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บทนํา 

1.  ความเปนมา 

 จากการท่ีหนวยตรวจสอบภายในไดเขาตรวจสอบติดตามการปฏิบัติงานดานการเงิน การ

บัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา  พบวาการปฏิบัตงิานดังกลาวของสถานศึกษาบางสวนยังมีความ

เสี่ยงท่ีตองไดรับการแกไข เกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตองเปนไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ี

กําหนดไว  แตความเสี่ยงท่ีเกดิข้ึน ผูปฏิบัตไิมมเีจตนาที่จะปฏิบัตใิหผิดไปจากระเบียบท่ีกําหนด แตเกิด

จากการท่ีผูปฏิบัติมีความเขาใจแบบเดิม ๆ ที่เคยปฏิบัติกันมา หรือเปนครูใหมท่ีมารับหนาท่ีทางดาน

การเงิน บัญชีและพัสดุ เนื่องจากครูคนเดิมเกษียณอายุราชการ หรือสับเปลี่ยนงานกันทํา      จึงไม

ทราบเกี่ยวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกตอง   และท่ีเปล่ียนแปลงไปหนวยตรวจสอบภายในจึงไดจัดทํา   

และไดจัดทําหนังสือคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการเงิน   การบัญชี และการพัสดุ   สําหรับ

สถานศึกษา  เนื้อหาในหนังสือคูมือจะเนนขัน้ตอน และวิธีปฏิบัติงานของการปฏิบัติงานในแตละดาน 

พรอมแบบเอกสารและตัวอยางประกอบ  

2.  วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหครูผูปฏิบัติหนาท่ีดานการบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาไดใชเปนแนวทางใน

การปฏบัิติงานใหถูกตองตามระบบการบันทึกรายการของหนวยงานยอย 

 2. เพื่อพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาใหมีความรู  ความเขาใจ และมีความสามารถในการ

ปฏบิัติงานดานการบัญชีของสถานศึกษา 

 3.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการบัญชีของสถานศึกษา ใหแกครูผูปฏิบัติ

หนาท่ีดานบัญชี และผูอาํนวยการสถานศึกษาในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย 

3.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.  ผูปฏิบัตงิานดานการบัญชีทุกระดับมีความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติหนาที่ดาน

การบัญชีไดอยางถูกตองและมีประสิทธภิาพ 

 2.  มกีารแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับงานดานการบัญชีไดอยางชัดเจน และ

ถูกตองตามระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 

 3.  สถานศึกษามีการบันทึกรายการบัญชีเปนปจจุบัน และรายงานขอมูลทางการเงินไดอยาง

ถูกตองครบถวน และเปนไปตามเวลาที่กําหนดในระเบียบ 
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4.  ขอบเขตเนื้อหา 

 1.  บทบาทหนาท่ีของเจาหนาที่บัญชี     

 2.  ประเภทเงินท่ีตองบันทึกรายการบัญชี   

 3.  เอกสาร / หลักฐานสําหรับบันทกึรายการบัญชี 

 4.  ขัน้ตอนการปฏบัิตงิานดานการบันทกึรายการบัญชีพรอมตัวอยาง 

5.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน   

 6.  การตรวจสอบ 

 7.  การรายงาน 

 8.  ขอควรปฏิบัติ 

 9.  ขอพึงระวัง 

 10. แบบเอกสาร ทะเบียนคุมเงนิ และตัวอยางเอกสาร 

5.  นิยามศัพทที่เกี่ยวของ 

 “หนวยงานผูเบิก” หมายความถึง สวนราชการ หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 

รฐัวิสาหกจิ   กรุงเทพมหานคร   เมอืงพัทยา    หนวยงานขององคกรท่ีจัดตัง้ขึ้นตามบทบัญญัติของ 

รฐัธรรมนูญ หรอืหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ท้ังนี้ ตองไดรับจัดสรรงบประมาณรายจายและ 

เบกิเงนิจากกรมบัญชกีลางหรอืสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมี 

ฐานะเทียบเทา และใหหมายความรวมถึงสวนราชการประจําจังหวัดดวย 

“รัฐวสิาหกจิ” หมายความวา รฐัวิสาหกจิตามกฎหมายวาดวยวิธกีารงบประมาณ 

 “คลัง”  หมายความวา คลังจังหวัด หรือคลังอําเภอ และใหหมายความรวมถึงบัญชีเงินฝาก

กระทรวงการคลังท่ีธนาคารแหงประเทศไทย 

 “หนวยงานยอย” หมายความวา  สวนราชการท่ีมีการจัดเก็บและนําสงเงินรายไดแผนดิน และ

หรือมีการเบิกจายเงินงบประมาณ ซ่ึงมิไดเบิกตรงตอกรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด หรือ

สํานักงานคลังจังหวัด  ณ  อําเภอ  เชน  สถานตํีารวจ  โรงเรยีนตาง  ๆ  ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการ 

เปนตน ท้ังนี้  ไมรวมถึงหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบยีบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

“ปงบประมาณ” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหน่ึงถึงวันที่ 30 

กันยายน ของปถัดไป และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปน้ันเปนช่ือสําหรับงบประมาณนัน้ 
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“เงินประจํางวด” หมายความวา สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรรใหจายหรอืใหกอ

หนี้ผูกพันในระยะเวลาหน่ึง 

 “เงินงบประมาณรายจาย”  หมายความวา จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหน้ี

ผกูพันไดตามวัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัตงิบประมาณรายจาย 

“เงินรายไดแผนดิน” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีสวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปน

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรอืจากนติิกรรรมหรอืนิติเหตุ และกฎหมายวาดวยเงินคง

คลังและกฎหมายวาดวยวธีิการงบประมาณบัญญัติไมใหสวนราชการนั้น ๆ นําไปใชจายหรอืหักไวเพื่อ

การใด ๆ  

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความวา เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการ

นอกจากเงินรายไดแผนดิน เงนิงบประมาณรายจาย เงินเบิกเกนิสงคืนและเงินเหลอืจายปเกาสงคนื 

“เงินเบกิเกินสงคืน” หมายความวา เงินงบประมาณรายจายท่ีสวนราชการเบิกจากคลังไป

แลวแตไมไดจายหรือจายไมหมดหรอืจายไปแลวแตถูกเรยีกคืนและไดนําสงคลังกอนส้ินปงบประมาณ 

หรอืกอนสิ้นระยะเวลาเงินกันไวเบิกเหล่ือมป 

“เงินเหลือจายปเกาสงคืน” หมายความวา เงินงบประมาณรายจายท่ีสวนราชการเบิกจาก

คลังไปแลวแตไมไดจาย หรอืจายไมหมด หรือจายไปแลวแตถูกเรยีกคืน และไดนําสงคลังภายหลังสิ้น

ปงบประมาณ หรอืภายหลังระยะเวลาเงนิกันไวเบิกเหลื่อมป 

“หลักฐานการจาย” หมายความวา หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ หรอืเจาหน้ี

ตามขอผูกพันถูกตองแลว 

“ใบสําคัญคูจาย" หมายความวา หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคาร

แสดงการจายเงินใหแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับท่ีธนาคาร และ 

ใหรวมถงึใบนําสงเงินตอคลังดวย 

“สมุดและทะเบียนคุมเงิน”  หมายความวา   สมุดและทะเบียนท่ีใชสําหรับบันทึกรายการรับ 

จาย นําสง นําฝาก การเบิกเงินฝาก ในระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา 

“เงินยมื” หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหน่ึงยืมเพ่ือเปนคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการหรอืการปฏิบัติราชการอื่นใด ทัง้นี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ 

เงนินอกงบประมาณ 

  “ตูนิรภัย” หมายความวา กําปนหรอืตูเหล็กหรอืหบีเหล็กอันมั่นคงซึ่งใชสําหรับเก็บรักษาเงิน 

 “สพฐ.” หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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 “สพป.” หมายความวา สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษา 

 “เทศบาล”  หมายความวา  เทศบาลตําบล 

 “อบต.” หมายความวา  องคการบรหิารสวนตําบล 

 

6.  ระเบยีบกฎหมายและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 สถานศึกษาเปนหนวยงานยอย ซึ่งกระทรวงการคลังไดกําหนดระบบบัญชีหนวยงานยอย    

ซ่ึงเปนระบบบัญชีท่ีกําหนดขึ้นสําหรับใหหนวยงานยอยใชสําหรับควบคุมการรับจายเงินของหนวยงาน

ยอยกับหนวยงานผูเบิกซึ่งเปนสวนราชการเจาสังกัดท่ีควบคุมหนวยงานยอยนั้น และควบคุมการรับ

จายเงินของหนวยงานยอยที่มีการรับเงินและเก็บรักษาไว ซ่ึงระเบียบอนุญาตใหจัดเก็บไวใชจายไดเอง     

ซ่ึงคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการบัญชีสําหรับสถานศึกษาเลมน้ี  ผูจัดทําไดศกึษาจากระเบียบ

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ กับหนวยงานยอย ซ่ึงประกอบดวย             

 1.  ระเบยีบการเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของอําเภอและกิ่งอําเภอ  

พ.ศ. 2520 

2.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบรกิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 

4. กฎกระทรวง 

5.  ระบบการควบคุมทางการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544 

6.  หนังสอืสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว2742 ลงวันท่ี 26 

พฤศจกิายน   2551  เรื่อง  การใชจายเงินและการมอบอํานาจเก่ียวกับเงินรายไดสถานศึกษาของ 

 สถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล 

5.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 

มีนาคม  2554 เรื่อง วธีิปฏิบัติเกี่ยวกับเงนิท่ีสวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 6. แนวทางการดําเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาต้ังแต

ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

           7.  พระราชบัญญัตลิูกเสอื พ.ศ. 2551 
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บทบาทหนาที่ของเจาหนาที่บญัชี 

          กิจกรรมดานการบัญชีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําบัญชีทางดานการรับและ

จายเงินตลอดจนการจัดทํารายงานฐานะทางการเงิน กระทรวงการคลังไดอนุญาตใหสถานศึกษาซ่ึง

เปนหนวยงานยอยขนาดเล็ก มีระบบการควบคุมการเงินเทาที่จําเปน สําหรับ รับ จาย นําสงหรือนํา

ฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซ่ึงไดแก เงนิรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณ  ระบบการควบคุม

การเงินของสถานศึกษาท่ีตองมีการบันทึกรายการทางบัญชี เปนระบบการควบคุมการเงินของ

หนวยงานยอย พ.ศ. 2544  และงานบัญชีเปนกิจกรรมประเภทหนึ่งของงานคลัง ที่ใหบริการและ

สนับสนุนในการดําเนนิงานดานกิจกรรมตาง ๆ ของสวนราชการผูใชงบประมาณ โดยการประสานงาน

กับงานดานงบประมาณ งานการเงิน งานพัสดุ ตลอดจนงานธุรการ เพื่อประโยชนของการบริหารงาน

ของทางราชการ ใหเปนไปอยางมปีระสทิธภิาพ และโดยการประหยัด 

          เจาหนาที่บันทึกรายการบัญชี จะเก่ียวของในการบันทึกรายการเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีดําเนินการ

ในดานตาง ๆ ของงานการเงิน ซ่ึงประกอบดวย การรับเงิน การจายเงิน การเบิก/ถอนเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสง/นําฝากเงิน เจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษาจึงมีบทบาท

หนาท่ีในขัน้ตอนสุดทายของการปฏิบัติงานดานงานคลัง ซ่ึงไดแก 

               1.  การปด/เปดบัญชี          บันทึกเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ และอนุมัติ

การปดบัญชีของปงบประมาณเกา เพื่อยกยอดไปปงบประมาณใหม / บันทึกเสนอผูอํานวยการ

สถานศกึษาเพื่อทราบ และอนุมัตกิารเปดบัญชยีอดยกมาจากปงบประมาณเกา 

               2.  การรับมอบเอกสาร          รับมอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจาย

(ตนฉบับ) พรอมแบบสรปุการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงนิ จากเจาหนาท่ีการเงิน ในแตละ

วันท่ีมีการรับเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การเบิก/ถอนเงิน การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอน

เงนิฝาก  

               3. การบันทึกรายการ       ออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย/ 

บันทึกรายการดานรับ  ดานจายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ /บันทึกรายการดานรับ ดานนําสง 

ในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ / บันทึกรายการการนําฝาก  การเบิกเงินฝากใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 



7 

 

                                                                                  หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

               4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน         เมื่อบันทึกรายการบัญชีตามหลักฐานการจายแลว 

จะตองจัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่เปนตนฉบับ  ไวในท่ีปลอดภัย จัดเก็บเปนรายวัน   และเมื่อ

ส้ินปงบประมาณ ใหรวบรวมจัดเก็บเอกสารเรียงตามเลขท่ีเอกสารตัง้แตวันตนปงบประมาณจนถึงวัน

สุดทายของปงบประมาณ พรอมกับจัดเก็บสมุด / ทะเบยีนคุมเงินทุกประเภท และทะเบียนคุมหลักฐาน

การจาย  

              5.  การตรวจสอบ          ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจาย 

(ตนฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําสงเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ีบันทึกใน

แบบสรุปการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงิน ท่ีเจาหนาท่ีการเงินสงมอบในแตละวันท่ีมีการ

รบัเงนิ การเก็บรักษาเงิน การเบิก/ถอนเงนิ การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอนเงินฝาก  

     6.  การรายงาน          จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน (กรณีท่ีไดรับมอบหมายให

จัดทํา) และเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือ และผูอํานวยการสถานศกึษาลงลายมือชื่อ

ในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย /  สรุปเงินรบั จาย คงเหลือในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ รวมท้ังเดอืน 

และรวมตั้งแตตนป บันทึกไวในสวนลางของทะเบียนคุมเงิน และเสนอทะเบียนคุมเงินใหผูอํานวยการ

สถานศกึษาหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ 

               7.  หนาท่ีอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ        ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนคุมการใชจาย 

เงนิตามโครงการในแผนปฏบัิตกิารประจําป  / ประสานงานกับเจาหนาท่ีการเงิน   เรื่องการตรวจสอบ

ดูวามีเงนิในบัญชีเงินฝากธนาคาร /  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณมยีอดเงินคงเหลือเพยีงพอท่ีจะ

เบกิจายเงินหรอืไม   เปนตน 

 

 

   

 

ฯ  ล  ฯ 
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การปฏบิัติงานดานการบัญชี 

 

 สถานศึกษาเปนหนวยงานยอยขนาดเล็ก ซ่ึงมีอัตรากําลังจํากัด ไมมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทาง

บัญชี และมีการใชจายเงินไมมาก กระทรวงการคลังจึงอนุญาตใหสถานศึกษาซึ่งเปนหนวยงานยอย

ขนาดเล็ก ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติตามระบบบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 แตใหสถานศึกษามี

ระบบการควบคุมการเงินเทาท่ีจําเปน  สําหรับ รับ จาย นําสงหรอืนําฝากเงินตามระเบียบกําหนด ซึ่ง

ไดแก เงินรายไดแผนดิน และเงินนอกงบประมาณ  สําหรับเงินงบประมาณเม่ือสถานศึกษาสงเรื่องขอ

เบิกเงินกับสวนราชการผูเบิกหรอืสพป. ใหสวนราชการผูเบิก (สพป.) รับผิดชอบจายเงินงบประมาณ

เขาบัญชใีหเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง   

  ประเภทเงินที่ตองบันทึกรายการบัญชี ตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษา ซึ่งเปน

ระบบการควบคุมการเงินของหนวยงานยอย พ.ศ. 2544  มีดังนี้ 

1.1.  เงนิรายไดแผนดนิ 

     การรับ และนําสงเงินรายไดแผนดิน ใหสถานศึกษาบันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับ

และนําสงเงินรายไดแผนดิน และรายงานการเคลื่อนไหวเงิน ณ ส้ินวันทําการในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 

 เงินท่ีสถานศึกษารับไวและนํามาบันทึกรายการเปนเงินรายไดแผนดินและนําสงคลัง (ผาน

สพป.)  ในท่ีนี้จะกลาวถึงรายการท่ีสถานศึกษาพบบอย จะมี 2 ประเภท ไดแก 

  1)  คาขายแบบรูปรายการ   คาขายครุภัณฑชํารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ   จะ

บันทึกรายการเปนประเภท  “ คาขายของเบ็ดเตล็ด ”  

  2)  ดอกผลหรือดอกเบ้ียจากบัญชเีงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย(เผื่อเรียก) 

ของเงินอุดหนุนท่ัวไป  หรอืเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. / เทศบาล หรือเงินอดุหนุนทั่วไปที่

เหลอืจายเกิน 2 ปงบประมาณ จะบันทึกรายการเปนประเภท “ รายไดเบ็ดเตล็ด ” 

 

 

 

1.  ประเภทเงนิที่ตองบันทกึรายการบัญชี 
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 1.2.  เงนินอกงบประมาณ 

      การรับ จาย นําสงหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณ ใหสถานศึกษาบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก สมุดคูฝาก และรายงาน

การเคลื่อนไหวเงนิ ณ สิ้นวันทําการในรายงานเงินคงเหลอืประจําวัน 

     1)  เงนินอกงบประมาณท่ีสถานศกึษารับไวและสามารถเก็บไวใชจายไดตามวัตถุประสงค

ของเงินท่ีไดรบั จะประกอบดวย 

        1.1)  เงนิอดุหนุนคาใชจายในการจดัการศึกษาขัน้พื้นฐาน ประกอบดวย 

        1)  คาจัดการเรยีนการสอน   ไดแก  เงินอุดหนุนรายหัว  (คาใชจายรายหัว) 

เงนิอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสําหรบันักเรียนยากจน  และเงนิอดุหนุนคาอาหารนักเรยีนประจําพักนอน 

          2)  คาหนังสอืเรยีน 

        3)  คาอุปกรณการเรยีน 

        4)  คาเครื่องแบบนักเรยีน 

        5)  คากจิกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรยีน 

        1.2)  เงินท่ีสวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

        1)  เงินที่มีการทําแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวกับการจัดการเรยีนการสอนสงให 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาใหการสนับสนุนงบประมาณ เน่ืองจากงบประมาณท่ีไดรับไม

เพยีงตอการจดักจิกรรม จึงจําเปนตองขอการสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น เม่ือไดรับเงิน

สนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามแผนงาน/โครงการน้ัน ๆ ถือเปนเงินท่ีผูมอบใหโดยมี

วัตถุประสงค และใหปฏิบัตติามหลักเกณฑและวธีิการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

         2)  เงินท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดจัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอจัดต้ัง

งบประมาณรายจายประจําป เชน คาอาหารกลางวัน คาอาหารเสริม(นม) เปนตน แตไมสามารถ

ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการตามท่ีขอได โดยโอนเงินใหสถานศึกษาดําเนินการแทน ไดแก 

คาอาหารกลางวัน เปนตน  

        1.3)  เงนิลูกเสือ 

         1.4)  เงินเนตรนารี 

         1.5)  เงินยุวกาชาด 

         1.6)  เงินรายไดสถานศกึษา 
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     2)  เงนินอกงบประมาณท่ีสถานศึกษารับไวและไมสามารถเก็บไวใชจายไดตามวัตถุประสงค 

ของสถานศกึษา ตองนําเงนิฝากสพป. เพื่อนําฝากคลังตามระเบียบ  เชน  เงินมัดจําประกันสัญญา 

