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                                                                                             หนวยตรวจสอบภายใน
            สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3
          พฤศจิกายน 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 



สารบัญ 
  หนา 

คํานํา   

การปฏิบัติงานการบัญชีของสถานศึกษา การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 1-11 
 รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงิน  

  -   เงินนอกงบประมาณ 1 
  -   เงินงบประมาณ 10 
  -   เงินรายไดแผนดิน   11 
เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ 

- การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี                                                                                               
- การตรวจสอบ 
- การทํารายงาน 

12-15 

ตัวอยางการบันทึกบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 16-38 
  -   โจทยสมมติ  
  -   ตัวอยางบันทึกเปดบัญชี  
  -   ตัวอยางการบันทึกบัญชี   
ภาคผนวก 39-52 
  -   หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 

    เรื่องขอทําความตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกร 
    ปกครองสวนทองถิ่น 

 

  -   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04002/ ว 3808 
    ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และ 
    มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา  

 

  -   ประกาศ สพฐ. วาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธกีารนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปน  
    คาใชจายในการจัดการศึกษาฯ 
-   หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว.10 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2562 
    เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่มีผูมอบใหหนวยงานของรัฐโดยวัตถุประสงค 
-   หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549  
    เรื่องการทบทวนเพิ่มวงเงินรายไดสถานศึกษาเก็บไว ณ ที่ทําการ 
-   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 
    ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา 
 

 

ตัวอยางแบบฟอรมในการจัดทําบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 53 
ผังการบันทึกบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ.2515 69 
    
 
 

   

 



1 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

การปฏิบัติงานการบัญชีของสถานศึกษา 

การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 

 

การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515  เปนระบบบัญชีทีก่ระทรวงการคลังกําหนดให  

หนวยงานยอยทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาคที่มีการรับและนําสงเงนิรายไดแผนดิน และ/หรือมีการเบกิจายเงิน

งบประมาณ โดยที่เงินงบประมาณดงักลาวนั้นหนวยงานยอยมไิดเบิกตรงตอกรมบัญชกีลาง คลังจังหวัดหรือ                

คลังอําเภอ สามารถบันทึกรายการเกีย่วกบัการเงินใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ทําใหตรวจสอบและควบคุม              

เงินที่อยูในความรับผิดชอบได โดยกําหนดวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของหนวยงานยอยเปนระบบบัญชีคู 

ซึ่งไดรวมสมุดบันทึกรายการขั้นตนและขั้นปลายไวในสมุดเงินสดแบบหลายชองเพียงเลมเดียว และกําหนดใหมีการ

จัดทําทะเบียนคุมเงินแตละประเภทประกอบดวย ทั้งนี้เพื่อใหสามารถควบคุมการใชจายเงินแตละประเภทไว  

ไดอยางถูกตอง 

 ประเภทของเงินที่สถานศึกษาไดรับ มี 3 ประเภท ดังนี ้

  1.   เงินนอกงบประมาณ 

  2.   เงินงบประมาณ 

  3.   เงินรายไดแผนดิน 

รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงิน 

1.   เงินนอกงบประมาณ  

หมายถึง  เงินทัง้ปวงที่สวนราชการไดรับนอกเหนอืจากที่เปนเงินงบประมาณรายจาย                                 

เงินรายไดแผนดนิ เงนิเบกิเกินสงคืนและเงนิเหลือจายปเกาสงคืน โดยมีกฎหมายกําหนดไมตองนําสงเปนเงิน    

รายไดแผนดิน หรือหมายถึงเงนิที่ไดรับอนุญาตใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  

มาตรา 24  ไดแก  

  -   เงินรายไดสถานศกึษา  

  -   เงินภาษหีกั ณ ที่จาย  

  -   เงินลูกเสือ  

  -   เงินเนตรนารี  

  -   เงินยุวกาชาด   

         -   เงินประกันสัญญา  
         -   เงินอุดหนุนทั่วไป 
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 ซึ่งเงินที่สถานศกึษาไดรับไวโดยไมตองนําสงเปนรายไดแผนดนิ แบงเปน 

(1) เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับและสามารถเก็บไวใชจายได ไดแก 

- เงินรายไดสถานศึกษา 

- เงินโครงการอาหารกลางวนั 

       - เงินลกูเสอื/เงนิเนตรนาร/ีเงินยุวกาชาด                                                                           

 (2) เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับไวแตตองจายคืนผูมสีิทธิเมือ่ถงึกาํหนด ไดแก                                
         - เงนิประกันสญัญา  

         - เงนิภาษีหกั ณ ที่จาย 

  (3) สําหรับเงนิอุดหนนุที่สถานศึกษาไดรับ ตามโครงการสนับสนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต     
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขัน้พื้นฐาน จํานวน 5 รายการ ไดแก  

          - คาจัดการเรียนการสอน (เงนิอดุหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสาํหรับนกัเรียนยากจน)  

          - คาหนังสอืเรียน                                                                                                  
         - คาอปุกรณการเรียน                                                                                                              
         - คาเครื่องแบบนกัเรียน                                                                                                      
         - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน                                                                                       
เปนเงนิงบประมาณที่สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานโอนให เพือ่ใชสําหรับจัดการเรียนการสอนนัน้   
การควบคุมเงินใหควบคุมในลกัษณะเงนินอกงบประมาณ 

 1.1  เงินรายไดสถานศึกษา  

  เงินรายไดสถานศึกษา ตามพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มาตรา 59 วรรคสาม ประกอบกับระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วาดวยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพืน้ที่การศึกษา 
พ.ศ.2549 หมายถึง เงินทีส่ถานศึกษาไดรับเพือ่ใชสําหรับในการจัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา 
ดังนี ้

  (1) บรรดารายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาของรัฐที่เปนนิติบุคคล หมายถึง                           

การรับเงินทุกประเภทท่ีเปนรายไดของสถานศึกษา หรือสถานศึกษาทํากิจการอะไรที่กอใหเกิดรายได                         

ถือวาเปนเงินรายไดสถานศึกษาท้ังสิ้น เชน รายไดจากการขายอาหาร ,รายไดจากการใหเชาอาคารสถานท่ี  

  (2) ผลประโยชนจากทรัพยสนิของสถานศึกษาที่เปนที่ราชพสัด ุตามกฎหมายวาดวย             

ที่ราชพัสด ุหมายถงึ บรรดาผลประโยชนที่สถานศึกษาไดรับจากที่ราชพัสดขุองสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหา

รายไดจากการบรกิารของสถานศึกษา และคาธรรมเนียมการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และ

ภารกิจหลักของสถานศึกษา แตการทําประโยชนตองไมทําในเชิงธุรกิจ เชน การปลูกยางพาราบนพื้นที่ราชพัสดุ 

รายไดจากการขายยางพารา ตองนําเงินเขาเปนเงินรายไดของสถานศึกษา 

  (3) เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสญัญาลาศึกษา และเบี้ยปรบัที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ

ทรัพยสินหรอืจางทําของที่ดําเนินการโดยใชเงินงบประมาณ เชน การจัดซ้ือ/จัดจางเมื่อมีการสงมอบสินคาหรือ

งานจาง และมีการผิดสัญญาเกิดขึ้นผูขาย/ผูรับจาง ตองจายเบี้ยปรับใหกับสถานศึกษา 



3 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

  (4) เงินที่มีผูมอบใหสถานศึกษา 

       (4.1) เงินที่ผูมอบใหโดยไมไดระบุวัตถุประสงค หรือระบุวัตถุประสงคไมชัดเจน 

       (4.2) เงินที่ผูมอบใหโดยระบุวัตถุประสงคเพื่อการใด ใหสถานศึกษานําไปใชจายหรือ       

กอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงคเทานั้น โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือ

ทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.2526 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการรับเงินหรือทรัพยสิน

ที่มีผูบริจาคใหแกสถานศึกษา พ.ศ.2552 รวมทั้งเงินอุดหนุนที่ขอรับสนับสนุนจากองคกรปกครอง สวนทองถิ่นตาม

แผนงาน/โครงการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ ว 544 ลงวันที่       

14 มีนาคม 2554 เชน เงินโครงการอาหารกลางวัน 

  (5) เงินหรือผลประโยชนอื่นที่สถานศึกษารับไวเปนกรรมสิทธิ์แตไมรวมถึงงบประมาณรายจาย 

เชน  

       (5.1) เงินระดมทรัพยากร (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา         

ขั้นพื้นฐานกอน) เงินบํารุงการศึกษา (เงินทีเ่รียกเก็บเพิ่มเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐานปกติ)  

       (5.2) เงินที่ไดรับจากการขายแบบรูปรายการที่มีการจัดพิมพ โดยใชเงินรายไดสถานศึกษา  

เมือ่สถานศึกษามีการกอสรางอาคารเรียนหรืออาคารประกอบอื่นภายในโรงเรียนและมีการขายแบบรูปรายการใหกับ

ผูรับจาง ถือเปนเงินรายไดสถานศึกษาที่ไดรับการยกเวนไมตองนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน 

       (5.3) เงินที่ไดรับจากการจําหนายจายโอนทรัพยสิน จากเงินรายไดสถานศึกษา 

       (5.4) เงินสมทบคาไฟฟา คาน้ําประปา ซึ่งสถานศึกษาไดเรียกเก็บจากบานพักครู       

บานพักภารโรง หรือบุคคลภายนอกที่มาขอใชไฟฟา น้ําประปารวมกับสถานศึกษา 

       (5.5) ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายไดสถานศึกษา 

 การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินฝากธนาคาร  

  การรับเงิน  

   การรับเงินรายไดสถานศึกษา ตองออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษา                         

ใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง โดยใชใบเสร็จรับเงิน ตามแบบของทางราชการ ซึ่งเปนใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาเบิก

จากสวนราชการผูเบิก เพื่อเปนหลักฐานการรับเงินนําไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของสถานศึกษา 

  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 

(1) วงเงินเก็บรักษา 

สถานศึกษามีอํานาจในการเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา ไดท้ังเงินสดและ          

เงินฝากธนาคาร ภายในวงเงินทีส่ํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด โดยความเห็นชอบของ

กระทรวงการคลัง นอกนั้นสวนที่เกินใหนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งวงเงินสดสํารองจาย                  

ณ ที่ทําการ และวงเงินฝากธนาคารในแตละสถานศึกษา ยึดจํานวนนักเรียนเปนหลัก ดังนี้ 
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       (1.1) สถานศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียนไมเกิน 120 คน กําหนดใหเก็บรักษาเงินสด      

สํารองจายไดวันละ 20,000 บาท และนําฝากทุกบัญชีรวมกันไดไมเกินวันละ 30,000 บาท นอกนั้นสวนเกินวงเงิน

เก็บรักษา ใหสถานศึกษานําสวนที่เกิน ฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

        (1.2) สถานศึกษาที่มีนักเรียนเกิน 120 คน กําหนดใหเก็บรักษาเงินสดสํารองจายไดวันละ 

30,000 บาท และนําฝากทุกบัญชีรวมกันไดไมเกินวันละ 1,000,000 บาท นอกนั้นสวนเกินวงเงินเก็บรักษา       

ใหสถานศึกษานําสวนที่เกิน ฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      * สําหรับสถานศึกษาที่มกีารจัดอาหารกลางวัน (ทีม่ิไดมาจากเงินงบประมาณ) ใหกับนักเรียน 

มีเงินสดสํารองจายไว ณ ที่ทําการ ไดเพิ่มอีกวันละไมเกิน 20,000 บาท สวนที่เหลือใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 

กรณีมีดอกผลใหสมทบเปนเงินรายไดสถานศึกษาเพื่อใชจายในการจัดอาหารกลางวันไมตองนําสงรายไดแผนดิน 

ทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่                  

30 ตุลาคม 2549 

  (2) การนําเงินฝากธนาคาร 

       (2.1) เงินรายไดสถานศึกษา ใหนําฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยูในทองที่อําเภอ

เดียวกันกับทองที่ตั้งของสถานศึกษา หากทองที่นั้นไมมีธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจใหนําฝากธนาคารพาณิชยอื่นได

ภายในทองที่อําเภอเดียวกัน 

       (2.2) ประเภทเงินฝาก ใหอยูในดุลพินิจของสถานศึกษาแลวแตกรณี โดยคํานึงถึงประโยชน

ของทางราชการเปนสําคัญ 

       (2.3) เงินดอกผลทีเ่กิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ถือเปนเงินรายไดสถานศึกษา  

 การมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา 

  เพื่อใหการบริหารจัดการเงินรายไดสถานศึกษาของสถานศึกษา มีความคลองตัวและเกิด

ประโยชนตอผูเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา

เลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดมอบอํานาจการอนุมัติจายเงิน การอนุมัติจายเงินยืม การกอหนี้

ผูกพัน การสัง่ซื้อสัง่จางและการดําเนินการทั้งปวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซ้ือจดัจางและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

 รวมท้ังกฎกระทรวงทีเ่กี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณี ดวยเงินรายไดสถานศึกษา ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได

สถานศึกษา โดยใหบุคคลตอไปนี้ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    

  (1) ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ วงเงินครั้งหนึ่งไมเกิน          

15 ลานบาท  

  (2) ผูอํานวยการสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา  วงเงินคร้ังหนึ่งไมเกิน 20 ลานบาท  

  (3) ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

วงเงินครั้งหนึ่งไมเกิน 20 ลานบาท  
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  (4) ผูวาราชการจังหวัด วงเงินคร้ังหนึ่งไมเกิน 25 ลานบาท    

  (5) รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน หรือที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวแตกรณี ที่ไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบ

การปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย  สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วงเงินคร้ังหนึ่ง    

ไมเกิน 40 ลานบาท  

  นอกเหนอืจากทีก่ําหนดไวในคําสั่งนี ้ใหเปนอํานาจของเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษา    

ขั้นพื้นฐาน (ภาคผนวก) 

 การกอหนี้ผูกพันและหลักเกณฑการใชจายเงิน 

(1) การกอหนี้ผูกพันและการใชจายเงิน  

     สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วาดวยการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับเงนิรายไดสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เปนนติิบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2549 ,    

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 , ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน      

ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา 

(2) หลักเกณฑการใชจายเงิน 

     สถานศึกษานําเงินรายไดสถานศึกษา ไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษา และคาใชจาย

ที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาได ตามประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วาดวยหลักเกณฑ 

อัตรา และวิธกีารนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่

เปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพืน้ทีก่ารศึกษา พ.ศ.2551 

 1.2  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  

  เงินภาษีหกั ณ ที่จาย คือ เงนิทีเ่จาหนาที่ผูจายเงินของสวนราชการหกัจากผูขายหรอืผูรับจาง 

เพื่อนําสงกรมสรรพากร กรณีการซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษี ณ ที่จาย ดังนี้  

