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หนวยตรวจสอบภายใน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

 

 

 



คํานํา 

 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิารพ.ศ.2546 กําหนดให

สถานศึกษาในสังกัด สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีฐานะเปนนิติบุคคล ซึ่งตองรับผิดชอบ  

ตอการดําเนินการตามนิติกรรมที่เกิดขึ้นภายในสถานศึกษาตามกฎหมาย  

หนวยตรวจสอบภายในสํานักเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  มีภารกิจหลัก

คือการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาเพื่อเพิ่มคุณคาใหกับองคกร จากการออกนิเทศ ติดตามการบริหาร

งบประมาณของสถานศึกษาพบวา ระบบควบคุมการเงิน การบัญชียังไมสมบูรณ ครบถวนตามมาตรฐาน เพื่อให

การปฏิบัติงานการเงินและการควบคุมการเงินของสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 เปนมาตรฐานเดียวกัน จึงไดจัดทําคูมือพรอมทั้งตัวอยางการบันทึกบัญชีสําหรับ

หนวยงานยอย พ.ศ.2515 ขึ้น 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารฉบับนี้  

จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน สําหรับผูปฏิบัติหนาที่การเงินของสถานศึกษาและผูที่เกี่ยวของ  เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการทํางานตอไป  
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            สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3
          พฤศจิกายน 2561 
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การปฏิบัติงานการบัญชีของสถานศึกษา การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 1-11 
 รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงิน  

  -   เงินนอกงบประมาณ 1 
  -   เงินงบประมาณ 10 
  -   เงินรายไดแผนดิน   11 
เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ 

- การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี                                                                                               
- การตรวจสอบ 
- การทํารายงาน 
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ตัวอยางการบันทึกบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 16-38 
  -   โจทยสมมติ  
  -   ตัวอยางบันทึกเปดบัญชี  
  -   ตัวอยางการบันทึกบัญชี   
ภาคผนวก 39-52 
  -   หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 

    เรื่องขอทําความตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สวนราชการไดรับอุดหนุนจากองคกร 
    ปกครองสวนทองถิ่น 

 

  -   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04002/ ว 3808 
    ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง และ 
    มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา  

 

  -   ประกาศ สพฐ. วาดวยหลักเกณฑ อัตราและวิธกีารนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปน  
    คาใชจายในการจัดการศึกษาฯ 
-   หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว.10 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2562 
    เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่มีผูมอบใหหนวยงานของรัฐโดยวัตถุประสงค 
-   หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549  
    เรื่องการทบทวนเพิ่มวงเงินรายไดสถานศึกษาเก็บไว ณ ที่ทําการ 
-   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 
    ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา 
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การปฏิบัติงานการบัญชีของสถานศึกษา 

การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515 

 

การบัญชีสําหรับหนวยงานยอย พ.ศ.2515  เปนระบบบัญชีทีก่ระทรวงการคลังกําหนดให  

หนวยงานยอยทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาคที่มีการรับและนําสงเงนิรายไดแผนดิน และ/หรือมีการเบกิจายเงิน

งบประมาณ โดยที่เงินงบประมาณดงักลาวนั้นหนวยงานยอยมไิดเบิกตรงตอกรมบัญชกีลาง คลังจังหวัดหรือ                

คลังอําเภอ สามารถบันทึกรายการเกีย่วกบัการเงินใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน ทําใหตรวจสอบและควบคุม              

เงินที่อยูในความรับผิดชอบได โดยกําหนดวธิีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของหนวยงานยอยเปนระบบบัญชีคู 

ซึ่งไดรวมสมุดบันทึกรายการขั้นตนและขั้นปลายไวในสมุดเงินสดแบบหลายชองเพียงเลมเดียว และกําหนดใหมีการ

จัดทําทะเบียนคุมเงินแตละประเภทประกอบดวย ทั้งนี้เพื่อใหสามารถควบคุมการใชจายเงินแตละประเภทไว  

ไดอยางถูกตอง 

 ประเภทของเงินที่สถานศึกษาไดรับ มี 3 ประเภท ดังนี ้

  1.   เงินนอกงบประมาณ 

  2.   เงินงบประมาณ 

  3.   เงินรายไดแผนดิน 

รายละเอียดการดําเนินการในแตละประเภทเงิน 

1.   เงินนอกงบประมาณ  

หมายถึง  เงินทัง้ปวงที่สวนราชการไดรับนอกเหนอืจากที่เปนเงินงบประมาณรายจาย                                 

เงินรายไดแผนดนิ เงนิเบกิเกินสงคืนและเงนิเหลือจายปเกาสงคืน โดยมีกฎหมายกําหนดไมตองนําสงเปนเงิน    

รายไดแผนดิน หรือหมายถึงเงนิที่ไดรับอนุญาตใหเก็บไวใชจายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  

มาตรา 24  ไดแก  

  -   เงินรายไดสถานศกึษา  

  -   เงินภาษหีกั ณ ที่จาย  

  -   เงินลูกเสือ  

  -   เงินเนตรนารี  

  -   เงินยุวกาชาด   

         -   เงินประกันสัญญา  
         -   เงินอุดหนุนทั่วไป 
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 ซึ่งเงินที่สถานศกึษาไดรับไวโดยไมตองนําสงเปนรายไดแผนดนิ แบงเปน 

(1) เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับและสามารถเก็บไวใชจายได ไดแก 

- เงินรายไดสถานศึกษา 

- เงินโครงการอาหารกลางวนั 

       - เงินลกูเสอื/เงนิเนตรนาร/ีเงินยุวกาชาด                                                                           

 (2) เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาไดรับไวแตตองจายคืนผูมสีิทธิเมือ่ถงึกาํหนด ไดแก                                
         - เงนิประกันสญัญา  

         - เงนิภาษีหกั ณ ที่จาย 

  (3) สําหรับเงนิอุดหนนุที่สถานศึกษาไดรับ ตามโครงการสนับสนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต     
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขัน้พื้นฐาน จํานวน 5 รายการ ไดแก  

          - คาจัดการเรียนการสอน (เงนิอดุหนุนรายหัว/เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสาํหรับนกัเรียนยากจน)  

          - คาหนังสอืเรียน                                                                                                  
         - คาอปุกรณการเรียน                                                                                                              
         - คาเครื่องแบบนกัเรียน                                                                                                      
         - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน                                                                                       
เปนเงนิงบประมาณที่สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานโอนให เพือ่ใชสําหรับจัดการเรียนการสอนนัน้   
การควบคุมเงินใหควบคุมในลกัษณะเงนินอกงบประมาณ 

 1.1  เงินรายไดสถานศึกษา  

  เงินรายไดสถานศึกษา ตามพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มาตรา 59 วรรคสาม ประกอบกับระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วาดวยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพืน้ที่การศึกษา 
พ.ศ.2549 หมายถึง เงินทีส่ถานศึกษาไดรับเพือ่ใชสําหรับในการจัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา 
ดังนี ้

  (1) บรรดารายไดและผลประโยชนของสถานศึกษาของรัฐที่เปนนิติบุคคล หมายถึง                           

การรับเงินทุกประเภทท่ีเปนรายไดของสถานศึกษา หรือสถานศึกษาทํากิจการอะไรที่กอใหเกิดรายได                         

ถือวาเปนเงินรายไดสถานศึกษาท้ังสิ้น เชน รายไดจากการขายอาหาร ,รายไดจากการใหเชาอาคารสถานท่ี  

  (2) ผลประโยชนจากทรัพยสนิของสถานศึกษาที่เปนที่ราชพสัด ุตามกฎหมายวาดวย             

ที่ราชพัสด ุหมายถงึ บรรดาผลประโยชนที่สถานศึกษาไดรับจากที่ราชพัสดขุองสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหา

รายไดจากการบรกิารของสถานศึกษา และคาธรรมเนียมการศึกษาที่ไมขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค และ

ภารกิจหลักของสถานศึกษา แตการทําประโยชนตองไมทําในเชิงธุรกิจ เชน การปลูกยางพาราบนพื้นที่ราชพัสดุ 

รายไดจากการขายยางพารา ตองนําเงินเขาเปนเงินรายไดของสถานศึกษา 

  (3) เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสญัญาลาศึกษา และเบี้ยปรบัที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ

ทรัพยสินหรอืจางทําของที่ดําเนินการโดยใชเงินงบประมาณ เชน การจัดซ้ือ/จัดจางเมื่อมีการสงมอบสินคาหรือ

งานจาง และมีการผิดสัญญาเกิดขึ้นผูขาย/ผูรับจาง ตองจายเบี้ยปรับใหกับสถานศึกษา 
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  (4) เงินที่มีผูมอบใหสถานศึกษา 

       (4.1) เงินที่ผูมอบใหโดยไมไดระบุวัตถุประสงค หรือระบุวัตถุประสงคไมชัดเจน 

       (4.2) เงินที่ผูมอบใหโดยระบุวัตถุประสงคเพื่อการใด ใหสถานศึกษานําไปใชจายหรือ       

กอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงคเทานั้น โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือ

ทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.2526 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการรับเงินหรือทรัพยสิน

ที่มีผูบริจาคใหแกสถานศึกษา พ.ศ.2552 รวมทั้งเงินอุดหนุนที่ขอรับสนับสนุนจากองคกรปกครอง สวนทองถิ่นตาม

แผนงาน/โครงการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ ว 544 ลงวันที่       

14 มีนาคม 2554 เชน เงินโครงการอาหารกลางวัน 

  (5) เงินหรือผลประโยชนอื่นที่สถานศึกษารับไวเปนกรรมสิทธิ์แตไมรวมถึงงบประมาณรายจาย 

เชน  

       (5.1) เงินระดมทรัพยากร (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา         

ขั้นพื้นฐานกอน) เงินบํารุงการศึกษา (เงินทีเ่รียกเก็บเพิ่มเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐานปกติ)  

       (5.2) เงินที่ไดรับจากการขายแบบรูปรายการที่มีการจัดพิมพ โดยใชเงินรายไดสถานศึกษา  

เมือ่สถานศึกษามีการกอสรางอาคารเรียนหรืออาคารประกอบอื่นภายในโรงเรียนและมีการขายแบบรูปรายการใหกับ

ผูรับจาง ถือเปนเงินรายไดสถานศึกษาที่ไดรับการยกเวนไมตองนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน 

       (5.3) เงินที่ไดรับจากการจําหนายจายโอนทรัพยสิน จากเงินรายไดสถานศึกษา 

       (5.4) เงินสมทบคาไฟฟา คาน้ําประปา ซึ่งสถานศึกษาไดเรียกเก็บจากบานพักครู       

บานพักภารโรง หรือบุคคลภายนอกที่มาขอใชไฟฟา น้ําประปารวมกับสถานศึกษา 

       (5.5) ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายไดสถานศึกษา 

 การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินฝากธนาคาร  

  การรับเงิน  

   การรับเงินรายไดสถานศึกษา ตองออกใบเสร็จรับเงินในนามของสถานศึกษา                         

ใหแกผูชําระเงินทุกครั้ง โดยใชใบเสร็จรับเงิน ตามแบบของทางราชการ ซึ่งเปนใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาเบิก

จากสวนราชการผูเบิก เพื่อเปนหลักฐานการรับเงินนําไปบันทึกรายการรับเงินในระบบบัญชีของสถานศึกษา 

  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 

(1) วงเงินเก็บรักษา 

สถานศึกษามีอํานาจในการเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา ไดท้ังเงินสดและ          

เงินฝากธนาคาร ภายในวงเงินทีส่ํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด โดยความเห็นชอบของ

กระทรวงการคลัง นอกนั้นสวนที่เกินใหนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งวงเงินสดสํารองจาย                  

ณ ที่ทําการ และวงเงินฝากธนาคารในแตละสถานศึกษา ยึดจํานวนนักเรียนเปนหลัก ดังนี้ 
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       (1.1) สถานศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียนไมเกิน 120 คน กําหนดใหเก็บรักษาเงินสด      

สํารองจายไดวันละ 20,000 บาท และนําฝากทุกบัญชีรวมกันไดไมเกินวันละ 30,000 บาท นอกนั้นสวนเกินวงเงิน

เก็บรักษา ใหสถานศึกษานําสวนที่เกิน ฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