สําหรับเงนิงบประมาณเม่ือไดรับแจงอนุมัติเงินประจํางวดจากสพป.  สถานศกึษา 

ดําเนนิการตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ และสงเรื่องขอเบิกเงินกับสพป. และสพป.จะจายเงินใหเจาหนี้หรือ

ผูมสิีทธิรับเงินโดยตรง สถานศึกษาไมตองบันทึกรายการใด ๆ  

(ศึกษาเพิ่มเติมไดจากคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานการเงินของสถานศึกษา เอกสารเลมท่ี 4 จัดทํา

โดยหนวยตรวจสอบภายใน สพป.สุพรรณบุร ีเขต 3) 

 

 

 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดออกใบเสร็จรับเงิน แสดงการรับเงินจากหนวยงาน หรือ

บุคคลภายนอก หรือนําสมุดไปปรับยอดดอกผลหรือดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือจายเงินใหกับ

เจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน หรือนําเงินท่ีไดรับนําสง/นําฝากสพป. จะมอบเอกสารหลักฐานตนเรื่อง

พรอมหลักฐานการจายใหแกเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชี พรอมแบบรายการสงมอบการรับ จาย

และนําสง/นําฝากเงิน ใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีนําหลักฐานทางดานรับ และหลักฐานทางดาน

จายเงิน นําสง/นําฝากเงินบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ เอกสาร/หลักฐานสําหรับใชใน

การบันทึกรายการบัญชตีามระบบจะประกอบดวย 

 2.1  สมุด / ทะเบยีนคุมเงนิ  

       1)  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงนิรายไดแผนดิน   

 ใชสําหรับบันทึกการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีจัดเก็บได 

และรวมยอดเงนิรายไดแผนดนิทุกประเภทท่ีจัดเก็บไดและยังไมไดนําสง (ตามแบบหนา 45) 

       2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ   

 ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับจายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได

สถานศึกษา ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนรับจากอบต./เทศบาล เงินภาษี หัก ณ ที่จาย และ

เงินนอกงบประมาณอื่นท่ีสถานศึกษาไดรับจากสพป. หรือหนวยงานอ่ืน  กรณีมีการยืมเงินจะบันทึก

การยืมเงนิตามสัญญาการยมืเงิน  ชองจายจะแบงเปน   2   ชอง    ไดแก     “ ลูกหนี ้”       และ    

“ ใบสําคัญ ”    ซึ่งแบบสมุด / ทะเบียนคุมเงนิ ประกอบดวย 

 2.  เอกสาร/หลักฐานสําหรับบันทกึรายการบัญชี 
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   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบรับ-จายมีชองเดียว) สําหรับไมบันทึกการยืม

เงนิ (ตามแบบหนา 47 ) และสําหรับบันทึกการยมืเงิน  (ตามแบบหนา 48 ) 

             ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายมีหลายชอง) (ตามแบบหนา 49 ) 

      3)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงนิฝาก  

 ใชสําหรบับันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงตองจายคืนเมื่อถึงกําหนดเวลา เชน เงินมัดจํา

ประกันสัญญา  (ตามแบบหนา 51 ) 

       4)  สมุดคูฝาก 

 ใชสําหรบับันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับหนวยงานผูเบกิ (สพป.)  

       5)  รายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

 ใชสําหรบัแสดงรายละเอยีดประเภทเงินคงเหลอืท่ีอยูในความรับผดิชอบของหนวยงานยอย 

ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากสวนราชการผูเบิก (สพป.) โดยเก็บขอมูลจากทะเบียนคุม

เงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ (ตามแบบหนา 53) 

       6)  แบบทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

ใชสําหรับบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจายท่ีแสดงการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินในแต

ละวัน และ/หรอืการนําสงเงินรายไดแผนดินใหสพป. (สพป.จะออกใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐาน)  โดย

เรียงลําดับเลขที่หลักฐานการจายตามวันที่จายเงิน สําหรับเงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาจาย และเปน

รายการท่ีบันทึกในระบบการเงินของโรงเรียนตามระบบราชการเพื่อสะดวกในการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมเงิน (บันทึกเงินทุกรายการท่ีมีการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจายเลมเดียวกัน)  ทําให

การจัดเก็บเอกสารเปนระบบและคนหาไดงาย  ซ่ึ งแบบทะเบียนคุมหลักฐานการจายจะบันทึกเปน

ปงบประมาณ   และสรุปยอดเงินรวมแตละประเภทเปนรายเดือน (แบบทะเบียนคุมหลักฐานการจาย

สามารถปรับเปลี่ยนไดตามความตองการ เพื่อประโยชนในการใชบันทึกรายการ และใชประโยชนใน

การกรอกขอมูล)   (ตามแบบหนา 55 ) 

2.2  หลักฐานประกอบการบันทกึรายการ 

        2.2.1  หลักฐานการรับ  
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1)  สําเนาใบเสร็จรบัเงนิของสถานศึกษา 

  เปนเอกสารแสดงการรับเงินสด เช็ค หรอืดราฟท หรือตราสารอื่น และการรับโอน

เงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร  อางในชองท่ีเอกสารในทะเบยีนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บร” ตามดวยเลมที่ /

เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  เชน   บร 9ก 96501/7  เปนตน   

              2)  สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารออมทรัพย (เผื่อเรยีก) 

  เปนเอกสารแสดงการรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร อางในชองเลขที่เอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   หรือกรณีนําเงินสด หรือเช็คที่ไดรับนําฝากธนาคาร  ใชตัวยอเปนเลขท่ีบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร   เชน   บัญชีเลขที่    711-1-12345-1  (จะอางจํานวนเลขท่ีกี่ตัว  ใหเจาหนาที่บันทึก

รายการบัญชพีจิารณาตามความเหมาะสม)  (ตามตัวอยางหนา 57) 

        3)  ใบนําฝาก  

  เปนเอกสารแสดงการนําเงินฝากไวท่ีสวนราชการผูเบิก (สพป.) อางในชองท่ีเอกสาร

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และในสมุดคูฝาก ใชตัวยอ  “บฝ”  ตามดวยเลขท่ีผูนํา

ฝาก (สถานศกึษาเปนผูออกเลข)   ทับดวยเลขที่ผูรับฝาก (สพป.เปนผูออกเลข) ของใบนําฝาก  

         4)  หนังสอืรับรองการหักภาษีหัก ณ ท่ีจาย 

  เปนเอกสารแสดงการรับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย จากผูขายหรอืผูรับจาง เมื่อเจาหนาท่ี

การเงินจายเงินคาสินคาหรือบริการใหผูขายหรือผูรับจางจะหักเงินภาษีไวตามจํานวนเงินในหนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (แบบ 4235) ซึ่งเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําแนบกับหลักฐานตนเรื่อง หนังสือ

รบัรองภาษีหัก ณ ท่ีจายดังกลาว  เจาหนาท่ีพัสดุจะออกเลขที่แลวบันทึกไวดานบนขวาของหนังสือ  

ใหนําเลขท่ีดังกลาว    บันทึกอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ      ใชตัวยอ 

“ภ. ตามดวยเลขที่ / ปงบประมาณ” 

                5)  อื่น ๆ   

  ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเปนตองบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ 

แตไมมเีอกสารหรอืหลักฐานแสดงการรับเงินดังกลาวในขอ 1 ถงึขอ 4  ใหอางเอกสารท่ีสามารถใชเปน

หลักฐานซ่ึงแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว และสามารถใชเปน

เอกสารอางองิในระบบการบันทึกรายการบัญชีได เชน บันทกึขอความท่ีเสนอผูอํานวยการสถานศกึษา

และผูอาํนวยการสถานศึกษาอนุมัติใหดําเนนิการไดตามท่ีเสนอนั้น  ซึ่งในการอางในชองเลขที่เอกสาร 

ใชขอความวา “บันทกึลงวันที่.................”  หรอื “บันทกึ ลว. .......”   เปนตน 
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       2.2.2  หลักฐานการจาย 

        1)  ใบเสร็จรบัเงนิจากบุคคลภายนอก 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงินใหกับบุคคลภายนอก (ตามตัวอยางหนา 58 )  

ใบเสร็จรับเงินดังกลาวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวลรัษฎากร อางในชองท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บจ”ตามดวย เลขที่ / ปงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกลาวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชีเปนผูออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันที่จายเงิน)  เชน  ใบเสร็จรับเงินของสพป. ออกใหสําหรับนําสงดอกเบ้ียเงินฝากบัญชีเงิน

อุดหนุนท่ัวไป หรือสําหรับนําสงเงินรายไดแผนดิน   ใบเสร็จรับเงินของสรรพากรอําเภอ ออกให

สําหรับการนําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย ของคูสัญญาของสถานศึกษา เปนตน   

        2)  ใบสําคัญรับเงิน 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงินของสถานศึกษา ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ใน

กรณีท่ีบุคคลดังกลาวไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐานได   อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บค”    ตามดวยเลขที่ / ปงบประมาณ  ซ่ึงเลขท่ีดังกลาวนํามาจากใน

ทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาที่บันทึกรายการบัญชีเปนผูออกเลขท่ี (ออกเรียงตามลําดับ

ตามวันท่ีจายเงิน 

           3)  หลักฐานการจายเงิน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  เปนเอกสารท่ีสถานศึกษาจายเงินใหกับขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด กรณี

จายเปนคาใชจาย ซึ่งตองใชแบบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเทานั้น เชน  แบบคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ  และจายใหกับนักเรียน ไดแก หลักฐานการจายเงินคาอุปกรณการเรียนและคา

เครื่องแบบนักเรยีน  เปนตน  อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บค”    ตามดวย