  (1) ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา ตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป หักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/

บริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่ม  

  (2) ซื้อหรือจางนิติบุคคล ตั้งแต 500 บาท ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/บริการ             

กอนบวกภาษีมูลคาเพิ่ม  

  การรับเงิน  

  สถานศึกษาเปนผูหักภาษี ณ ที่จาย ใหออกหนงัสอืรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่ายตามมาตรา 50 ทวิ 
แหงประมวลรัษฎากร และเกบ็รักษาเปนเงินสดไวในตูนิรภัยตามจํานวนที่จัดเก็บได เพือ่รอนําสง   สรรพากรใน
ทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู 

  การนําสง  

  ใหสถานศึกษารวบรวมเงินภาษีหัก ณ ที่จาย นําสงสรรพากรในทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู ภายใน 

7 วัน นับแตวันสิ้นเดอืนของเดอืนที่จายเงินใหเจาหนี ้หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา  ผูจายเงินตองรับผิดชอบ
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ชําระเงินคาปรับเพิ่มเอง รอยละ 1.5 ตอเดือนหรอืเศษของเดอืนของภาษีท่ีนําสง และอาจไดรับโทษทางอาญา

ปรับไมเกิน 2,000 บาท 

  วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

ตัวอยาง      ราคาซือ้ครุภัณฑ   = 100,000     บาท  (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

   ภาษีมูลคาเพิ่ม   =   7    x 100,000   บาท 
                                                      107 

      =  6,542.06     บาท 
ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงินได = 100,000 – 6,542.06  บาท 

นิติบุคคล                                        = 93,457.94  บาท 

ภาษีเงินไดหัก ณ ทีจ่าย                        =  1   x  93,457.94 บาท 
        100      
       =  934.58  บาท 

1.3   เงินลูกเสือ 

 เงินบาํรุงลกูเสอื คือ เงินคาบํารุงประจําป ที่เก็บจากลูกเสอืคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท 

และใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติ วาดวยการปกครองหลักสูตรและวชิาพเิศษลูกเสือ                
พ.ศ. 2509 ขอ 18-35 

การรับเงิน 

       ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 

  หลักฐานการจายเงิน  

  ใหถือปฏบิัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ และใหรวบรวมหลกัฐาน      

การจายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน แตจะตองจัดเก็บไวใหครบถวน   

เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

 1.4    เงินเนตรนารี 

           เงินบํารุงเนตรนาร ี คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท

และใหใชขอบังคับคณะลกูเสอืแหงชาต ิวาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพเิศษและเคร่ืองแบบของ                 

เนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520      

  การรับเงิน  

  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ) 

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย  
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  หลักฐานการจาย  

  ใหถือปฏบิัติเชนเดียวกบัขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลกัฐาน 

การจายเงินนี้ไวที่สถานศกึษา  โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน แตจะตองจัดเกบ็     

ไวใหครบถวน เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

 1.5   เงินยุวกาชาด 

     เงินคาบํารุงยุวกาชาด คือ เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึง่ไมเกินปละ 10 บาท 

และใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบรหิารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัตเิกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

  การรับเงิน 

  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินยุวกาชาด) 

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย  

  หลักฐานการจายเงิน  

  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงนิของทางราชการ และใหรวบรวมหลักฐานการจาย      

ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานกังานการตรวจเงินแผนดิน แตตองจัดเกบ็ไวใหครบถวนเพือ่การตรวจสอบ 

ไดเสมอ  

 1.6 เงินประกันสัญญา  

       เงินประกันสัญญา เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง ที่สถานศึกษารับจากผูขายหรือผูรับจาง  

เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหาย  

ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา เงนิประกันสญัญาใชหลกัประกันอยางหนึง่  

อยางใด ดังตอไปนี้  

     (1)  เงินสด 

          (2)  เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นตสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟทนั้น 

ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนหนานั้นไมเกิน 3 วันทําการ 

          (3)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

          (4)  หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรบัอนุญาตใหประกอบ 

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย                

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือ          

ค้ําประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

        (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย   

เมือ่สถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะตองนําเงินฝากสวนราชการผูเบิกและเมื่อพนกําหนด  

ขอผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วันนับแต                         
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วันที่พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลกัประกันสัญญาท่ีเปนพันธบัตรหรือหนังสอืค้ําประกันไมตองปฏิบัติตาม

ขั้นตอนที่จะกลาวตอไปนี้) 

 ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา  

 ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ  แลวบันทึกรายการ  

รับเงินในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 

 ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา  

 (1) กรณีนําเงินสดฝากสวนราชการผูเบิก  

  -  จัดทําใบนําฝากสวนราชการผูเบิก จํานวน 2 ฉบับ    

  -  บนัทึกการฝาก ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  

  - นําใบนําฝากและสมุดคูฝาก พรอมเงินประกันสัญญายื่นตอสวนราชการผูเบิก  

 (2) กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก ที่เปดเพื่อการนี้  

  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) แลวนําเงินฝากเขาบัญชเีงินฝากธนาคารของสวนราชการผู

เบิกที่ธนาคารกรุงไทย  

  -   บันทึกการฝาก ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวา นาํฝากเขาบัญช ี    

ธนาคารสวนราชการผูเบิก  

  -   ทุกวันที่ 15 ของเดือน ใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก สงสวนราชการผูเบิก 

พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร 

 (3) กรณีนําฝากเขาบญัชีเงนิฝากธนาคารของสาํนกังานคลังจงัหวัด  

  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) พรอมทั้งใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นตอธนาคารกรุงไทย พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  

สํานักงานคลังจังหวัด  

  -   บันทึกการฝากในสมุดคูฝาก พรอมทั้งหมายเหตุวานําฝากเขาบัญชีธนาคารสาํนกังานคลังจังหวัด 

  -   ทุกสิ้นเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก สงสวนราชการผูเบิก พรอมสําเนา 

ใบนําฝากธนาคาร และคูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ  

  สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3              

ใหปฏิบัติตามขั้นตอนการรับฝากเงินประกันสัญญา กรณีที่ 1 

 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา  

 (1) กรณีที่สถานศึกษาแจงใหสวนราชการผูเบิกโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  

  -  เมื่อครบกําหนด ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือแจง สวนราชการผูเบิกใหโอนเงินใหเจาหนี้        

หรอืผูมีสิทธิรับเงิน 

  -  เมื่อไดรับแจงจากสวนราชการผูเบิกวา จายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว 

ใหบันทึกรายการถอน ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวาไดโอนเงินใหกับเจาหนี้      

หรือผูมีสิทธิแลว และบันทึกการจายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท                     
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เงินประกันสัญญาโดยใชหนังสือแจงจากสวนราชการผูเบิก 

 (2) กรณีสถานศกึษาขอถอนเงนิประกนัสัญญาเพือ่นํามาจายเงนิใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ  

        -   จัดทําใบเบิกถอน 2 ฉบับ  

  -   บันทึกการถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  

  -   นําใบเบิกถอนและสมุดคูฝากยื่นตอสวนราชการผูเบิก เพื่อขอถอนเงิน  

  -   เมื่อจายคืนเงินใหเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิแลว บันทึกในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุม 

เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา  

 1.7 เงินอุดหนุนทั่วไป  

   เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สถานศึกษาไดรับ ดังนี้ 

    (1) เงินอุดหนุนที่สถานศกึษาไดรับ ตามโครงการสนบัสนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต     
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขัน้พื้นฐาน จํานวน 5 รายการ ไดแก  

            - คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนนุปจจัยพื้นฐานสําหรับนกัเรียนยากจน)  

   - คาหนังสอืเรียน                                                                                                  
             - คาอุปกรณการเรียน                                                                                                              
             - คาเครื่องแบบนกัเรยีน                                                                                                      
             - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน                                     

  (2) คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน  

  การรับเงิน  

  เมื่อรับทราบวา มีเงินโอนเขาบญัชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ใหออกใบเสร็จรับเงนิ           

ใหกับสวนราชการผูเบิก  

  การควบคุมเงิน  

  (1) นําเช็คที่ไดรับไปเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ชื่อบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 

โรงเรียน………………….. บัญชีดังกลาวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท พรอมกันนี้ใหเปดบัญชีเงิน

ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญชี โดยใชชื่อบัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจายชําระหนี้ เปนเช็ค  

โดยวิธกีารโอนยอดจากบญัชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยไปเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั           

เทาจํานวนที่จายชําระ  

  (2) บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสด และทะเบียนคุม           

เงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนตามที่ไดรับ เชน คาหนังสอืเรียน 

  การใชจายเงินอุดหนุนทั่วไป  

  ใหใชจายตามคูมือการใชจายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามโครงการขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิตอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
ปงบประมาณ พ.ศ.2562 (และที่ปรับปรุงใหมในแตละปโดยยึดปงบประมาณลาสุดเปนหลกั) ของสํานักนโยบาย
และแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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  ระยะเวลาในการจายเงินอุดหนุน 

  ใหดําเนินการจายใหเสร็จสิน้อยางชาภายในปงบประมาณถัดไป หากมีเงินเหลือหรือม ี               

ดอกผลจากการนําฝากธนาคาร ใหนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน  

2.   เงินงบประมาณ                                                                                                                  
 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป                                    
หรือเบิกจายในรายจายงบกลาง                                                                                             
 รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะ ไดแก รายจายของสวนราชการ  รัฐวสิาหกิจ  และ
รายจายงบกลาง                                                                                                

 2.1  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซึ่งกาํหนดไวสําหรับ          
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก  

  (1) งบบุคลากร  

  (2) งบดําเนินงาน  

  (3) งบลงทนุ  

  (4) งบเงนิอุดหนุน ไดแก เงินอุดหนุนทั่วไป เงนิอุดหนนุเฉพาะกจิ 

  (5) งบรายจายอื่น ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ                                                  
 2.2  รายจายงบกลาง  หมายถึง รายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไป            
ใชจายตามรายการดังตอไปนี้  

  (1) เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  

  (2) เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงนิเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ  

  (3) เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ  

  (4) เงินสมทบของลูกจางประจํา  

  (5) คาใชจายสวัสดกิารของขาราชการและลกูจาง  

  วิธีการเบิกจายของสถานศึกษา  

  เมื่อสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3  เปนงบรายจายงบดําเนินงาน หรืองบลงทุน เชน 

-  คาใชจายในการประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

-   คาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 

-  ฯลฯ 

ใหสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ เมื่อดําเนินการสิ้นสุดแลว จึงจัดสงเรื่องดังกลาวให  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 เปนผูเบิกและดําเนินการจายเงินใหแกผูมีสิทธิโดยตรง 

(จายตรง) แทนสถานศึกษา ดังนั้น สถานศึกษาจึงดําเนินการเพียงขอเบิกเงินงบประมาณ แตไมไดรับเงนิมาจาย 
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3. เงินรายไดแผนดิน   

 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  

ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บไว 

 หรือหักไวเพื่อจาย ไดแก 

 3.1 คาขายสิ่งของชาํรุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ   

 3.2 เงินเหลือจายปเกาสงคืน ไดแก เงินงบประมาณที่เรียกคืน เนื่องจากจายเกินสิทธิและไดรับคืนภายหลัง
สิ้นปงบประมาณ 

 3.3 คาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 

 3.4 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป 

 3.5 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหาร

กลางวัน) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที ่7 กรกฎาคม 2553 (ภาคผนวก)                                                     

 การจัดเก็บ  

 เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาจัดเกบ็ สามารถทาํได 3 วิธี ดังนี้ 

 (1) เงินรายไดแผนดินที่สถานศกึษาจดัเก็บตาม ขอ 3.1 และขอ 3.2  ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน 

ใหแกผูชําระเงินรายไดแผนดินทุกราย และนําไปบันทึกบัญชีของสถานศึกษาตามระบบ   
 (2) เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาไดจากคาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ ดวยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E –bidding) สถานศึกษาไมตองออกใบเสร็จรับเงินและไมตองนําสงเงิน เนื่องจากเปน
ระบบที่กรมบัญชีกลางดําเนินการแทนหนวยงานของรัฐเจาของรายได ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด               
ที่ กค 0433 /ว 430 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงินคาซื้อเอกสาร             
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E –bidding) และนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินและเงินฝากคลังแทน                
สวนราชการเจาของรายได  

 (3) เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาไดรับตาม ขอ 3.4 และขอ 3.5 ใหสถานศึกษานํามาบันทึกบัญชี                 
ตามระบบ โดยอางเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เปนหลักฐานการรับ โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงิน
    การนําสง  

 1. ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผนดินนําสง อยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง เวนแตมเีงินรายไดแผนดิน 

ในขณะใดขณะหนึง่เกินกวา 10,000 บาท ก็ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 3 วนัทําการถัดไป  

 2. วิธีนําสง  มี 3 วิธี คือ  

  (1)  นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก หลักฐานการนําสง คือ 

ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in)  

  (2)  นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานกังานคลงั  หลกัฐานการนําสง คือ  

ใบนําฝากธนาคาร และใบนําสงเงินรายไดแผนดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด) 

   (3)  นําเงินสดสงสวนราชการผูเบิก  หลกัฐานการนําสง คือ ใบเสร็จรับเงินของสวนราชการ                               

ผูเบิก  
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  สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3                           

ใหนําสงตามกรณีที่ 3 

 
เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ 
 เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจายเงินของ
สถานศึกษา ใหถือเปนเอกสารประกอบรายการบัญชีโดยปกติ ไดแก                                                    
 1. เอกสารประกอบรายการดานรับ ดงันี้ 

  1.1 ตนขั้วหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน                  
เมื่อไดรับเงินประเภทตาง ๆ เชน เงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ  
เขียนยอวา “บร.” ตามดวยเลมที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน เชน บร. 53 ก 2235/8 
  1.2 คูฉบับใบเบิกเงินฝาก หรือคูฉบับใบเบิกถอน เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพื่อ             
ขอถอนเงินที่นําฝากคืนจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และใชในกรณีรับเงินรายไดแผนดินที่ถอนคืนเพราะนําสงผิด                   
เขียนยอวา “บถ.” ตามดวยเลขที่เอกสารรบัซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จายไปจนสิ้นปงบประมาณ / 
ปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน บถ.1/2562 , บถ.2/2562 ..............., 
  1.3 คูฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด                         
เปนหลักฐานการรับฝากเงินภาษเีพื่อรอนําสงใหสํานักงานสรรพากร ในกรณทีี่สถานศึกษาจายเงินใหกับเจาหนี้     
และหักภาษี ณ ที่จายไวตามกฎหมายกําหนด เขียนยอวา “บร.” ตามดวยเลมที่ เลขที่ ของหนังสือรับรองการหักภาษี  
เชน บร.1/5 
  1.4 สมุดคูฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใชเปนหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาไดรับโอน
เงินเขาบัญชีธนาคาร ไดแก ดอกเบี้ยจากเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขที่บัญชีเงินฝากนั้น ๆ เปนหลักฐานดานรับ  
เชน  เลขที่ 416-1-53083-1 