        (1.2) สถานศึกษาที่มีนักเรียนเกิน 120 คน กําหนดใหเก็บรักษาเงินสดสํารองจายไดวันละ 

30,000 บาท และนําฝากทุกบัญชีรวมกันไดไมเกินวันละ 1,000,000 บาท นอกนั้นสวนเกินวงเงินเก็บรักษา       

ใหสถานศึกษานําสวนที่เกิน ฝากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      * สําหรับสถานศึกษาที่มกีารจัดอาหารกลางวัน (ทีม่ิไดมาจากเงินงบประมาณ) ใหกับนักเรียน 

มีเงินสดสํารองจายไว ณ ที่ทําการ ไดเพิ่มอีกวันละไมเกิน 20,000 บาท สวนที่เหลือใหนําฝากธนาคารทั้งจํานวน 

กรณีมีดอกผลใหสมทบเปนเงินรายไดสถานศึกษาเพื่อใชจายในการจัดอาหารกลางวันไมตองนําสงรายไดแผนดิน 

ทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่                  

30 ตุลาคม 2549 

  (2) การนําเงินฝากธนาคาร 

       (2.1) เงินรายไดสถานศึกษา ใหนําฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยูในทองที่อําเภอ

เดียวกันกับทองที่ตั้งของสถานศึกษา หากทองที่นั้นไมมีธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจใหนําฝากธนาคารพาณิชยอื่นได

ภายในทองที่อําเภอเดียวกัน 

       (2.2) ประเภทเงินฝาก ใหอยูในดุลพินิจของสถานศึกษาแลวแตกรณี โดยคํานึงถึงประโยชน

ของทางราชการเปนสําคัญ 

       (2.3) เงินดอกผลทีเ่กิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ถือเปนเงินรายไดสถานศึกษา  

 การมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา 

  เพื่อใหการบริหารจัดการเงินรายไดสถานศึกษาของสถานศึกษา มีความคลองตัวและเกิด

ประโยชนตอผูเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา

เลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดมอบอํานาจการอนุมัติจายเงิน การอนุมัติจายเงินยืม การกอหนี้

ผูกพัน การสัง่ซื้อสัง่จางและการดําเนินการทั้งปวง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซ้ือจดัจางและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

 รวมท้ังกฎกระทรวงทีเ่กี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณี ดวยเงินรายไดสถานศึกษา ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ

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

สถานศึกษา โดยใหบุคคลตอไปนี้ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    

  (1) ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูอํานวยการศูนยการศึกษาพิเศษ วงเงินครั้งหนึ่งไมเกิน          

15 ลานบาท  

  (2) ผูอํานวยการสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา  วงเงินคร้ังหนึ่งไมเกิน 20 ลานบาท  

  (3) ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

วงเงินครั้งหนึ่งไมเกิน 20 ลานบาท  
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  (4) ผูวาราชการจังหวัด วงเงินคร้ังหนึ่งไมเกิน 25 ลานบาท    

  (5) รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน หรือที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แลวแตกรณี ที่ไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบ

การปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย  สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วงเงินคร้ังหนึ่ง    

ไมเกิน 40 ลานบาท  

  นอกเหนอืจากทีก่ําหนดไวในคําสั่งนี ้ใหเปนอํานาจของเลขาธกิารคณะกรรมการการศึกษา    

ขั้นพื้นฐาน (ภาคผนวก) 

 การกอหนี้ผูกพันและหลักเกณฑการใชจายเงิน 

(1) การกอหนี้ผูกพันและการใชจายเงิน  

     สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วาดวยการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับเงนิรายไดสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เปนนติิบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2549 ,    

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 , ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน      

ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา 

(2) หลักเกณฑการใชจายเงิน 

     สถานศึกษานําเงินรายไดสถานศึกษา ไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษา และคาใชจาย

ที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาได ตามประกาศสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน วาดวยหลักเกณฑ 

อัตรา และวิธกีารนําเงินรายไดสถานศึกษาไปจายเปนคาใชจายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่

เปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพืน้ทีก่ารศึกษา พ.ศ.2551 

 1.2  เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  

  เงินภาษีหกั ณ ที่จาย คือ เงนิทีเ่จาหนาที่ผูจายเงินของสวนราชการหกัจากผูขายหรอืผูรับจาง 

เพื่อนําสงกรมสรรพากร กรณีการซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑการหักภาษี ณ ที่จาย ดังนี้  

  (1) ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา ตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป หักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/

บริการกอนบวกภาษีมูลคาเพิ่ม  

  (2) ซื้อหรือจางนิติบุคคล ตั้งแต 500 บาท ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลคาสินคา/บริการ             

กอนบวกภาษีมูลคาเพิ่ม  

  การรับเงิน  

  สถานศึกษาเปนผูหักภาษี ณ ที่จาย ใหออกหนงัสอืรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่ายตามมาตรา 50 ทวิ 
แหงประมวลรัษฎากร และเกบ็รักษาเปนเงินสดไวในตูนิรภัยตามจํานวนที่จัดเก็บได เพือ่รอนําสง   สรรพากรใน
ทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู 

  การนําสง  

  ใหสถานศึกษารวบรวมเงินภาษีหัก ณ ที่จาย นําสงสรรพากรในทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู ภายใน 

7 วัน นับแตวันสิ้นเดอืนของเดอืนที่จายเงินใหเจาหนี ้หากไมนําสงภายในกําหนดเวลา  ผูจายเงินตองรับผิดชอบ
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ชําระเงินคาปรับเพิ่มเอง รอยละ 1.5 ตอเดือนหรอืเศษของเดอืนของภาษีท่ีนําสง และอาจไดรับโทษทางอาญา

ปรับไมเกิน 2,000 บาท 

  วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

ตัวอยาง      ราคาซือ้ครุภัณฑ   = 100,000     บาท  (รวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

   ภาษีมูลคาเพิ่ม   =   7    x 100,000   บาท 
                                                      107 

      =  6,542.06     บาท 
ราคาครุภัณฑเปนฐานในการคิดภาษีเงินได = 100,000 – 6,542.06  บาท 

นิติบุคคล                                        = 93,457.94  บาท 

ภาษีเงินไดหัก ณ ทีจ่าย                        =  1   x  93,457.94 บาท 
        100      
       =  934.58  บาท 