เลขที่ / ปงบประมาณ  ซึ่งเลขท่ีดังกลาวนํามาจากในทะเบียนคุมหลักฐานการจายซ่ึงเจาหนาท่ีบันทึก

รายการบัญชเีปนผูออกเลขท่ี (ออกเรยีงตามลําดับตามวันท่ีจายเงิน)  

        4)  สัญญาการยมืเงิน 

  เปนเอกสารแสดงการจายเงนิใหขาราชการในสังกัดยมืสําหรับเปนคาใชจายในการ 

เดนิทางไปราชการหรอืปฏบัิติราชการอ่ืนใด สัญญาการยมืเงินจัดทําตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง 
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กําหนด อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบยีนคุมเงิน ใชตัวยอ  “บย”  ตามดวย เลขที ่/ ปงบประมาณ

ของสัญญาการยมืเงิน(เจาหนาท่ีการเงนิเปนผูออกเลขท่ีเม่ือผูยมืจัดทําสัญญายมืเงินยื่นเพ่ือขอยมืเงิน)  

     5)  ใบรับใบสําคัญ 

เปนเอกสารแสดงการสงใชเงินยมืเปนใบสําคัญ   ซ่ึงเจาหนาท่ีการเงนิจะออกใหผูยมื 

เปนหลักฐาน ใบรับใบสําคัญจะจัดทําตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน ใชตัวยอ “บค.  เลมที่/เลขที่”   

        6)  ใบเบิกเงินฝาก 

  เปนเอกสารแสดงการขอเบกิเงินที่ไดนําฝากสวนราชการผูเบิก (สพป.) อางในชองท่ี

เอกสารในสมุดคูฝาก ใชตัวยอ  “บถ”   ตามดวยเลขท่ีผูเบิกถอน (สถานศกึษาเปนผูออกเลข) ทับดวย

ท่ีสวนราชการผูเบิก (สพป. เปนผูออกเลข) ของใบเบิกเงินฝาก 

        7)  อื่น ๆ  

            ในกรณีท่ีสถานศึกษามีความจําเปนตองบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ 

แตไมมีเอกสารหรอืหลักฐานแสดงการจายเงินดังกลาวในขอ 1  ถึงขอ 6  ใหอางเอกสารท่ีสามารถใช

เปนหลักฐานแสดงการอนุมัติหรือเห็นชอบจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว และสามารถใชเปน

เอกสารอางองิในระบบการบันทึกรายการบัญชีได เชน บันทกึขอความท่ีเสนอผูอํานวยการสถานศกึษา

และผูอํานวยการสถานศึกษาอนุมัติใหดําเนินการไดตามท่ีเสนอน้ัน  อางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุม ใชขอความ หรอื ตัวยอวา “บันทกึลงวนัที.่..........”  หรอื “บันทกึ ลว. ......”   เปนตน 

 

 

  

เม่ือส้ินปงบประมาณใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายได

แผนดิน วามีเงินประเภทใดคงเหลือเทาใด เก็บรักษาในรูปเงินสด เงินฝากธนาคารหรือนําฝากสพป. 

เปนจํานวนเงินเทาใด บันทึกเสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับทราบและอนุมัติใหปดบัญชี ณ 

วันท่ี 30 กันยายนของปที่ผานมา เพื่อยกยอดไปวันท่ี 1 ตุลาคมของปงบประมาณถัดไป หรือ

ปงบประมาณใหม และบันทึกรายการปดบัญชใีนทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของนัน้ และใหบันทึกรายการ 

 3.  ขั้นตอนการปฏบิัตงิานดานการบันทกึรายการบัญชี 
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ยอดยกมาในทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ       เพื่อเปดบัญชสีําหรับปงบประมาณใหมในทะเบียนคุมเงนิ 

ท่ีเกี่ยวของเลมใหม  ท้ังนี้  บันทึกเสนอใหผูอํานวยการสถานศึกษาไดรับทราบและอนุมัติการเปดบัญชี

ใหมดังกลาว   

3.1  สมุด / ทะเบยีนคุมเงนิที่ใชบันทกึรายการ 

สมุด / ทะเบียนคุมเงนิท่ีตองข้ึนเลมใหม ไดแก  

ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ   

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แบบชองรับ-จายมีชองเดียว  / มีหลายชอง)    

รายงานเงินคงเหลอืประจําวัน 

           ทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

สมุด / ทะเบียนคุมเงนิที่ใชเลมเดมิ ไดแก  

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงนิฝาก 

สมุดคูฝาก 

3.2  การบันทกึรายการ 

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนิท่ีเกี่ยวของ ตามรายการท่ีเกิดขึ้น ไดแก  การบันทึกรายการ

เมื่อข้ึนปงบประมาณใหม การรบัเงิน  การจายเงนิ การนําสง การนําฝาก และการเบิกเงินฝาก ซึ่งมี

ขัน้ตอนการบันทึกรายการตามวันท่ีเกิดรายการ ตามโจทยตัวอยาง ของโรงเรยีน ก. ไก  (เจาหนาท่ี

การเงินของสถานศึกษาสงมอบแบบสรุปการรบั-การจายฯ  พรอมเอกสารหลักฐานใหเจาหนาท่ีบันทึก

รายการบัญชีตามวันที่เกดิรายการ) 

       โจทยตัวอยาง   

   โรงเรยีน ก. ไก  ใชใบเสร็จรบัเงิน เลมท่ี 5ก  

 1 ต.ค. 61  – มเีงนิสดคงเหลอืยกมา เงิน 500 บาท (รายการคาขายครุภัณฑชํารุด) 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-12345-1 ประเภทเงินรายไดสถานศกึษา เงนิ 7,500 บาท 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 ประเภทเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันรบัจากอบต. 

    เงนิ  0.00  บาท 

 - มบีัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 ประเภทเงนิอุดหนุนท่ัวไป เงนิ 0.00 บาท 
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15 ต.ค. 61 – ไดรับใบเสร็จรับเงิน เลมที่ 5ก เลขที่ 1 รับเงนิสดคาขายแบบรูปรายการ จาก บ.บบี ีเงิน 250  บาท 

  - ไดรับใบเสรจ็รับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 2 รับเงนิสดบรจิาคเปนทุนการศกึษา จากนายเดน ดดัีง   เงิน 5,000  บาท 

 – ไดรับใบเสร็จรับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 3 รับเงนิประกันสัญญา จากหจก.เอบซี ีเงิน 4,000 บาท(ครบกําหนด 1ธ.ค.61) 

              - ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มรีายการฝาก เงิน 5,000 บาท รายการเงินทุนการศกึษา 

16 ต.ค. 61 – ไดรับใบเสร็จรับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 4 รับเช็คจากอบต.เปนคาอาหารกลางวันภาคเรยีน 2/61 เงนิ 50,000  บาท 

  - นําเช็คคาอาหารกลางวันรับจากอบต. ฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-13555-1 เงนิ 50,000 บาท 

17 ต.ค. 61 – ไดรบัใบเสรจ็รบัเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 5 รับโอนเงนิอุดหนุนคาอุปกรณการเรยีนเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร  

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

               - ไดรบัใบเสรจ็รับเงนิ เลมที่ 5ก เลขที่ 6 รับโอนเงนิอุดหนุนรายหัวเขาบัญชเีงินฝากธนาคาร เลขที่ 711-1-14444-1 

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

18 ต.ค. 61 – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มีรายการถอนเงนิ 9,000 บาท ประเภทเงินคาอุปกรณการเรยีน 

                  และมรีายการถอนเงนิ 2,000 บาท ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา  

               - ไดรบัหลักฐานการจายคาอุปกรณการเรยีนชัน้ ป. 6 หนึ่งฉบับ วันท่ีจาย 18 ต.ค. 61  เงนิรวม 9,000 บาท  

  – ไดรับหลักฐานจัดซือ้คาวัสดุ พรอมใบเสร็จรับเงนิคาวัสดุ เปนของบริษัท เอ  เงนิกอนหักภาษ ี2,000 บาท 

                  ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา พรอมหลักฐานแนบไดแก หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย  

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

    - รับหลักฐานรายการนําสงเงนิคาขายครุภัณฑชํารุด เงนิ 500 บาท และคาขายแบบรปูรายการ เงิน 250 บาท  

                   พรอมใบเสร็จรับเงินของสพป. เลมที่ 7ก เลขที่ 12 เงนิ 750 บาท 

19 ต.ค.61  - รับหลักฐานการนําฝากเงินท่ีสพป. เปนใบนําฝาก เลขที่ผูฝาก 1 เลขที่ผูรับฝาก 20 เงิน 4,000 บาท 

      พรอมใบเสร็จรับเงนิของสพป. เลมที่ 7ก เลขที่ 15  (เก็บไวประกอบหลักฐานไมตองนํามาออกเลขที่หลักฐาน) 

22 ต.ค.61  – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการถอนเงิน 10,000 บาท ประเภทคาอาหารกลางวัน 

                  รับจากอบต. 

               - ไดรบัหลักฐานสัญญาการยืมเงิน เลขที่ 1/62 ผูยมืเงนิคอื นางใจด ีมากลน เงิน 10,000 บาท 

 24 ต.ค.61  – ไดรบัสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการถอนเงนิ 6,000 บาท ประเภทคาอาหารกลางวัน 

                   รับจากอบต. 