 2. หลักฐานการจายหรือเอกสารประกอบรายการดานจาย ประกอบดวย  

  - หลักฐานตนเรื่องหรือหลักฐานดําเนินการตามระเบียบ 

  - ใบสําคัญคูจาย เชน ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้บุคคลภายนอก, ใบเสร็จรับเงินของสํานักงาน             
เขตพื้นที่การศึกษา ,ใบสําคัญรับเงิน (เปนเอกสารแสดงการจายเงินของทางราชการ ซึ่งมิไดกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ)  

 เอกสารประกอบรายการดานจาย ดังนี้   

  2.1 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก  เปนเอกสารแสดงการจายเงินของสถานศึกษา   
ใหกับบุคคลภายนอก (เจาหนี้บุคคลภายนอก) ใบเสร็จรับเงินดังกลาวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวล
รัษฎากร , ใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาไดรับ เมื่อนําเงินรายไดแผนดินสงคลังโดยผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เขียนยอวา “บจ.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จาย ไปจนสิ้นปงบประมาณ /               
ปงบประมาณ เชน บจ.1/2562 , บจ.2/2562.......บจ.9/2562....... 

                       2.2 ใบสําคัญรับเงิน เปนเอกสารแสดงการจายเงินโดยการบริหารเงินภายในสถานศึกษา  

เชน หลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ , แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับ
นักเรียน , หลักฐานการจายเงินโครงการอาหารกลางวัน (กรณียืมเงินจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเอง)     
เขียนยอวา “บค.” ตามดวยเลขที่เอกสารจายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน  เดือน  ปที่จายไปจนสิ้นปงบประมาณ / 
ปงบประมาณ เชน บค. 1/2562 , บค.2/2562 ...............,บค. 8/2562........ 
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  2.3 ใบนําฝาก เปนเอกสารท่ีสถานศึกษาจัดทําขึ้นเพื่อนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผาน
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เขียนยอวา “บฝ.” ตามดวยเลขที่เอกสารรับซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จาย  
ไปจนสิ้นปงบประมาณ / ปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน บฝ.1/2562 , บฝ.2/2562 ............... 
 
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี ประกอบดวย 
 1.สมุดบัญช ีในระบบบัญชีนี้ กําหนดใหมีเพียงเลมเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายชอง สมุดเลมนี้                  
ทําหนาที่เปนสมุดบันทึกรายการขั้นตนและเปนสมุดบันทึกรายการขั้นปลายดวยพรอมกัน และมีชองสําหรับ              
ประเภทบัญชี 3 ประเภทคือ เงินงบประมาณ ,เงินนอกงบประมาณ , เงินรายไดแผนดิน 
    สมุดเงินสด ใชสําหรับบันทึกรายการรบัหรือจายเงิน เวนแตรายการท่ีเกี่ยวกับการเปลี่ยนสภาพเงินสด 
เชน การเบิกถอน การนําฝากเงิน เงินยืมราชการ เปนตน จะไมมีการบันทึกรายการผานสมุดเงินสด แตบันทึก
รายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 2.ทะเบียนตาง ๆ 
    ทะเบียนที่กําหนดใหมีตามระบบบัญชีนี้ มีรวม 5 ประเภท คือ 
    2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับจายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจาก
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ปจจุบันไมไดใช) 
    2.2 ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน ใชสําหรบับันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและนําสงเงินรายได
แผนดินประจําวัน โดยทะเบียนคุมมีชองหลายชองใหบันทึกแยกตามประเภทของเงินรายไดแผนดินที่ไดรับ 
    2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินนอกงบประมาณ      
โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน  
    2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
งบประมาณ รวมทั้งงบกลาง ที่ขอเบิกจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เชน เงินคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน , 
เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล , คาเชาบาน เพื่อควบคุมมิใหหลักฐานสูญหายและชวยใหดําเนินการขอเบิกเงิน
ตามลําดับกอนหลัง 
    2.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารท่ีใหถือเสมือนเงินสด 
เชน เช็ค สัญญารับรองการยืมเงิน สําหรับสมุดคูฝากแมจะใหถือเสมือนเงินสด แตไมตองบันทึกผานทะเบียนนี้  
เพราะมีรายละเอียดสมบูรณในตัวอยูแลว 
 3.รายงาน 
    รายงานที่กําหนดใหมีตามระบบบัญชีนี้ มีรวม 2 ประเภท คือ 
    3.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
    3.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ                    
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี 

 ใหสถานศึกษาดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1 สํารวจเงินสดคงเหลือ  ยอดเงินคงเหลือในสมุดคูฝาก และจํานวนเงินในเอกสารแทนตัวเงิน 

ทั้งสิ้น (รูปของเงิน ) 

 2 แยกประเภทของเงินตามที่สํารวจไดวา  

  2.1 เปนเงินนอกงบประมาณประเภทใดบาง แตละประเภทมีเงินจํานวนเทาใด 

  2.2 เปนเงินรายไดแผนดินประเภทใดบาง แตละประเภทมีเงินจํานวนเทาใด 

 3 จัดทํา “บันทึกการเปดบัญชี” แสดงรายละเอียดของทรัพยสิน หนี้สิน และเงินทุน 

ของสถานศึกษา แลวใหผูอํานวยการสถานศึกษาเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง 

 4 ลงรายการในสมุดเงินสด และทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวของโดยใช “บันทึกการเปดบัญชี” 

เปนเอกสารประกอบรายการ 

การตรวจสอบ 

 ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1. ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงิน 

ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

 2. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือของเงินรายไดแผนดินแตละประเภท 

ที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกัน ซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินรายไดแผนดิน”             
ในสมุดเงินสด 

 3. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ แตละประเภท 

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินนอกงบประมาณ”ในสมุดเงินสด 

 4. รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานนี้เปนรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เมื่อสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน         
ยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแตละเลมดังกลาว จะเทากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแตละชองใน 
สมุดเงินสด และเมื่อรวมทั้ง 3 ประเภทเขาดวยกันจะเทากับเงินสดคงเหลือ (เงินสดในมือ + สมุดคูฝาก +        
สัญญารับรองการยืมเงิน) ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนพอดี 

การทํารายงาน 

 ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1. เมื่อสิ้นเวลาการรับจายในวันหนึ่ง ๆ ตอง 

  1.1. ปดบัญชีในสมุดเงินสด ทุกวันที่มีการรับจายเงิน 

  1.2. ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันที่มีการรับจายเงิน 

 2. เมื่อสิ้นเดือนหนึ่ง ๆ ตอง ปดบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 3. รายงานประเภทเงินคงเหลือ  

     ใหเก็บตัวเลขยอดคงเหลือเมื่อสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ     
ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  มาแสดงไวในแบบรายงานประเภทเงินคงเหลือ              
สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 (หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด เก็บไว         
ที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด 

 4. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนใหสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน จากรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน วันทําการสุดทายของเดือนที่มีการรับจายเงิน สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 (หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด เก็บไวที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด 

 5. รายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษาในรายงานนี้ สวนที่แสดงรายการรายรับและรายจาย        
 ใหเก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา ชอง “รับและจาย”               
ณ วันทําการสุดทายของปงบประมาณ สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3                        
(หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด และรายงานใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบภายใน      
30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ (แบบฟอรมตามภาคผนวก) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