1.3   เงินลูกเสือ 

 เงินบาํรุงลกูเสอื คือ เงินคาบํารุงประจําป ที่เก็บจากลูกเสอืคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท 

และใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติ วาดวยการปกครองหลักสูตรและวชิาพเิศษลูกเสือ                
พ.ศ. 2509 ขอ 18-35 

การรับเงิน 

       ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย 

  หลักฐานการจายเงิน  

  ใหถือปฏบิัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงินของทางราชการ และใหรวบรวมหลกัฐาน      

การจายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน แตจะตองจัดเก็บไวใหครบถวน   

เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

 1.4    เงินเนตรนารี 

           เงินบํารุงเนตรนาร ี คือ  เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไมเกินปละ 5 บาท

และใหใชขอบังคับคณะลกูเสอืแหงชาต ิวาดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพเิศษและเคร่ืองแบบของ                 

เนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520      

  การรับเงิน  

  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ) 

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย  
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  หลักฐานการจาย  

  ใหถือปฏบิัติเชนเดียวกบัขั้นตอนการจายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลกัฐาน 

การจายเงินนี้ไวที่สถานศกึษา  โดยไมตองนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน แตจะตองจัดเกบ็     

ไวใหครบถวน เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ 

 1.5   เงินยุวกาชาด 

     เงินคาบํารุงยุวกาชาด คือ เงินคาบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึง่ไมเกินปละ 10 บาท 

และใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบรหิารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัตเิกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

  การรับเงิน 

  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินยุวกาชาด) 

  การเก็บรักษาเงิน  

  ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชยประเภทออมทรัพย  

  หลักฐานการจายเงิน  

  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับขั้นตอนการจายเงนิของทางราชการ และใหรวบรวมหลักฐานการจาย      

ไวที่สถานศึกษา โดยไมตองนําสงสํานกังานการตรวจเงินแผนดิน แตตองจัดเกบ็ไวใหครบถวนเพือ่การตรวจสอบ 

ไดเสมอ  

 1.6 เงินประกันสัญญา  

       เงินประกันสัญญา เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง ที่สถานศึกษารับจากผูขายหรือผูรับจาง  

เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหาย  

ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผูขายหรือผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญา เงนิประกันสญัญาใชหลกัประกันอยางหนึง่  

อยางใด ดังตอไปนี้  

     (1)  เงินสด 

          (2)  เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นตสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือดราฟทนั้น 

ชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนหนานั้นไมเกิน 3 วันทําการ 

          (3)  หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

โดยอาจเปนหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

          (4)  หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรบัอนุญาตใหประกอบ 

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย                

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลม ใหใชตามตัวอยางหนังสือ          

ค้ําประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

        (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย   

เมือ่สถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะตองนําเงินฝากสวนราชการผูเบิกและเมื่อพนกําหนด  

ขอผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาตองจายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว อยางชาไมเกิน 15 วันนับแต                         
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วันที่พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลกัประกันสัญญาท่ีเปนพันธบัตรหรือหนังสอืค้ําประกันไมตองปฏิบัติตาม

ขั้นตอนที่จะกลาวตอไปนี้) 

 ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา  

 ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ  แลวบันทึกรายการ  

รับเงินในสมุดเงินสด และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา 

 ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา  

 (1) กรณีนําเงินสดฝากสวนราชการผูเบิก  

  -  จัดทําใบนําฝากสวนราชการผูเบิก จํานวน 2 ฉบับ    

  -  บนัทึกการฝาก ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  

  - นําใบนําฝากและสมุดคูฝาก พรอมเงินประกันสัญญายื่นตอสวนราชการผูเบิก  

 (2) กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก ที่เปดเพื่อการนี้  

  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) แลวนําเงินฝากเขาบัญชเีงินฝากธนาคารของสวนราชการผู

เบิกที่ธนาคารกรุงไทย  

  -   บันทึกการฝาก ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวา นาํฝากเขาบัญช ี    

ธนาคารสวนราชการผูเบิก  

  -   ทุกวันที่ 15 ของเดือน ใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก สงสวนราชการผูเบิก 

พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร 

 (3) กรณีนําฝากเขาบญัชีเงนิฝากธนาคารของสาํนกังานคลังจงัหวัด  

  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) พรอมทั้งใบนําสงเงินนอกงบประมาณ ตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นตอธนาคารกรุงไทย พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  

สํานักงานคลังจังหวัด  

  -   บันทึกการฝากในสมุดคูฝาก พรอมทั้งหมายเหตุวานําฝากเขาบัญชีธนาคารสาํนกังานคลังจังหวัด 

  -   ทุกสิ้นเดือนใหรายงานการรับและนําสงหรือนําฝาก สงสวนราชการผูเบิก พรอมสําเนา 

ใบนําฝากธนาคาร และคูฉบับใบนําสงเงินนอกงบประมาณ  

  สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3              

ใหปฏิบัติตามขั้นตอนการรับฝากเงินประกันสัญญา กรณีที่ 1 

 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา  

 (1) กรณีที่สถานศึกษาแจงใหสวนราชการผูเบิกโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  

  -  เมื่อครบกําหนด ใหโรงเรียนจัดทําหนังสือแจง สวนราชการผูเบิกใหโอนเงินใหเจาหนี้        

หรอืผูมีสิทธิรับเงิน 

  -  เมื่อไดรับแจงจากสวนราชการผูเบิกวา จายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว 

ใหบันทึกรายการถอน ในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุวาไดโอนเงินใหกับเจาหนี้      

หรือผูมีสิทธิแลว และบันทึกการจายในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท                     
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เงินประกันสัญญาโดยใชหนังสือแจงจากสวนราชการผูเบิก 

 (2) กรณีสถานศกึษาขอถอนเงนิประกนัสัญญาเพือ่นํามาจายเงนิใหเจาหนีห้รือผูมีสิทธิ  

        -   จัดทําใบเบิกถอน 2 ฉบับ  

  -   บันทึกการถอนในสมุดคูฝากสวนราชการผูเบิก  

  -   นําใบเบิกถอนและสมุดคูฝากยื่นตอสวนราชการผูเบิก เพื่อขอถอนเงิน  

  -   เมื่อจายคืนเงินใหเจาหนี้หรอืผูมีสิทธิแลว บันทึกในสมุดเงนิสดและทะเบียนคุม 

เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา  

 1.7 เงินอุดหนุนทั่วไป  

   เงินอุดหนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สถานศึกษาไดรับ ดังนี้ 