                - ไดรบัหลักฐานใบสรุปเบกิเงนิชดเชยคาอาหารกลางวัน และใบสําคัญรับเงนิ เงนิ 6,000 บาท ผูรับเงนิ 

                   นางใจด ี มากลน 

26 ต.ค.61 - ไดรับใบเสร็จรับเงิน เลมที่ 5ก เลขที่ 7 รับจากนางใจดี  มากลน รายการสงใชเงินยมืสัญญาการยมืเงิน  

     เลขที่   1/62    เงนิ 3,000 บาท 

   - ไดรบัใบรบัใบสําคัญ เลมที่ 1 เลขที่ 1 รายการสงใชเงนิตามสัญญาการยมืเงิน เลขที่ 1/62 เปนใบสําคัญ  

                   เงนิ 7,000 บาท 

31 ธ.ค. 61  – ไดรับสมุดบัญชีธนาคารเลขที่ 711-1-12345-1 มรีายการปรับเพิ่มยอดเงนิรายการดอกเบี้ย  เงิน 100  บาท 

               – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-13555-1 มรีายการปรบัเพิ่มยอดเงนิรายการดอกเบี้ย  เงนิ 300  บาท 

               – ไดรับสมุดบัญชธีนาคารเลขที่ 711-1-14444-1 มรีายการปรับเพิ่มยอดเงินรายการดอกเบี้ย  เงิน  200  บาท 
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  ขัน้ตอนการบันทึกรายการตามโจทยตัวอยาง ของโรงเรยีน ก. ไก มีดังนี้ 

 3.2.1  บันทกึรายการเมื่อขึ้นปงบประมาณใหม 

 จะมีการบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ/หรอืทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดนิ  

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ี 1 ตุลาคมของปเปนวนัเริ่มตนปงบประมาณใหม เชน 1 ต.ค. 54 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ เชน “บันทกึ ลว.....” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกคําวา “ยอดยกมา”  

      ชอง  “รับ”           -  บันทกึจํานวนเงนิตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน เชน คาขายครุภัณฑชํารดุ 

                                   บันทึกเปนประเภท “คาขายของเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีเปนยอดยกมา 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท……………………………. ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…... 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

(เงนิสด) 

           

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ี 1 ตุลาคมของปเปนวนัเริ่มตนปงบประมาณใหม เชน 1 ต.ค. 61 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ เชน “บันทกึ ลว......” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกคําวา “ยอดยกมา”  

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินสด หรือเงนิฝากธนาคาร หรอืเงินฝากสวน 

                       ราชการผูเบิก  เชน บันทึกในชองเงินฝากธนาคารจํานวนเงิน 7,500 บาท 

 



18 

 

                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

  รวม 

ตัวอยาง 

  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

               ประเภท   เงินรายไดสถานศึกษา 

วัน เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ รบั จาย 

คงเหลอื 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

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 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

 เงินรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-  เงนิรายไดสถานศกึษา 

 

500 

 

 

 

 

 

 

 

7,500 

  

500 

 

 

7,500 

บันทึกรายการ 

เปดบัญชเีปน

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 หรอืดราฟท หรอืตราสารอ่ืน 

(3)  บันทกึรายการรับโอนเงนิเขาบัญชเีงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
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1.  บันทกึรายการรับเงินสด 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิในชองรับ

และบัญชีเงนิฝากธนาคารแสดงการรับเงนิ ในชองเงนิฝากธนาคาร กรณีนําเงนิสด 

ฝากธนาคาร  

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ ไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดของเงินท่ีจัดเก็บ เชน คาขายแบบรูปรายการ ฯ 

      ชอง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน เชน คาขายแบบรูป 

                                   รายการ ฯ บันทกึเปนประเภท “คาขายของเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีไดรับ 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บบีี 
250  250    750 

 

2)  ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

  รับเงนิสด 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับ ไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในสําเนาใบเสรจ็รับเงิน 
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ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด   

      นําเงนิสดฝากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่นําเงินฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บัญชีเลขที.่..........” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเงนิสดฝากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิฝากธนาคาร 

 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

              ประเภท เงินรายไดสถานศกึษา 

วัน เดอืน ป ท่ีเอกสาร รายการ รบั จาย 

คงเหลอื 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

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 

     ชอง “ลําดับที่”       -  บันทึกลําดับท่ีของรายการ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกช่ือเจาของเงิน เชน  ซึ่งเปนคูสัญญาของสถานศกึษา ซึ่ง 

                             ในใบเสร็จรับเงินจะอยูในบรรทัด “รับเงินจาก....”  เชน   หจก.เอบีซี 

ชอง “ประเภท”      -  บันทึกประเภทเงนิท่ีรับ เชน เงินประกันสัญญา 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่       ชอง “การรบั” 

ชอง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด   

      ชอง  “วันครบกําหนด” – วันครบกําหนดของเงินท่ีไดรับ ซ่ึงเปนวันที่จะตองถอนคืน 
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ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผูเบิก 

จายเงินคนื 

ผูมสิีทธิ 

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 ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

750 

 

 

 

4,000 

 

 

 

 

12,500 

 

 

 

 

 

 

 

750 

 

 

12,500 

4,000 

วนัทีÉ 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 

 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศึกษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิในชองรับ 

และบัญชีเงนิฝากธนาคารแสดงการรับเงนิ ในชองเงนิฝากธนาคาร กรณีนําเช็ค 
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ฝากธนาคาร  

    ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

     รับเช็ค 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในสําเนาใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเง ินสด  

 

 นําเช็คฝากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่นําเงินฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บัญชีเลขที.่..........” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการนําเช็คฝากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิฝากธนาคาร 

 

                                      ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

            ประเภท เงินคาอาหารกลางวันรับจาก อบต. 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ รับ 

จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงนิสด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการผูเบกิ 

16 ต.ค.61 บร 5ก/4 

รับเงินคาอาหาร

กลางวัน... 

เปนเช็ค.......... 

50,000   50,000  

  

16 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

นําเช็คคาอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

 ธ.รอเรยีกเก็บ

เงิน… 
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             นํารายการรับเงนิเปนเช็ค บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  16  ตลุาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  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.  บันทกึรายการรับโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคาร 

 

ใหนําสําเนาใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา เปนหลักฐานแสดงการรับเงนิ 

1)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที่” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินตามที่ระบุไวในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร 
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                                    ตัวอยาง   

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิคาอุปกรณการเรยีน 

วัน เดอืน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

17 ต.ค.61 บร 5ก/5 รับโอนเงนิคา

อุปกรณการเรยีน 

9,000   9,000   

         

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายหลายชอง) 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที่” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -   บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร 

 

                                    ตัวอยาง   

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                ประเภท      เงนิอุดหนุนรายหัว 

วนั เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ 

รับ จาย คงเหลือ 
หมาย

เหตุ ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบกิ 

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

รายหัว 
10,000 20,000    30,000   
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นํารายการรับโอนเงนิเขาบญัช ีบันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  17  ตุลาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  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  บนัทกึรายการจายเงนิ 

 นําหลักฐานการจายเงินบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย  

ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจายจะใชตัวยอ “บจ” และ “บค” สําหรับอางในชองเลขท่ีเอกสารใน

ทะเบียนคุมเงิน   

 ในการบันทึกจายในทะเบียนคุมเงิน ตองบันทกึเบิกถอนเงนิสดจากบัญชีธนาคารกอน จงึ 

บันทึกจายตามหลักฐาน 

1. บันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 
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         ตวัอยาง 

                                                         โรงเรยีน  โรงเรยีน ก. ไก 

                                                         ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                        ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

 

วัน เดือน 

ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ   

18 ต.ค. 61 
 

1/62 
จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีน 

  
9,000 

    

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค. 61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวของ 

1) ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่........” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ” หรือ “บค.  

                               เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 
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ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 

ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิคาอุปกรณการเรยีน 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

17 ต.ค.61 บร 5ก/5 รับโอนเงินคาอุปกรณ ฯ 9,000   9,000   

18 ต.ค.61 
บัญชีเลขที่ 

14444-1 

เบกิเงนิสดจาก 

ธนาคาร 
  9,000 -   

18 ต.ค.61 บค. 1/62 จายเงินคาอุปกรณฯ    9,000 -    

 

บันทกึรับภาษีหัก ณ ที่จายตามหลักฐานหนังสอืรับรองภาษี หัก ณ ที่จาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานหนังสอืรับรอง ฯ 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับตามเลขที่ “ภ. เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการรับตามหลักฐาน  

ชอง  “รับ”             -  บันทึกจํานวนเงินรับตามที่ระบุไวในหนังสือรับรอง ฯ ชองภาษี 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกจํานวนเงินเพิ่มในชองเงนิสด 

 

บันทกึนําสงภาษหีกั ณ ที่จายตามหลักฐานใบเสร็จรับเงนิของสรรพากร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที/่ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจายตามหลักฐานการจาย  

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 
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ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

             ประเภท     เงนิภาษีหัก ณ ที่จาย 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย 

คงเหลือ 

หมายเหตุ 

เงินสด 
เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบิก 

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

18 ต.ค.61 บจ 3/62 
นําเงนิภาษี 

สงสรรพากร 
 20  -    

 

2)  ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายหลายชอง) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่.......” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ” หรอื “บค.  

                               เลขท่ี/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการจายตามหลักฐานการจาย  

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด 
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ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                  ประเภท      เงนิอุดหนุนรายหัว 

วนั เดอืน ป ที่เอกสาร รายการ 

รับ จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม 

ระดับกอน

ประถม 
ระดับประถม เงินสด 

เงนิฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการ 

ผูเบกิ 

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 จายเงินคาวัสดุ ฯ      2,000  -  28,000   

3.2.4  บันทกึรายการนําสงเงนิ 

เปนการนําเงินรายไดแผนดินท่ีจัดเก็บ หรอืนําดอกเบ้ียเงินอดุหนุนสงสพป.   ซึ่งสพป.จะออก

ใบเสรจ็รับเงินของสพป.ใหเปนหลักฐาน   (เปนใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก)    นําสําเนา

ใบเสรจ็รับเงินออกเลขท่ีหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย ซ่ึงในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย

จะใชตัวยอ “บจ” สําหรับอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมเงิน  

1.  การบันทึกออกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 

         ตวัอยาง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก 

                                                      ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                      ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

วัน เดือน 

ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ   

18 ต.ค. 61 
 1/62 

จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีนภาค1/62 
  9,000     

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค. 61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

18 ต.ค. 61 4/62  
นําสงคาขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 

     
750 
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2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ 

1)  ทะเบยีนคุมเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุไวในใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับจากสพป. 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางการจายตามเลขท่ี “บจ. เลขที่/ปงบประมาณ”  

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดการนําสงเงิน 

      ชอง  “นําสง”        -   บันทกึจํานวนเงินท่ีนําสง ตามประเภทเงินรายไดแผนดินท่ีนําสง เชน  

                                   คาขายแบบรูปรายการ ฯ บันทึกสงในชองประเภท “คาขายของ 

                                  เบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –   บันทึกจํานวนเงินท่ีคงเหลอืหลังจากนําเงินสงแลว 

 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท......................... ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทกึ 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูป 

รายการ จาก บ.บบีี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 61 บจ. 4/62 

นําเงนิคาขายครุภัณฑฯ 

และขายแบบรูปรายการ 

สงสพป. 