โจทยสมมต ิ  บัญชีหนวยงานยอย  พ.ศ.2515 

โรงเรียนบริบูรณพรอม   อําเภอ เมือง จังหวัดกาฬสินธุ 

1.  วันท่ี 1  ตุลาคม  2561 มียอดยกมาตามบันทึกการเปดบัญชี ประกอบดวย 

     1.1 เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) บัญชอีอมทรัพยเลขท่ี 416-153083-1              65,000 บาท   

     1.2 เงินอุดหนุนทั่วไป                                บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-2   130,000 บาท   

          ซึ่งประกอบดวย 

            - คาจัดการเรยีนการสอน (กอนประถม)               = 25,000 บาท 

            - คาจัดการเรยีนการสอน (ประถมศึกษา)            = 55,000 บาท 

            - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม)        = 50,000 บาท 

    1.3 เงินบํารุงยุวกาชาด                            บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-3    1,450    บาท 

    1.4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน              บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-4        38,000    บาท 

    1.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ( เงินสดในมือ )                        325    บาท 

    1.6 สัญญายมืเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                                                                              8,000    บาท 

    1.7 เงินรายไดแผนดิน ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน  ( เงินสดในมือ )                       580    บาท 

    1.8 เงินประกันสัญญา [สมุดคูฝาก(ฝากเขต)]                        5,000    บาท 

2. วันท่ี 2  ตุลาคม 2561  รับเงินอุดหนุนรายหัวประถมศึกษา ใบเสร็จรับเงิน เลมที่ 53 ก 2222 เลขท่ี 1  จํานวน  185,000 บาท 

3. วันที่ 7  ตุลาคม   2561 นําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวน  325  บาท โดยไดรับใบเสร็จจากสรรพากร เลมที่ 8 เลขท่ี 25 

4. วันท่ี 15  ตุลาคม  2561 จายเงินอุดหนุนเปนคาวัสดุการศึกษาระดับประถมศึกษา  จํานวน  50,000  บาท ให รานโชคค้ํา 

    ( ถอนเงินจากบัญชีเต็มจํานวน ) โดยจายเปนเงินสด 49,500 บาท  พรอมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 500  บาท 

    ( หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  เลมที่ 1  เลขท่ี 1 ) 

5. วันท่ี 20  ตุลาคม  2561  จายชดเชยเงินอาหารกลางวัน        จํานวน   8,000  บาท 

6. วันท่ี 24  ตุลาคม  2561  นําสงเงินรายไดแผนดิน      จํานวน      580  บาท  ไดรับใบเสรจ็รับเงิน เลมที่ 48 ข 3535 เลขท่ี 18 

    ใหจัดทําบัญชีเต็มรูปแบบ ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 

หมายเหตุ เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) เปนกรณี การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ตัวอยาง 

บันทึกเปดบัญชีประจําปงบประมาณ  2562 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบริบูรณพรอม 

          ในปงบประมาณ  2562  มีเงินคงเหลือยกมาจากปงบประมาณ 2561 ที่โรงเรยีน  บริบูรณพรอม  ตองรับผิดชอบ ดังน้ี 

      เงินงบประมาณ  

ไมม ี

     เงินนอกงบประมาณ 

     1. เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                         จํานวน 73,000    บาท 

     2. เงินอุดหนุนทั่วไป                                                                             จํานวน 130,000    บาท   ประกอบดวย 

         - คาจัดการเรียนการสอน(กอนประถม)            25,000   บาท 

         - คาจัดการเรียนการสอน(ประถมศึกษา)                  55,000   บาท 

         - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม) 50,000   บาท 

    3. เงินบํารุงยุวกาชาด                                           จํานวน 1,450    บาท 

    4. เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน                                  จํานวน 38,000    บาท 

    5. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย                                            จํานวน 325    บาท 

    6. เงินประกันสญัญา                                          จํานวน 5,000    บาท 

     เงินรายไดแผนดิน 

    1. เงินรายไดแผนดิน (ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน)              จํานวน         580    บาท 

                       รวมทั้งสิ้น   248,355    บาท 

     โดยแยกเปน 

1. เงินสดในมือ  = 905    บาท 

2. เอกสารแทนตัวเงิน                                 1 ฉบับ  = 8,000    บาท 

3. สมุดคูฝาก                                               1 เลม  = 5,000    บาท 

4. สมุดเงินฝากธนาคารออมทรัพย                  4 เลม   = 234,450    บาท  ประกอบดวย 

    - บัญชีเลขที ่  416-1-53083-1 เงินรายไดสถานศึกษา(โครงการอาหารกลางวัน)    65,000    บาท 

   - บัญชีเลขที ่  416-1-53083-2 เงินอุดหนุนทั่วไป                130,000    บาท 

   - บัญชีเลขที ่  416-1-53083-3 เงินบํารุงยุวกาชาด          1,450    บาท 

   - บัญชีเลขที ่  416-1-53083-4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000    บาท              .     

รวมทั้งสิ้น  =   248,355    บาท 

   เห็นควร  - นํายอดยกมาดังกลาว จดัทําบญัชีปงบประมาณ 2562  ตอไป 

 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

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

-ชอบ 
-อนุมัติ 
..............  

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

   เจาหนาที่การเงิน
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

สมุดคูฝาก 
พ.ศ.  2561 ที่ใบนําฝาก 

หรือที่ 
ใบเบิกถอน 

จํานวนเงิน 

ลายมือชื่อผูรับฝาก 
ลายมือชื่อผูนําฝาก 

หรือผูเบิกถอน หมายเหตุ 
เดือน วันที ่ รับ จาย คงเหลือ 

ตุลาคม 1           5,000  -     นําฝากเงินประกันสัญญา......................... 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

พ.ศ.  2561           

เดือน วันท่ี ประเภท เลขท่ี จํานวนเงิน วันท่ีเปลี่ยนสภาพ หมายเหต ุ

              

ตุลาคม 1 เงินโครงการอาหารกลางวัน บย....../........ 8,000 30 มี.ค. 2562   

    ผูยืมนาย....................................         
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 

พ.ศ.  2561 

ที่เอกสาร รายการ 

ประเภทเงินรายไดแผนดิน 

รวม 
เดือน วันที ่

ดอกเบี้ยเงิน
อุดหนุน 

ดอกเบี้ยเงิน
โครงการ

อาหารกลางวัน 
    

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา 580                       580   

  24 บจ.3/2562 สงเงินรายไดแผนดิน (580)                      (580)   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท.........เงินประกันสัญญา........................... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ 

  
รับ 

  
จาย คงเหลือ เดอืน วันที ่

ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         5,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท..........เงินบํารุงยุวกาชาด......................... 

พ.ศ.   2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา         1,450   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท.........เงินภาษีหัก ณ ที่จาย........................ 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา         325   

  7 บจ. 1 / 2562 นําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จายใหสรรพากร     325   0   

  15 บร. 1 / 1  รับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500       500   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท......เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม) ..... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         50,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท.............เงินคาจัดการเรียนการสอน (ประถมศึกษา)......................... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยดมา         55,000   
  2 บร.53ก 2222 /1 รับเงินอุดหนุนรายหัวประถมศึกษา 185,000       240,000   
  15 บจ. 2 / 2562 จายคาวัสดุการศึกษา     50,000   190,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท............เงินคาจัดการเรียนการสอน (กอนประถม)........................ 