    (1) เงินอุดหนุนที่สถานศกึษาไดรับ ตามโครงการสนบัสนนุคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแต     
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขัน้พื้นฐาน จํานวน 5 รายการ ไดแก  

            - คาจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินอุดหนนุปจจัยพื้นฐานสําหรับนกัเรียนยากจน)  

   - คาหนังสอืเรียน                                                                                                  
             - คาอุปกรณการเรียน                                                                                                              
             - คาเครื่องแบบนกัเรยีน                                                                                                      
             - คากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน                                     

  (2) คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน  

  การรับเงิน  

  เมื่อรับทราบวา มีเงินโอนเขาบญัชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ใหออกใบเสร็จรับเงนิ           

ใหกับสวนราชการผูเบิก  

  การควบคุมเงิน  

  (1) นําเช็คที่ไดรับไปเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ชื่อบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 

โรงเรียน………………….. บัญชีดังกลาวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท พรอมกันนี้ใหเปดบัญชีเงิน

ฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญชี โดยใชชื่อบัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจายชําระหนี้ เปนเช็ค  

โดยวิธกีารโอนยอดจากบญัชีเงินฝากธนาคารออมทรัพยไปเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั           

เทาจํานวนที่จายชําระ  

  (2) บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณในสมุดเงินสด และทะเบียนคุม           

เงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนตามที่ไดรับ เชน คาหนังสอืเรียน 

  การใชจายเงินอุดหนุนทั่วไป  

  ใหใชจายตามคูมือการใชจายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสํานกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามโครงการขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรูตลอดชีวิตอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
ปงบประมาณ พ.ศ.2562 (และที่ปรับปรุงใหมในแตละปโดยยึดปงบประมาณลาสุดเปนหลกั) ของสํานักนโยบาย
และแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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  ระยะเวลาในการจายเงินอุดหนุน 

  ใหดําเนินการจายใหเสร็จสิน้อยางชาภายในปงบประมาณถัดไป หากมีเงินเหลือหรือม ี               

ดอกผลจากการนําฝากธนาคาร ใหนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน  

2.   เงินงบประมาณ                                                                                                                  
 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่สวนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป                                    
หรือเบิกจายในรายจายงบกลาง                                                                                             
 รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2  ลักษณะ ไดแก รายจายของสวนราชการ  รัฐวสิาหกิจ  และ
รายจายงบกลาง                                                                                                

 2.1  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจายซึ่งกาํหนดไวสําหรับ          
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจาย ไดแก  

  (1) งบบุคลากร  

  (2) งบดําเนินงาน  

  (3) งบลงทนุ  

  (4) งบเงนิอุดหนุน ไดแก เงินอุดหนุนทั่วไป เงนิอุดหนนุเฉพาะกจิ 

  (5) งบรายจายอื่น ไดแก คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ                                                  
 2.2  รายจายงบกลาง  หมายถึง รายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไป            
ใชจายตามรายการดังตอไปนี้  

  (1) เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  

  (2) เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงนิเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ  

  (3) เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ  

  (4) เงินสมทบของลูกจางประจํา  

  (5) คาใชจายสวัสดกิารของขาราชการและลกูจาง  

  วิธีการเบิกจายของสถานศึกษา  

  เมื่อสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ 

เขต 3  เปนงบรายจายงบดําเนินงาน หรืองบลงทุน เชน 

-  คาใชจายในการประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

-   คาซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ 

-  ฯลฯ 

ใหสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ เมื่อดําเนินการสิ้นสุดแลว จึงจัดสงเรื่องดังกลาวให  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 เปนผูเบิกและดําเนินการจายเงินใหแกผูมีสิทธิโดยตรง 

(จายตรง) แทนสถานศึกษา ดังนั้น สถานศึกษาจึงดําเนินการเพียงขอเบิกเงินงบประมาณ แตไมไดรับเงนิมาจาย 
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3. เงินรายไดแผนดิน   

 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินที่สวนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  

ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไมมีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหสวนราชการเก็บไว 

 หรือหักไวเพื่อจาย ไดแก 

 3.1 คาขายสิ่งของชาํรุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ   

 3.2 เงินเหลือจายปเกาสงคืน ไดแก เงินงบประมาณที่เรียกคืน เนื่องจากจายเกินสิทธิและไดรับคืนภายหลัง
สิ้นปงบประมาณ 

 3.3 คาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 

 3.4 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินอุดหนุนทั่วไป 

 3.5 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยของเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหาร

กลางวัน) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที ่7 กรกฎาคม 2553 (ภาคผนวก)                                                     

 การจัดเก็บ  

 เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาจัดเกบ็ สามารถทาํได 3 วิธี ดังนี้ 

 (1) เงินรายไดแผนดินที่สถานศกึษาจดัเก็บตาม ขอ 3.1 และขอ 3.2  ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน 

ใหแกผูชําระเงินรายไดแผนดินทุกราย และนําไปบันทึกบัญชีของสถานศึกษาตามระบบ   
 (2) เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาไดจากคาขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ ดวยการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E –bidding) สถานศึกษาไมตองออกใบเสร็จรับเงินและไมตองนําสงเงิน เนื่องจากเปน
ระบบที่กรมบัญชีกลางดําเนินการแทนหนวยงานของรัฐเจาของรายได ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด               
ที่ กค 0433 /ว 430 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงินคาซื้อเอกสาร             
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (E –bidding) และนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินและเงินฝากคลังแทน                
สวนราชการเจาของรายได  

 (3) เงินรายไดแผนดินที่สถานศึกษาไดรับตาม ขอ 3.4 และขอ 3.5 ใหสถานศึกษานํามาบันทึกบัญชี                 
ตามระบบ โดยอางเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา เปนหลักฐานการรับ โดยไมตองออกใบเสร็จรับเงิน
    การนําสง  

 1. ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผนดินนําสง อยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง เวนแตมเีงินรายไดแผนดิน 

ในขณะใดขณะหนึง่เกินกวา 10,000 บาท ก็ใหนําเงินสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกิน 3 วนัทําการถัดไป  