 750  -     - 

 

 

 

 

นํารายการจายและนําสง บันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 
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  ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  18  ตุลาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

-   คาขายของเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  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 เชน เงินประกันสัญญา ฝากท่ีสพป.  จะไดรับใบนําฝากท่ี

สถานศกึษาจัดทํา พรอมสมุดคูฝาก ใหนําหลักฐานดังกลาวบันทึกในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ-

เงนิฝาก โดยอางเลขท่ีเอกสารในชองการฝาก โดยใชใบนําฝากในการอาง ใชตัวยอ “บฝ. เลขที่นําฝาก 

/ เลขท่ีผูรับฝาก” (ใบเสร็จรับเงินท่ีสพป.ออกใหเปนหลักฐาน ใหแนบตดิไวกับเอกสารการนําสงไมตอง

นํามาอางในทะเบียนคุมเงิน)  
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                                  ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก 

 ชองการฝาก 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุการนําฝากในใบนําฝาก หรอืในใบเสร็จรับเงนิหรือ 

                              สมุดคูฝาก 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการนําสงใชตัวยอ “บฝ .เลขที่นําฝาก / เลขที่ผูรับฝาก” 

ชอง  “จํานวนเงิน”  –  บันทึกจํานวนเงินที่ระบุในใบนําฝาก หรอืในใบเสร็จรับเงิน หรือสมุดคูฝาก 

ตัวอยาง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วันครบ 

กําหนด 

วันที่ผูเบิก 

จายเงินคนื 

ผูมสิีทธิ 

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           

                                  ตัวอยาง 

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  19  ตลุาคม  2561 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สว่นราชการ 

ผูเ้บิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหต ุ

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  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 

 เมื่อสงเรื่องขอเบิกเงินประกันสัญญาเพื่อจายคืนใหคูสัญญา ยงัไมตองบันทึกรายการใน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก จนกวาจะไดรับแจงจากสพป. พรอมการสงใบเบกิเงินฝาก

คืนใหสถานศึกษา และระบุวาไดจายเงินใหคูสัญญาโดยวธีิใด / เมื่อวันที่เทาใด / จํานวนเงินเทาใด ให

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก ในชองวันท่ีผูเบิกจายเงินคนืผูมีสิทธิ  ระบุ

วันท่ีท่ีสพป.จายเงนิใหคูสัญญา  และรายงานเงินคงเหลือประจําวันลดยอดเงินประกันสัญญาในชอง

เงนิฝากสวนราชการผูเบิกตามจํานวนเงินท่ีเบกิถอนน้ัน 

 อนึ่ง  กรณีมีการบันทึกรับเงินสดและยงัไมนําฝากธนาคาร หรอืบันทึกเบิกเงินสดจากธนาคาร

แลวยังไมจาย ซ่ึงรายงานเงินคงเหลือประจําวันมีการรายงานยอดเงินสดในมือ ตองมีเอกสารแสดง

การเก็บรกัษาเงินสด ซึ่งไดแก บันทกึการรับเงนิเพื่อเก็บรักษา ซึ่งเจาหนาท่ีการเงนิจะเปนผูจัดทํา 



34 

 

                                                                              หนวยตรวจสอบภายใน     สพป.ตาก  เขต 1 

 

   3.2.7  บันทกึรายการอื่น ๆ  

1)  บันทกึรายการยมืเงนิ / เบกิชดเชยเงนิยืม / สงใชคนืเงนิยมื  

1.1  บันทกึการยมืเงิน 

นําสัญญาการยมืเงินบันทึกในทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ อางในชองเลขที่เอกสาร ใชตัว 

ยอ “บย. เลขที่/ปงบประมาณ”  (เจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูออกเลขท่ีในสัญญาการยืมเงิน) 

1.2  บันทกึการเบกิชดเชยเงนิยมื 

นําหลักฐานใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงเจาหนาที่การเงินจายเงินใหกับผูยมื(เพื่อสมทบกับเงินยมื) 

 พรอมกับใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยมืคาอาหารกลางวัน เปนหลักฐานบันทกึในทะเบยีนคุมเงินนอก

งบประมาณ อางในชองเลขท่ีเอกสาร ใชตัวยอ “บค. เลขที/่ปงบประมาณ”  ซึ่งเลขที่ไดมาจากการ

ออกเลขท่ีหลักฐานการจาย ในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย  

1.3  บันทกึการสงใชคนืเงินยืม 

นําหลักฐานใบรับใบสําคัญ ซ่ึงเจาหนาท่ีการเงินออกใหกับผูยมืเปนหลักฐาน เม่ือผูยมืสงใช 

เงนิยมืเปนใบสําคัญ (ใบสําคัญเปนหลักฐานแสดงการจายเงินของผูยมื) กรณีถาสงใชเปนเงินสด 

เจาหนาที่การเงินจะออกใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาใหผูยมืเปนหลักฐานแสดงการสงใชเงินยมื 

 กรณีสงใชเงินยมืเปนใบเสร็จรับเงิน บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ อางใน

ชองเลขท่ีเกสาร ใชตัวยอ “ บร. เลมท่ี/เลขที่ “ 

 กรณีสงใชเงินยมืเปนใบสําคัญ บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ อางในชอง

เลขท่ีเอกสาร  ใชตัวยอ  “บค. เลมที/่เลขที”่  (เจาหนาท่ีการเงินจะเปนผูออกเลขท่ีในใบรบัใบสําคัญ) 

 ในการบันทึกจายเงินยืมในทะเบียนคุมเงิน ตองบันทึกเบิกถอนเงินสดจากบัญชีธนาคารกอน 

จงึบันทึกจายตามหลักฐาน 

1.  การบันทึกออกเลขที่หลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐานการจาย 
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         ตวัอยาง 

                                                               โรงเรียน ก. ไก 

                                                      ทะเบยีนคุมหลักฐานการจาย 

                                                     ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2562 

วัน เดือน ป 

 

 

เลขท่ี 

 รายการ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายได

แผนดิน 

 

หมาย

เหตุ 

 

เงินอุดหนุน เงินภาษี 

หัก ณ 

ที่จาย 
บจ บค 

กอน

ประถม 
ประถม คาอุปกรณฯ  

คาอาหาร 

รับจากอบต. 

18 ต.ค. 61  1/62 
จายคาอุปกรณ 

ใหนักเรยีนภาค1/55 
  9,000     

18 ต.ค. 61 2/62  จายคาวัสดุ บ.เอ  2,000      

18 ต.ค.61 3/62  ภาษีสงสรรพากร     20   

18 ต.ค.61 4/62  
นําสงคาขายของ

เบ็ดเตล็ดที่สพป. 

     
750 

 

24 ต.ค. 61  5/62 
จายชดเชยเงนิยมื 

ใหนางใจดี 

   
6,000 

 
 

 

 

2.  การบันทึกในทะเบียนคุมเงนิท่ีเก่ียวของ 

2) ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ (แบบรับ-จายชองเดียว) 

บันทกึเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร-เพื่อจายเงนิยมื / จายชดเชยเงนิยมื 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุถอนเงินในบัญชีเงนิฝากธนาคาร 

ชอง  “ที่เอกสาร”     -  บันทึกอางการรับเงินสด ไดแก “บัญชีเลขที.่.......” 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการเบกิเงินสดจากธนาคาร 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกเพิ่มยอดในชองเงนิสด และลดยอดจํานวนเงินในชอง 

          เงนิฝากธนาคาร 

 

บันทกึจายเงนิสดตามหลักฐานการจาย- จายเงนิยืม / จายชดเชยเงนิยมื 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจาย 

                                     -  ตามเลขท่ี “บย. เลขที/่ปงบประมาณ”  กรณีจายเงินยืม 
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                                -  ตามเลขท่ี “บค. เลขที่/ปงบประมาณ”  กรณีจายชดเชยเงินยมื 

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินจายตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกลดยอดจํานวนเงินในชองเงนิสด 

 

บันทกึรายการกรณสีงใชเงินยืม “เปนใบเสร็จรับเงนิ” 

ชอง  “วัน เดอืน ป” -  บันทกึวันท่ีที่ระบุในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางหลักฐานการรับไดแก “บร. เลมที่/เลขที”่ 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายการท่ีระบุไวในชองรายการในใบเสร็จรับเงิน 

ชอง  “รับ”            -  บันทึกจํานวนเงินตามท่ีระบุไวในใบเสรจ็รับเงิน 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินในชองเงนิสด  

 

 บันทกึรายการกรณสีงใชเงนิยืม “เปนใบสําคัญ” 

ชอง  “วัน เดือน ป”   -  บันทึกวันที่ท่ีระบุในหลักฐานการจาย 

      ชอง  “ท่ีเอกสาร”    -   บันทึกอางการจาย ตามเลขที่ “บค. เลมที่/เลขที”่  

ชอง  “รายการ”       -  บันทึกรายการตามท่ีระบุไวในหลักฐานการจาย 

ชอง  “จาย”            -  บันทึกจํานวนเงินในวงเล็บ ในชองลูกหนี ้ตามจํานวนท่ีระบุไวใน 

       หลักฐาน ใบรับใบสําคัญ และบันทึกจํานวนเงินจาย ในชองใบสําคญั 

ชอง  “คงเหลือ”       –  บันทึกยอดในชองเงนิสด หรอืชองเงนิฝากธนาคาร ท่ีคงเหลือจากวันกอน 
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ตัวอยาง 

                                                   ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ 

                                ประเภท เงินคาอาหารกลางวันรบัจาก อบต. 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ รับ 

จาย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบสําคัญ เงนิสด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากสวน

ราชการผูเบกิ 

16 ต.ค.61 บร 5ก/4 

รับเงนิคาอาหาร

กลางวัน... 