พ.ศ.   2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         25,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท...........เงินรายไดสถานศึกษาอื่น.............. 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         38,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท..เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)..... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         65,000   
  20 บค.1 /2562 จายเงินชดเชยอาหารกลางวัน     8,000   57,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่........1..เดือน........ตุลาคม......................พ.ศ.......2561.............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 905 -  ภาษีหัก ณ ที่จาย 325 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     รายไดแผนดิน 580 

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 239,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

2.เงินอุดหนุนทั่วไป               416-1-53083-2 130,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด              416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงนิประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 248,355 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สองแสนสี่หมื่นแปดพันสามรอยหาสิบหาบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                              กรรมการ                                            กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

          เมื่อวันที ่.......2.......  เดือน ............ตลุาคม............. พ.ศ. .........2561.......... 

ลงชื่อ ............................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ............................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 

 

 

 



30 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่......2....เดือน........ตุลาคม......................พ.ศ.......2561.............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 905 -  ภาษีหัก ณ ที่จาย 325 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     รายไดแผนดิน 580 

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 424,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

2.เงินอุดหนุนทั่วไป               416-1-53083-2 315,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด             416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 433,355 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สี่แสนสามหมื่นสามพันสามรอยหาสิบหาบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว 

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ      กรรมการ     กรรมการ  

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงนิตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

          เมื่อวันที่ .......7.......  เดือน ............ตลุาคม............. พ.ศ. .........2561.......... 

ลงชื่อ........................................................ ผูรับเงิน 

ลงชื่อ....................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 

 

 



31 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่......7......เดือน........ตลุาคม......................พ.ศ.......2561.............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 580 - รายไดแผนดิน 580 

เช็ค                                                     ................... ฉบับ     

ธนาณัต ิ ................... ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ................... ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1.......... ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ................... ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5........... เลม 424,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

2.เงินอุดหนุนท่ัวไป                416-1-53083-2 315,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด              416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 433,030 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สี่แสนสามหมื่นสามพันสามสบิบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                         กรรมการ                                            กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

          เมื่อวันที่ .......15.......  เดือน ............ตลุาคม............. พ.ศ. .........2561........... 

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 

 

 

 



32 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่......15......เดือน........ตุลาคม......................พ.ศ.......2561............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 1,080 - รายไดแผนดิน 580 

เช็ค                                                    ...................    ฉบบั     เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 374,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

2.เงินอุดหนุนทั่วไป               416-1-53083-2 265,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด             416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน     416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 383,530 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนแปดหมื่นสามพันหารอยสามสิบบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                               กรรมการ                                     กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

          เมื่อวันที่ .......20.......  เดือน ............ตลุาคม............. พ.ศ. .........2561........... 

ลงชื่อ........................................................ ผูรับเงิน 

ลงชื่อ........................................................ หัวหนาสวนราชการ 
ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่......20......เดือน........ตุลาคม......................พ.ศ.......2561.............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 1,080 - รายไดแผนดิน 580 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 366,450 - 

1.รายไดสถานศกึษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 57,000     

2.เงินอุดหนุนทั่วไป                416-1-53083-2 265,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด              416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 375,530 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนเจด็หมื่นหาพันหารอยสามสิบบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                               กรรมการ                                           กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

          เมื่อวันที่ .......24.......  เดือน ............ตลุาคม............. พ.ศ. .........2561........... 

ลงชื่อ ...................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ....................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

ประจําวันที่......24......เดือน........ตุลาคม......................พ.ศ........2561.............. 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 500 - เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

เชค็                                                     ...................    ฉบับ     

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 366,450 - 

1.เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 57,000     

2.เงินอุดหนุนทั่วไป                   416-1-53083-2 265,000     

3.เงินบํารุงยุวกาชาด                 416-1-53083-3 1,450     

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน         416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

........................................................... 374,950 - 

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนเจด็หมื่นสี่พันเการอยหาสิบบาทถวน. 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

         กรรมการ                                            กรรมการ                                         กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 

 

 

 



35 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

( ชื่อหนวยงานยอย ).............โรงเรียนบริบรูณพรอม..................................... 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจําเดือน .........ตุลาคม...........พ.ศ.........2561.............. 

เงินงบประมาณ           จํานวนเงิน 

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 0 - 

      

เงินรายไดแผนดิน     

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

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

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

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

  รวมเงินรายไดแผนดินที่จดัเก็บคงเหลือ 0 - 

      

เงินนอกงบประมาณ     

    ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 - 

    ประเภท รายไดสถานศึกษา 103,000 - 

    ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป 265,000 - 

    ประเภท เงินบํารุงยุวกาชาด 1,450 - 

    ประเภท เงินประกันสญัญา 5,000 - 

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

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

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

  รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 374,950 - 

    รวมทั้งสิ้น         374,950 - 

                  

    

  ( ลงชื่อ )....................................................................   

  หัวหนาหนวยงานยอย   

               วันท่ี    24  ตุลาคม  พ.ศ.2561       
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

สมุดเงินสด 

พ.ศ.2561 ที ่   เดบิต เครดติ พ.ศ. 2561 ที ่   เครดติ เดบิต 

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

ต.ค. 1 เปดบัญชี ยอดยกมา 248,355       580   247,775   ต.ค. 1                     

                            ยอดยกไป 248,355       580   247,775   

                                              

      รวม 248,355       580   247,775         รวม 248,355       580   247,775   

                                              

                            ......................... ผูลงบัญชี             

                            .......................... ผูตรวจบัญช ี             

                            ........................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

ต.ค. 2   ยอดยกมา 248,355       580   247,775   ต.ค. 2                     

    บร.53ก                       ยอดยกไป 433,355       580   432,775   

    2222/1 รับเงินอดุหนุนประถมศึกษา 185,000           185,000                           

                                              

      รวม 433,355       580   432,775         รวม 433,355       580   432,775   

                                              

                            .......................... ผูลงบัญชี             

                            ......................... ผูตรวจบัญช ี             

                              ........................ หัวหนาหนวยงานยอย         
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

สมุดเงินสด 

พ.ศ.2561 ที ่   เดบิต เครดติ พ.ศ. 2561 ที ่   เครดติ เดบิต 

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

ต.ค. 7   ยอดยกมา 433,355       580   432,775   ต.ค. 7 บจ.1/62 สงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 325           325   

                            ยอดยกไป 433,030       580   432,450   

                                              

      รวม 433,355       580   432,775         รวม 433,355       580   432,450   

                                              

                            ........................... ผูลงบัญชี             

                            .......................... ผูตรวจบัญช ี             

                            ............................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

ต.ค. 15   ยอดยกมา 433,030       580   432,450   ต.ค. 15 บจ.2/62 คาวัสดุการศึกษาประถม 50,000           50,000   

    บร.1/1 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500           500         ยอดยกไป 383,530       580   382,950   

                                              

      รวม 433,530       580   432,950         รวม 433,530       580   432,950   

                                              

                            ............................. ผูลงบัญชี             

                            ............................. ผูตรวจบัญช ี             

                              ............................. หัวหนาหนวยงานยอย         

 

 



38 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

สมุดเงินสด 

พ.ศ.2561 ที ่   เดบิต เครดติ พ.ศ. 2561 ที ่   เครดติ เดบิต 

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจาย เงนิสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

ต.ค. 20   ยอดยกมา 383,530       580   382,950   ต.ค. 20 บค.1/62 จายเงินชดเชยอาหารกลางวัน 8,000           8,000   

                            ยอดยกไป 375,530       580   374,950   

                                              

      รวม 383,530       580   382,950         รวม 383,530       580   382,950   

                                              

                            ........................................ ผูลงบัญชี             

                            ........................................ ผูตรวจบัญช ี           

                            ........................................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

ต.ค. 24   ยอดยกมา 375,530       580   374,950   ต.ค. 24 บจ.3/62 สงเงินรายไดแผนดิน 580       580       

                            ยอดยกไป 374,950           374,950   

                                              

      รวม 375,530       580   374,950         รวม 375,530       580   374,950   

                                              

                            ........................................ ผูลงบัญชี             

                            ........................................ ผูตรวจบัญช ี           

                              ........................................ หัวหนาหนวยงานยอย         
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����)  
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 



52 

                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรมในการจัดทําบญัช ี

สําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

สมุดเงินสด 

พ.ศ......... ที ่   เดบิต เครดติ พ.ศ.......... ที ่   เครดติ เดบิต 

เดือน วันท่ี เอกสาร รายการรับ เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก เดือน วันท่ี เอกสาร รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท......................................................................................................... 

