และไมมีการบันทึกรายการถอนเงินดังกลาว 

ยังคงมีลายมือช่ือของผูมีอํานาจลงลายมือช่ือในบรรทัดการนําฝากเงิน จงึอาจเชื่อไดวาเงินที่นําฝากยัง

ไมมกีารเบิกถอนจายคืนใหผูมีสิทธริับเงิน  แตถาใชสมุดคูฝากเลมใหมจะไมแสดงลายมือชื่อผูมีอํานาจ

 7.  ขอควรปฏบิัติ 

 8.  ขอพงึระวัง 
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ลงลายมือชื่อในบรรทัดการนําฝากเงิน มีแตยอดคงเหลือยกมาระบุแคจํานวนเงินนําฝาก  ซ่ึงไมอาจ

เชื่อไดวายังมีเงินฝากของสถานศึกษาฝากไวที่สพป. ซ่ึงผอ.สพป.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอาจจะไมลง

ลายมือช่ือหรือไมอนุมัติเงินเบิกถอนคืนใหผูมีสิทธิรับเงินตามที่สถานศึกษาขอเบิก ซ่ึงอาจตองมีการ

ตรวจสอบความถูกตอง ทําใหลาชาและเสียเวลา 

 2.  ใบเสร็จรับเงนิของปงบประมาณเกา เลมใดใชแลวแตใชไมหมดมีฉบับที่ยังไมใชคงติดไวกับ

เลม  ใหปรุ  หรือเจาะรู เพื่อใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีก  ใหปรุเฉพาะฉบับที่ยังไมไดใช

หามปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ใชแลวรวมไปดวย เน่ืองจากการปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินแสดงวา

สถานศึกษามีความประสงคยกเลิกการใชสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับน้ัน ซ่ึงไมสามารถนํามาเปน

หลักฐานอางการบันทึกรายการในดานรับ และเม่ือยกเลิกสําเนาฉบับไมใชนั้นแลว ตองนําตนฉบับ

ใบเสร็จรบัเงินฉบับนัน้มาเย็บตดิกับสําเนาใบเสร็จฉบับน้ันดวย 

 3.  ใบเสร็จรับเงินรับจากบุคคลภายนอก เชน ใบเสร็จคาวัสดุ เมื่อนํามาบันทึกรายการบัญชี

ในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ ตองนําหลักฐานนั้นบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐาน

การจายกอน แลวจึงนําเลขท่ีหลักฐานนั้นมาบันทึกรายการทางดานจาย ไมควรนําเลขท่ีใน

ใบเสร็จรับเงินน้ันอางเปนเลขท่ีเอกสารบันทึกรายการ (จะทําใหการบันทึกรายการจายไมเปนไปตาม

ระบบท่ีควรจะเปน) 

 4.  กําหนดแบงแยกความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานแตละคน โดยเฉพาะเจาหนาท่ีการเงิน 

เจาหนาท่ีการบัญชี เจาหนาท่ีพัสดุ จะตองไมเปนบุคคลคนเดียวกัน แตหากบุคลากรมีไมเพียงพอกับ

งานที่ตองปฏิบัติดังกลาว  จงึจําเปนตองใชบุคคลเดียวกันทําหนาท่ีการเงนิ   และบันทกึรายการบัญชี 

ใหผูอํานวยการสถานศึกษาจัดใหมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีความรัดกุม และระบบการตรวจสอบ 

ทุกสิ้นวัน และทุกสิ้นเดอืน เพื่อปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกดิข้ึน 
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