เปนเช็ค.......... 

50,000   50,000  

  

16 ต.ค. 61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

นําเช็คคาอาหาร 

ฝากธนาคาร 
   - 50,000 

  

ธ.เพิ่มยอดเงินฝาก

ตามเช็คท่ีนําฝาก 

22 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

เบิกเงนิสดจาก

ธนาคาร 
   10,000 40,000 

 

จายเงนิยืม 

22 ต.ค.61 บย. 1/62 
จายคาอาหารกลางวัน

ใหนางใจด ียืม 
 10,000   - 40,000 

 
 

24 ต.ค.61 
บัญชเีลขที่ 

13555-1 

เบิกเงนิสดจาก

ธนาคาร 
   6,000 34,000 

 จายชดเชยเงนิ

ยืม 

24 ต.ค.61 บค. 5/62 
จายชดเชยเงนิยืม 

ใหนางใจดี 
  6,000  - 34,000 

 
 

26 ต.ค.61 บร. 5ก/7 
นางใจดี สงใชเงนิยมื 

เปนเงนิสด 
 (3,000)  3,000 34,000 

 
สงใชเงนิยืม 

26 ต.ค.61 บค. 1/1 
นางใจดี สงใชเงนิยมื 

เปนใบสําคัญ 
 (7,000) 7,000 3,000 34,000 

 
 

 

 

                                นํารายการจายเงนิยืม / เบิกชดเชยเงนิยืม / สงใชเงนิยืม  

                                        บันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

                                   (สรุปรายงาน ณ วันที่ 26 ตลุาคม 2561) 
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                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันที่  26  ตุลาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงนิรายไดแผนดนิ ประเภท 

 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  เงนิประกันสัญญา 

 

  

 

 

 

 

 

 

3,000 

 

 

 

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

34,000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4,000 

 

  

 

 

12,500 

10,000 

18,000 

 - 

37,000 

4,000 

 

วนัทีÉ 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 อางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

รายไดแผนดิน  ใชตัวยอเปนเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร   เชน   “ บัญชีเลขที่  711-1-12345-1 ”  

หรือ “ บัญชเีลขที่ 12345-1 ” 
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 ทะเบียนคมุเงนิรายไดแผนดนิ 

ชอง  “วัน เดือน ป” -  บันทกึวันท่ีท่ีปรับเพ่ิมดอกเบ้ีย 

ชอง  “ที่เอกสาร”   -  บันทึกอางเลขท่ีบัญชีเงนิฝากธนาคาร ไดแก “บัญชีเลขที.่............” 

ชอง  “รายการ”     -  บันทึกรายละเอยีดดอกเบี้ยท่ีไดรับเพิ่ม 

      ชอง  “รับ”           -  บันทึกจํานวนเงินตามประเภทเงนิรายไดแผนดิน  ไดแก  

             ประเภท  “รายไดเบ็ดเตล็ด” 

ชอง  “คงเหลือ”     –  บันทึกจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ิมยอดดอกเบ้ีย 

                                               ตัวอยาง 

  ทะเบยีนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดนิ 

 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ 

ประเภท คาขายของเบ็ดเตล็ด ประเภท รายไดเบ็ดเตล็ด ร ว ม ย อ ด

คงเหลือทุก

ประเภท 

หมาย

เหตุ รับ นําสง คงเหลือ รับ นําสง คงเหลอื 

1 ต.ค. 61 
บันทึก 

ลว…. 
ยอดยกมา 500  500    500 

คาขาย

ครุภัณฑ

ชํารุด 

15 ต.ค. 61 บร 5ก/1 
รับเงนิคาขายแบบรูปรายการ 

จาก บ.บีบี 
250  250    750 

 

18 ต.ค. 61 บจ. 4/62 
นําเงินคาขายครุภัณฑฯ และ 

ขายแบบรูปรายการสงสพป. 
 750  -     - 

 

31 ธ.ค. 61 
บัญชีเลขที่ 

12345-1 

รับดอกเบ้ีย-สมุดธ.ประเภท

เงินรายไดสถานศกึษา 
   100  100 100 

 

31 ธ.ค. 61 
บัญชีเลขที่ 

13555-1 

รั บ ด อ ก เ บี้ ย -ส มุ ด ธ .

ประเภทคาอาหารกลางวัน  
   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  กรณสีถานศกึษาจะเก็บดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารเงนิรายไดสถานศกึษาไวใชจาย  ไม

นําสงเปนเงนิรายไดแผนดนิ    ใหบันทกึรับดอกเบี้ยใน      ”ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ  

ประเภทเงนิรายไดสถานศึกษา”  และนําไปบันทกึในรายงานเงนิคงเหลือประจําวันที่เกี่ยวของ

กับการบันทกึรายการนั้น )      

              นํารายการรับเพิ่มยอดดอกเบี้ยบันทกึในรายงานเงนิคงเหลอืประจาํวัน 
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                                    ตัวอยาง   

โรงเรยีน ก.ไก 

รายงานเงนิคงเหลอืประจําวัน 

ประจําวันที่  31  ธันวาคม  2561 

 

 

ประเภท 

 

 

เงินสด 

 

เงินฝาก 

ธนาคาร 

 

เงินฝาก 

สวนราชการ 

ผูเบิก 

 

รวม 

 

 

หมายเหตุ 

 

เงนิรายไดแผนดิน ประเภท 

-   รายไดเบ็ดเตล็ด 

 

เงนินอกงบประมาณ  ประเภท 

-   เงินรายไดสถานศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับกอนประถมศกึษา 

-   เงนิอุดหนุนรายหัวระดับประถมศกึษา 

-   เงินคาอุปกรณการเรยีน 

-   เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวนัรบัจากอบต. 

-  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 

 

วันทีÉ 27 ต.ค. 61 

         ถึง 

วันทีÉ 30 ธ.ค.61 

        ไม่ม ี

การรับ-จ่ายเงนิ 

 

ธนบัตร 1000 บาท   

เงิน  3,000 บาท 

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

 

 

 

 

 

 เม่ือเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชบัีนทึกรายการตามหลักฐานการจายแลว จะตองจัดเก็บ 

เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเปนตนฉบับ  ไวในที่ปลอดภัย โดยจัดเรยีงและแนบเอกสารที่เก่ียวของกับ

เงนิและรายการท่ีขอเบกิจาย และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ เชน สําเนาโครงการท่ีอนุมัตโิดยผูอํานวยการ

สถานศกึษา บัญชีลงเวลาการเขาอบรมหรือทัศนศึกษาดูงาน หรือกิจกรรมเขาคายตาง ๆ เปนตน  จะ

จัดเรยีงดังน้ี 

 4.  การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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 1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 2.  หลักฐานการจายเงิน เชน ใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคัญรับเงิน เปนตน (เจาหนาท่ีการเงิน

ประทับตราจายเงินแลว)  และแนบหลักฐานตนเรื่องท่ีเก่ียวของกับเงินและรายการท่ีขอเบิกกับ

หลักฐานตามขอ 1 และขอ  2    เชน    รายงานขอจัดซื้อ/จัดจางและเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวของ   

หรอืใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค  เปนตน 

 ในการจัดเก็บเอกสารหลักฐานดังกลาว   ใหจัดเก็บเปนรายวันจัดเรียงตามเลขท่ีเอกสารการ

จาย และเรียงตามวันที่จายเงิน จะจัดเก็บแยกตามประเภทของเงิน เชน ประเภทเงินอุดหนุน ประเภท

เงนิคาอาหารกลางวันรบัจากอบต. ประเภทเงินไดสถานศกึษา เปนตน หรอืจัดเก็บรวมทุกประเภทของ

เงิน ก็อยูในดุลพนิิจของผูจัดเก็บ แตท้ังนี้การจัดเก็บเอกสารตองคํานึงถึงเรื่องการจัดเก็บที่ปลอดภัย 

เปนระเบยีบ และสะดวกในการคนหา  และเมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหรวบรวมจัดเก็บเอกสารเรยีงตาม

เลขที่เอกสารตั้งแตวันตนปงบประมาณจนถึงวันสุดทายของปงบประมาณ พรอมกับจัดเก็บสมุด / 

ทะเบียนคุมเงินทุกประเภท (จัดเก็บเลมท่ีไมตองใชแลวเม่ือขึ้นปงบประมาณใหม) และทะเบียนคุม

หลักฐานการจาย จัดเก็บไวเปนปงบประมาณ  

 

 

 

     1.   ใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรือผูที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบความถูกตองของ

ยอดเงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินประเภทตาง ๆ วามียอดตรงกับยอดเงินคงเหลือในรายงานเงิน

คงเหลอืประจําวัน โดยตรวจสอบดังนี้ 

                    1.1  ตรวจสอบประจําวัน 

      1)  ตรวจสอบยอด  “เงินสด”    ในรายงานเงินคงเหลอืประจําวันตรงกับตัวเงินสด

ในมือ  ซึ่งอาจเก็บรักษาไวในตูนิรภัย หรือจัดทําบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษามอบใหผูอํานวยการ

สถานศกึษาเปนผูเก็บรกัษา   ณ    ส้ินวันทําการ   (ผูอาํนวยการสถานศึกษามอบใหเจาหนาท่ีการเงนิ  

ณ วันทําการถัดไป) 

      2)  ตรวจสอบยอด “เงินฝากธนาคาร” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันตรงกับ

สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารของเงินแตละประเภท และทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณแตละประเภท 

      3)  ตรวจสอบยอด “เงนิฝากสวนราชการผูเบกิ” ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

ตรงกับสมุดคูฝาก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงนิฝาก 

 5.  การตรวจสอบ 
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      4)  ตรวจสอบการรบั-จายเงินกับหลักฐานและการบันทึกรายการบัญชี 

      5)  ตรวจสอบการฝาก-ถอนเงินสดจากธนาคาร 

  1.2  ตรวจสอบประจําเดอืน 

        1)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ท้ังเ งิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณวามกีารดําเนนิการเบิกจายครบถวน 

        2)   ตรวจสอบใหมีการปรับสมุดเงินฝากธนาคารในแตละเดือน เพื่อตรวจสอบ

การรับเงินโอนเขาบัญชี หรือปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนตามกําหนดเวลาของ

ธนาคาร 

               2.  เจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการ

จาย (ตนฉบับ) เอกสารแสดงการรับเงิน นําสงเงิน การนําฝาก การเบิกเงินฝาก กับรายละเอียดท่ี

บันทึกในแบบสรุปการรับ-การจาย-การนําสง-การนําฝากเงิน ท่ีเจาหนาที่การเงินสงมอบในแตละ

วันท่ีมีการรับเงนิ การเก็บรักษาเงนิ การเบิก/ถอนเงิน การจายเงิน การนําสง/นําฝากเงิน และการถอน

เงนิฝาก  

 

 

 

 1.  ทุกสิ้นวันที่มีการรับ-จายเงิน ใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จัดทํารายงานเงินคงเหลอืประจําวัน  โดยตรวจนับเงินสดในมือคงเหลือ   จํานวนเงินคงเหลือตามสมุด

คูฝากธนาคารทุกเลม สมุดคูฝากของสถานศึกษาท่ีนําฝาก สพป.  เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ลงลายมือช่ือ และผูอํานวยการสถานศกึษาลงลายมือชื่อในฐานะหัวหนาหนวยงานยอย 

 2.  ทุกส้ินเดือนใหเจาหนาท่ีบันทึกรายการบัญชีบันทึกสรุปเงินรับ จาย คงเหลือในทะเบียนคุม

เงนินอกงบประมาณ และทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน “รวมท้ังเดือน” ใหรวมเงินใน

เดอืนปจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญช ีและ”รวมตัง้แตตนป” ใหรวมเงินต้ังแตตนปงบประมาณจนถึงเดือน

ปจจุบันท่ีบันทึกรายการบัญชี และบันทึกไวในสวนลางของทะเบียนคุมเงิน  และเสนอทะเบียนคุมเงิน

ใหผูอํานวยการสถานศึกษาหรอืผูที่ไดรบัมอบหมายตรวจสอบ 

 

 

 6.  การรายงาน 
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1.  บันทกึรายการบัญชเีปนปงบประมาณ โดยเริ่มตัง้แตวันที่ 1 ตุลาคมของป ส้ินสุดวันท่ี 30 

กันยายนของปถัดไป 

2.  การบันทกึจายเงนิในทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณทุกครัง้  ตองบันทึกเบิกถอนเงินสด

จากบัญชีธนาคารกอน จึงบันทึกจายตามหลักฐาน  กลาวคือ ในข้ันตอนการเบิกถอนเงินสดจาก

ธนาคาร ใหบันทึกเพิ่มยอดจํานวนเงนิในชองเงนิสด  และลดยอดจํานวนเงินในชองเงินฝากธนาคาร  

และ ในข้ันตอนการจายเงินตามหลักฐานการจาย ใหบันทึกจํานวนเงินในชองจาย และบันทึกลดยอด

จํานวนเงินในชองเงินสด 

 3.  บันทึกรายการตามวันท่ีท่ีระบุในเอกสารหลักฐานแสดงการรับ การจาย ฯลฯ และบันทึก

รายการใหเปนปจจุบัน ณ วันท่ีเกิดรายการ หรืออยางชาใหบันทึกรายการในวันทําการถัดไป  

 4.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานตนเรื่องและหลักฐานการจายท่ีเปนตนฉบับ ยกเวนเอกสาร

บางอยางที่จําเปนตองเก็บฉบับสําเนา ก็ใหรับรองสําเนาถูกตองโดยเจาหนาท่ีผูจัดทําหลักฐานนั้น เชน  

โครงการหรอืหลักสูตร   หนังสือขออนุญาตไปราชการ  (กรณีบันทึกในเลมหรอืตองเก็บตนฉบับไวท่ี

งานธุรการ)  เปนตน 

 5.  บันทึกรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของสมุดบัญชีท่ีปรับ

เพิ่มดอกเบ้ีย    บันทึกอางในชองเลขท่ีเอกสารในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินรายไดแผนดิน 

โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงนิของสถานศกึษา (ไมตองบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ) 

 

 

 1.  เม่ือขึ้นปงบประมาณใหมตองใชสมุด / ทะเบียนคุมเงินเลมเดิมในการบันทึกรายการ 

เนื่องจากยังมีรายการท่ียังดําเนินการไมเสร็จส้ิน ตองบันทึกตอเนื่อง ก็ใหถือปฏิบัติตามนั้น ถาขึ้นเลม

ใหมจะทําใหเกิดปญหาได เชน สมุดคูฝากเม่ือนําเงินฝากสพป. ผูอํานวยการสถานศึกษาจะลงลายมือ

ชื่อในชอง “ลายมือชื่อผูนําฝากหรือเบิกถอน”  และผอ.สพป. หรือผูที่ไดรับมอบหมายจะลงลายมือชื่อ

ในชอง “ ลายมือช่ือผูรับฝาก” กรณียังไมมีการถอนเงิน และไมมีการบันทึกรายการถอนเงินดังกลาว 

ยังคงมีลายมือช่ือของผูมีอํานาจลงลายมือช่ือในบรรทัดการนําฝากเงิน จงึอาจเชื่อไดวาเงินที่นําฝากยัง

ไมมกีารเบิกถอนจายคืนใหผูมีสิทธริับเงิน  แตถาใชสมุดคูฝากเลมใหมจะไมแสดงลายมือชื่อผูมีอํานาจ

 7.  ขอควรปฏบิัติ 

 8.  ขอพงึระวัง 
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ลงลายมือชื่อในบรรทัดการนําฝากเงิน มีแตยอดคงเหลือยกมาระบุแคจํานวนเงินนําฝาก  ซ่ึงไมอาจ

เชื่อไดวายังมีเงินฝากของสถานศึกษาฝากไวที่สพป. ซ่ึงผอ.สพป.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอาจจะไมลง

ลายมือช่ือหรือไมอนุมัติเงินเบิกถอนคืนใหผูมีสิทธิรับเงินตามที่สถานศึกษาขอเบิก ซ่ึงอาจตองมีการ

ตรวจสอบความถูกตอง ทําใหลาชาและเสียเวลา 

 2.  ใบเสร็จรับเงนิของปงบประมาณเกา เลมใดใชแลวแตใชไมหมดมีฉบับที่ยังไมใชคงติดไวกับ

เลม  ใหปรุ  หรือเจาะรู เพื่อใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีก  ใหปรุเฉพาะฉบับที่ยังไมไดใช

หามปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ใชแลวรวมไปดวย เน่ืองจากการปรุสําเนาใบเสร็จรับเงินแสดงวา

สถานศึกษามีความประสงคยกเลิกการใชสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับน้ัน ซ่ึงไมสามารถนํามาเปน

หลักฐานอางการบันทึกรายการในดานรับ และเม่ือยกเลิกสําเนาฉบับไมใชนั้นแลว ตองนําตนฉบับ

ใบเสร็จรบัเงินฉบับนัน้มาเย็บตดิกับสําเนาใบเสร็จฉบับน้ันดวย 

 3.  ใบเสร็จรับเงินรับจากบุคคลภายนอก เชน ใบเสร็จคาวัสดุ เมื่อนํามาบันทึกรายการบัญชี

ในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ ตองนําหลักฐานนั้นบันทึกเลขท่ีหลักฐานการจายในทะเบียนคุมหลักฐาน

การจายกอน แลวจึงนําเลขท่ีหลักฐานนั้นมาบันทึกรายการทางดานจาย ไมควรนําเลขท่ีใน

ใบเสร็จรับเงินน้ันอางเปนเลขท่ีเอกสารบันทึกรายการ (จะทําใหการบันทึกรายการจายไมเปนไปตาม

ระบบท่ีควรจะเปน) 

 4.  กําหนดแบงแยกความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานแตละคน โดยเฉพาะเจาหนาท่ีการเงิน 

เจาหนาท่ีการบัญชี เจาหนาท่ีพัสดุ จะตองไมเปนบุคคลคนเดียวกัน แตหากบุคลากรมีไมเพียงพอกับ

งานที่ตองปฏิบัติดังกลาว  จงึจําเปนตองใชบุคคลเดียวกันทําหนาท่ีการเงนิ   และบันทกึรายการบัญชี 

ใหผูอํานวยการสถานศึกษาจัดใหมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีความรัดกุม และระบบการตรวจสอบ 

ทุกสิ้นวัน และทุกสิ้นเดอืน เพื่อปองกันความเสี่ยงท่ีอาจจะเกดิข้ึน 
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