 
พ.ศ.................           
เดือน วันที ่ ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 
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ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 

พ.ศ. ..............     ประเภทเงินรายไดแผนดิน   

เดือน วันท่ี ที่เอกสาร รายการ 

            

รวม 
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ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

พ.ศ.................           

เดือน วันท่ี ประเภท เลขท่ี จํานวนเงิน วันท่ีเปลี่ยนสภาพ หมายเหต ุ
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รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ ........................................................... อําเภอ  ................................. 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ     

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     

ธนาณัต ิ ...................    ฉบับ     

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ..................    ฉบับ     

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก ..................    เลม     

    

    

    

    

    

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )............................................................................................ 

                              ลงชื่อ..................................................................................................... 

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว 
จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

  

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

         กรรมการ                                               กรรมการ            .                      กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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( ชื่อหนวยงานยอย )................................................................. 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจําเดือน .......................................พ.ศ..................... 

เงินงบประมาณ           จํานวนเงิน 

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  รวมเงินงบประมาณคงเหลือ     

      

เงินรายไดแผนดิน     

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

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

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

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

  รวมเงินรายไดแผนดินที่จดัเก็บคงเหลือ     

      

เงินนอกงบประมาณ     

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

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

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

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

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

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

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

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

  รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ     

    รวมทั้งสิ้น           

    

  ( ลงชื่อ )....................................................................   

      หัวหนาหนวยงานยอย   

       วันท่ี...................เดือน.....................พ.ศ.................     
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สมุดคูฝาก 

พ.ศ. .............   จํานวนเงิน       

    ที่ใบนําฝาก       ลายมือช่ือผูรับฝาก ลายมือช่ือผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี หรือที ่ รับ จาย คงเหลือ   หรือผูเบิกถอน   

    ใบเบิกถอน             
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ใบนําฝาก 
 

สวนราชการผูรับฝาก  ........................................................................    ที่ผูรับฝาก……………………. 
สวนราชการผูนําฝาก  ........................................................................    ที่ผูนําฝาก ……………………. 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวม   
(ตัวอักษร) 
ว/ด/ป ลายมือชื่อผูนําฝาก ตําแหนง 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตอง 

ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
วันที่............เดือน ........................... พ.ศ. .......... 

ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 
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ใบเบิกถอน 
 

คําขอถอนเงิน 
ชื่อหนวยงานยอย 

ที่ผูเบิก……………………………….…… 

ที่ผูรับฝาก………………………………. 

ขาพเจาขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จํานวนเงินขอถอน 
 เงินสด 

บาท 
 เช็ค 

(ตัวอักษร) 
  

ชื่อผูรับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผูเบิก 

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ ตําแหนง 

ตําแหนง วันที ่

 
คําอนุมัต ิ

จายใหเปน 
 เงินสด 
 เช็คเลขที่.............................. วันที่ ............................................. 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
ตําแหนง 

หัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน 

วันที ่
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รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ ............................................. 

โรงเรียน ...................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................................... 

ณ วันที่ .............. เดือน........................................ พ.ศ. ............................ 

รายการ จํานวนเงิน 
ยอดยกมาจากปงบประมาณท่ีผานมา  

รายรับ  
1 ผลประโยชนจากที่ราชพัสดุ  
2 เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพยสินหรือจางทําของดวยเงินงบประมาณ  
4 เงินที่มีผูมอบใหโดย  

 4.1 ระบุวัตถุประสงคชัดแจง  
 4.2 ระบุประสงคไมชัดเจง  

5 เงินบํารุงการศึกษา  
6 ผลประโยชนอื่น ๆ  
 6.1 …………………………………………………………………  
 6.2 …………………………………………………………………  
 6.3 …………………………………………………………………..  

รวมรายได  
  
รายจาย  

1 งบบุคลากร รายการคาจางชั่วคราว  
2 งบดําเนินงาน  
 2.1 คาตอบแทน  
 2.2 คาใชสอย  
 2.3 คาวัสดุ  
 2.4 คาสาธารณูปโภค  

3 งบลงทุน  
 3.1 คาครุภัณฑ  
 3.2 คาที่ดินและสิ่งกอสราง  

4 งบเงินอุดหนุน  
5 อื่น ๆ  
 5.1   
 5.2   

รวมรายจาย  
ยอดยกไป  
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หมายเหตุ   - ทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัทุกวนัที�มีการรับ-จ่ายเงิน 

                  - ทาํรายงานประเภทเงินคงเหลือทุกวนัทาํการสุดทา้ยของเดือนที�มีการรับ-จ่ายเงิน 

 

 

รับ-จ่าย 

ส่งเบิก สพป. 

รับ-จ่าย 

ผงัการบันทกึบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ���� 

การบันทกึบัญชี 

กรณีรับ-จ่ายเงนิปกต ิ

เงนิงบประมาณ 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบกิ 

เงนินอกงบประมาณ เงนิรายได้แผ่นดนิ 

สมุดเงนิสด 

ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดนิ สพป. ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ.............. 

(แยกคุมตามประเภทรายรับ) 

เจ้าหนี�/ผู้มสิีทธิ รายงานเงนิคงเหลอืประจาํวนั 

สพป. แจ้งโรงเรียนทราบหลงัจากจ่ายเงนิให้เจ้าหนี�/ผู้มสิีทธิ รายงานประเภทเงนิคงเหลอื 

รับ-จ่าย 

รับ-นาํส่ง 

รับ-นาํส่ง 

รับ-นาํส่ง 

รับ-นาํส่ง 

รับ-จ่าย 

จ่ายเงินให ้
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ...... 

ผงัการบนัทึกบญัชีหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� 

- กรณีรับเช็คเงินนอกงบประมาณแตไ่ม่สามารถ   

  นาํไปขึ�นเงินไดภ้ายในสิ�นวนั 

- กรณียมืเงินนอกงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

สมุดเงินสด 

รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

รับเช็ค 

ยมืเงิน 

เมื�อไดรั้บตวัเงิน 

ส่งใชเ้งินยมื 

หมายเหตุ –  “เมื�อไดรั้บตวัเงิน”  หมายความวา่ 

                     ไดรั้บเงินจากการนาํเช็คไปขึ�นเงินแลว้ 
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คณะผูจัดทํา 

นายภัณฑรักษ  พลตื้อ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3         ที่ปรึกษา 
นางมยุรี  ไชยโชติ   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
นางสาวปญญพัฒน  ดลเพ็ญ เจาหนาที่ธุรการ           รูปเลม 
   
   

 

 

 

 

 

 