 2. วิธีนําสง  มี 3 วิธี คือ  

  (1)  นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการผูเบิก หลักฐานการนําสง คือ 

ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in)  

  (2)  นําสงเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานกังานคลงั  หลกัฐานการนําสง คือ  

ใบนําฝากธนาคาร และใบนําสงเงินรายไดแผนดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด) 

   (3)  นําเงินสดสงสวนราชการผูเบิก  หลกัฐานการนําสง คือ ใบเสร็จรับเงินของสวนราชการ                               

ผูเบิก  
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  สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3                           

ใหนําสงตามกรณีที่ 3 

 
เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ 
 เอกสารทางการเงินหรือเอกสารประกอบรายการ หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจายเงินของ
สถานศึกษา ใหถือเปนเอกสารประกอบรายการบัญชีโดยปกติ ไดแก                                                    
 1. เอกสารประกอบรายการดานรับ ดงันี้ 

  1.1 ตนขั้วหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน                  
เมื่อไดรับเงินประเภทตาง ๆ เชน เงินรายไดแผนดิน เงินนอกงบประมาณ  
เขียนยอวา “บร.” ตามดวยเลมที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน เชน บร. 53 ก 2235/8 
  1.2 คูฉบับใบเบิกเงินฝาก หรือคูฉบับใบเบิกถอน เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพื่อ             
ขอถอนเงินที่นําฝากคืนจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และใชในกรณีรับเงินรายไดแผนดินที่ถอนคืนเพราะนําสงผิด                   
เขียนยอวา “บถ.” ตามดวยเลขที่เอกสารรบัซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จายไปจนสิ้นปงบประมาณ / 
ปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน บถ.1/2562 , บถ.2/2562 ..............., 
  1.3 คูฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด                         
เปนหลักฐานการรับฝากเงินภาษเีพื่อรอนําสงใหสํานักงานสรรพากร ในกรณทีี่สถานศึกษาจายเงินใหกับเจาหนี้     
และหักภาษี ณ ที่จายไวตามกฎหมายกําหนด เขียนยอวา “บร.” ตามดวยเลมที่ เลขที่ ของหนังสือรับรองการหักภาษี  
เชน บร.1/5 
  1.4 สมุดคูฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใชเปนหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาไดรับโอน
เงินเขาบัญชีธนาคาร ไดแก ดอกเบี้ยจากเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขที่บัญชีเงินฝากนั้น ๆ เปนหลักฐานดานรับ  
เชน  เลขที่ 416-1-53083-1 

 2. หลักฐานการจายหรือเอกสารประกอบรายการดานจาย ประกอบดวย  

  - หลักฐานตนเรื่องหรือหลักฐานดําเนินการตามระเบียบ 

  - ใบสําคัญคูจาย เชน ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้บุคคลภายนอก, ใบเสร็จรับเงินของสํานักงาน             
เขตพื้นที่การศึกษา ,ใบสําคัญรับเงิน (เปนเอกสารแสดงการจายเงินของทางราชการ ซึ่งมิไดกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ)  

 เอกสารประกอบรายการดานจาย ดังนี้   

  2.1 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก  เปนเอกสารแสดงการจายเงินของสถานศึกษา   
ใหกับบุคคลภายนอก (เจาหนี้บุคคลภายนอก) ใบเสร็จรับเงินดังกลาวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวล
รัษฎากร , ใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาไดรับ เมื่อนําเงินรายไดแผนดินสงคลังโดยผานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เขียนยอวา “บจ.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จาย ไปจนสิ้นปงบประมาณ /               
ปงบประมาณ เชน บจ.1/2562 , บจ.2/2562.......บจ.9/2562....... 

                       2.2 ใบสําคัญรับเงิน เปนเอกสารแสดงการจายเงินโดยการบริหารเงินภายในสถานศึกษา  

เชน หลักฐานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ , แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการจัดกิจกรรมสําหรับ
นักเรียน , หลักฐานการจายเงินโครงการอาหารกลางวัน (กรณียืมเงินจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเอง)     
เขียนยอวา “บค.” ตามดวยเลขที่เอกสารจายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน  เดือน  ปที่จายไปจนสิ้นปงบประมาณ / 
ปงบประมาณ เชน บค. 1/2562 , บค.2/2562 ...............,บค. 8/2562........ 
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  2.3 ใบนําฝาก เปนเอกสารท่ีสถานศึกษาจัดทําขึ้นเพื่อนําเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผาน
สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เขียนยอวา “บฝ.” ตามดวยเลขที่เอกสารรับซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จาย  
ไปจนสิ้นปงบประมาณ / ปงบประมาณ ยกตัวอยางเชน บฝ.1/2562 , บฝ.2/2562 ............... 
 
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี ประกอบดวย 
 1.สมุดบัญช ีในระบบบัญชีนี้ กําหนดใหมีเพียงเลมเดียว คือ สมุดเงินสดแบบหลายชอง สมุดเลมนี้                  
ทําหนาที่เปนสมุดบันทึกรายการขั้นตนและเปนสมุดบันทึกรายการขั้นปลายดวยพรอมกัน และมีชองสําหรับ              
ประเภทบัญชี 3 ประเภทคือ เงินงบประมาณ ,เงินนอกงบประมาณ , เงินรายไดแผนดิน 
    สมุดเงินสด ใชสําหรับบันทึกรายการรบัหรือจายเงิน เวนแตรายการท่ีเกี่ยวกับการเปลี่ยนสภาพเงินสด 
เชน การเบิกถอน การนําฝากเงิน เงินยืมราชการ เปนตน จะไมมีการบันทึกรายการผานสมุดเงินสด แตบันทึก
รายละเอียดไวในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 2.ทะเบียนตาง ๆ 
    ทะเบียนที่กําหนดใหมีตามระบบบัญชีนี้ มีรวม 5 ประเภท คือ 
    2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับจายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจาก
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ปจจุบันไมไดใช) 
    2.2 ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน ใชสําหรบับันทึกรายการเกี่ยวกับการจัดเก็บและนําสงเงินรายได
แผนดินประจําวัน โดยทะเบียนคุมมีชองหลายชองใหบันทึกแยกตามประเภทของเงินรายไดแผนดินที่ไดรับ 
    2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชสําหรับบันทึกควบคุมการรับและจายเงินนอกงบประมาณ      
โดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน  
    2.4 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน
งบประมาณ รวมทั้งงบกลาง ที่ขอเบิกจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เชน เงินคาปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน , 
เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล , คาเชาบาน เพื่อควบคุมมิใหหลักฐานสูญหายและชวยใหดําเนินการขอเบิกเงิน
ตามลําดับกอนหลัง 
    2.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารท่ีใหถือเสมือนเงินสด 
เชน เช็ค สัญญารับรองการยืมเงิน สําหรับสมุดคูฝากแมจะใหถือเสมือนเงินสด แตไมตองบันทึกผานทะเบียนนี้  
เพราะมีรายละเอียดสมบูรณในตัวอยูแลว 
 3.รายงาน 
    รายงานที่กําหนดใหมีตามระบบบัญชีนี้ มีรวม 2 ประเภท คือ 
    3.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
    3.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ                    
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การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี 

 ใหสถานศึกษาดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1 สํารวจเงินสดคงเหลือ  ยอดเงินคงเหลือในสมุดคูฝาก และจํานวนเงินในเอกสารแทนตัวเงิน 

ทั้งสิ้น (รูปของเงิน ) 

 2 แยกประเภทของเงินตามที่สํารวจไดวา  

  2.1 เปนเงินนอกงบประมาณประเภทใดบาง แตละประเภทมีเงินจํานวนเทาใด 

  2.2 เปนเงินรายไดแผนดินประเภทใดบาง แตละประเภทมีเงินจํานวนเทาใด 

 3 จัดทํา “บันทึกการเปดบัญชี” แสดงรายละเอียดของทรัพยสิน หนี้สิน และเงินทุน 

ของสถานศึกษา แลวใหผูอํานวยการสถานศึกษาเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง 

 4 ลงรายการในสมุดเงินสด และทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวของโดยใช “บันทึกการเปดบัญชี” 

เปนเอกสารประกอบรายการ 

การตรวจสอบ 

 ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1. ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงิน 

ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

 2. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือของเงินรายไดแผนดินแตละประเภท 

ที่ยังมิไดนําสงในทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินรวมกัน ซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินรายไดแผนดิน”             
ในสมุดเงินสด 

 3. ทุกสิ้นเดือนใหตรวจสอบความถูกตองยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณ แตละประเภท 

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรวมกัน ซึ่งจะเทากับยอดคงเหลือชอง “เงินนอกงบประมาณ”ในสมุดเงินสด 

 4. รายงานประเภทเงินคงเหลือ รายงานนี้เปนรายงานที่เก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เมื่อสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน         
ยอดคงเหลือของประเภทเงินจากทะเบียนแตละเลมดังกลาว จะเทากับยอดคงเหลือของประเภทเงินแตละชองใน 
สมุดเงินสด และเมื่อรวมทั้ง 3 ประเภทเขาดวยกันจะเทากับเงินสดคงเหลือ (เงินสดในมือ + สมุดคูฝาก +        
สัญญารับรองการยืมเงิน) ตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนพอดี 

การทํารายงาน 

 ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1. เมื่อสิ้นเวลาการรับจายในวันหนึ่ง ๆ ตอง 

  1.1. ปดบัญชีในสมุดเงินสด ทุกวันที่มีการรับจายเงิน 

  1.2. ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันที่มีการรับจายเงิน 

 2. เมื่อสิ้นเดือนหนึ่ง ๆ ตอง ปดบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
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 3. รายงานประเภทเงินคงเหลือ  

     ใหเก็บตัวเลขยอดคงเหลือเมื่อสิ้นวันทําการสุดทายของเดือน จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ     
ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  มาแสดงไวในแบบรายงานประเภทเงินคงเหลือ              
สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 (หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด เก็บไว         
ที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด 

 4. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนใหสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน จากรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน วันทําการสุดทายของเดือนที่มีการรับจายเงิน สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ เขต 3 (หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด เก็บไวที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด 

 5. รายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษาในรายงานนี้ สวนที่แสดงรายการรายรับและรายจาย        
 ใหเก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา ชอง “รับและจาย”               
ณ วันทําการสุดทายของปงบประมาณ สงใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3                        
(หนวยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด และรายงานใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบภายใน      
30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ (แบบฟอรมตามภาคผนวก) 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

โจทยสมมต ิ  บัญชีหนวยงานยอย  พ.ศ.2515 

โรงเรียนบริบูรณพรอม   อําเภอ เมือง จังหวัดกาฬสินธุ 

1.  วันท่ี 1  ตุลาคม  2561 มียอดยกมาตามบันทึกการเปดบัญชี ประกอบดวย 

     1.1 เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) บัญชอีอมทรัพยเลขท่ี 416-153083-1              65,000 บาท   

     1.2 เงินอุดหนุนทั่วไป                                บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-2   130,000 บาท   

          ซึ่งประกอบดวย 

            - คาจัดการเรยีนการสอน (กอนประถม)               = 25,000 บาท 

            - คาจัดการเรยีนการสอน (ประถมศึกษา)            = 55,000 บาท 

            - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม)        = 50,000 บาท 

    1.3 เงินบํารุงยุวกาชาด                            บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-3    1,450    บาท 

    1.4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน              บัญชีออมทรัพยเลขที ่ 416-1-53083-4        38,000    บาท 

    1.5 เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ( เงินสดในมือ )                        325    บาท 

    1.6 สัญญายมืเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                                                                              8,000    บาท 

    1.7 เงินรายไดแผนดิน ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน  ( เงินสดในมือ )                       580    บาท 

    1.8 เงินประกันสัญญา [สมุดคูฝาก(ฝากเขต)]                        5,000    บาท 

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

3. วันที่ 7  ตุลาคม   2561 นําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย จํานวน  325  บาท โดยไดรับใบเสร็จจากสรรพากร เลมที่ 8 เลขท่ี 25 

4. วันท่ี 15  ตุลาคม  2561 จายเงินอุดหนุนเปนคาวัสดุการศึกษาระดับประถมศึกษา  จํานวน  50,000  บาท ให รานโชคค้ํา 

    ( ถอนเงินจากบัญชีเต็มจํานวน ) โดยจายเปนเงินสด 49,500 บาท  พรอมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 500  บาท 

    ( หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  เลมที่ 1  เลขท่ี 1 ) 

5. วันท่ี 20  ตุลาคม  2561  จายชดเชยเงินอาหารกลางวัน        จํานวน   8,000  บาท 

6. วันท่ี 24  ตุลาคม  2561  นําสงเงินรายไดแผนดิน      จํานวน      580  บาท  ไดรับใบเสรจ็รับเงิน เลมที่ 48 ข 3535 เลขท่ี 18 

    ใหจัดทําบัญชีเต็มรูปแบบ ตามระบบบัญชีหนวยงานยอย พ.ศ. 2515 

หมายเหตุ เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) เปนกรณี การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ตัวอยาง 

บันทึกเปดบัญชีประจําปงบประมาณ  2562 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบริบูรณพรอม 

          ในปงบประมาณ  2562  มีเงินคงเหลือยกมาจากปงบประมาณ 2561 ที่โรงเรยีน  บริบูรณพรอม  ตองรับผิดชอบ ดังน้ี 

      เงินงบประมาณ  

ไมม ี

     เงินนอกงบประมาณ 

     1. เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                         จํานวน 73,000    บาท 

     2. เงินอุดหนุนทั่วไป                                                                             จํานวน 130,000    บาท   ประกอบดวย 

         - คาจัดการเรียนการสอน(กอนประถม)            25,000   บาท 

         - คาจัดการเรียนการสอน(ประถมศึกษา)                  55,000   บาท 

         - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม) 50,000   บาท 

    3. เงินบํารุงยุวกาชาด                                           จํานวน 1,450    บาท 

    4. เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน                                  จํานวน 38,000    บาท 

    5. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย                                            จํานวน 325    บาท 

    6. เงินประกันสญัญา                                          จํานวน 5,000    บาท 

     เงินรายไดแผนดิน 

    1. เงินรายไดแผนดิน (ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน)              จํานวน         580    บาท 

                       รวมทั้งสิ้น   248,355    บาท 

     โดยแยกเปน 

1. เงินสดในมือ  = 905    บาท 

2. เอกสารแทนตัวเงิน                                 1 ฉบับ  = 8,000    บาท 

3. สมุดคูฝาก                                               1 เลม  = 5,000    บาท 

4. สมุดเงินฝากธนาคารออมทรัพย                  4 เลม   = 234,450    บาท  ประกอบดวย 

    - บัญชีเลขที ่  416-1-53083-1 เงินรายไดสถานศึกษา(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 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000    บาท              .     

รวมทั้งสิ้น  =   248,355    บาท 

   เห็นควร  - นํายอดยกมาดังกลาว จดัทําบญัชีปงบประมาณ 2562  ตอไป 

 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

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

-ชอบ 
-อนุมัติ 
..............  

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

   เจาหนาที่การเงิน
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

สมุดคูฝาก 
พ.ศ.  2561 ที่ใบนําฝาก 

หรือที่ 
ใบเบิกถอน 

จํานวนเงิน 

ลายมือชื่อผูรับฝาก 
ลายมือชื่อผูนําฝาก 

หรือผูเบิกถอน หมายเหตุ 
เดือน วันที ่ รับ จาย 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   

    ผูยืมนาย....................................         
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 

พ.ศ.  2561 

ที่เอกสาร รายการ 

ประเภทเงินรายไดแผนดิน 

รวม 
เดือน วันที ่

ดอกเบี้ยเงิน
อุดหนุน 

ดอกเบี้ยเงิน
โครงการ

อาหารกลางวัน 
    

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา 580                       580   

  24 บจ.3/2562 สงเงินรายไดแผนดิน (580)                      (580)   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

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

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ 

  
รับ 

  
จาย คงเหลือ เดอืน วันที ่

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

 

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

พ.ศ.   2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา         1,450   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท.........เงินภาษีหัก ณ ที่จาย........................ 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยกมา         325   

  7 บจ. 1 / 2562 นําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จายใหสรรพากร     325   0   

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

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท......เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม) ..... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

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

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท.............เงินคาจัดการเรียนการสอน (ประถมศึกษา)......................... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญช ี ยอดยดมา         55,000   
  2 บร.53ก 2222 /1 รับเงินอุดหนุนรายหัวประถมศึกษา 185,000       240,000   
  15 บจ. 2 / 2562 จายคาวัสดุการศึกษา     50,000   190,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท............เงินคาจัดการเรียนการสอน (กอนประถม)........................ 

พ.ศ.   2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

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

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท...........เงินรายไดสถานศึกษาอื่น.............. 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         38,000   
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    
                    

                    
                    

 

 

 



28 

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

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท..เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)..... 

พ.ศ.  2561 
ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 

เดือน วันที ่
ตุลาคม 1 เปดบัญชี ยอดยกมา         65,000   
  20 บค.1 /2562 จายเงินชดเชยอาหารกลางวัน     8,000   57,000   
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 905 -  ภาษีหัก ณ ที่จาย 325 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     รายไดแผนดิน 580 

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 239,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงนิประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สองแสนสี่หมื่นแปดพันสามรอยหาสิบหาบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                              กรรมการ                                            กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ............................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ............................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 905 -  ภาษีหัก ณ ที่จาย 325 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     รายไดแผนดิน 580 

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 424,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สี่แสนสามหมื่นสามพันสามรอยหาสิบหาบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว 

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ      กรรมการ     กรรมการ  

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงนิตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ........................................................ ผูรับเงิน 

ลงชื่อ....................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 580 - รายไดแผนดิน 580 

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

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

ใบสําคัญรองจาย ................... ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1.......... ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ................... ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5........... เลม 424,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สี่แสนสามหมื่นสามพันสามสบิบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                         กรรมการ                                            กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 1,080 - รายไดแผนดิน 580 

เช็ค                                                    ...................    ฉบบั     เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 374,450 - 

1.รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 65,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน     416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนแปดหมื่นสามพันหารอยสามสิบบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                               กรรมการ                                     กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ........................................................ ผูรับเงิน 

ลงชื่อ........................................................ หัวหนาสวนราชการ 
ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 1,080 - รายไดแผนดิน 580 

เช็ค                                                    ...................    ฉบับ     เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 366,450 - 

1.รายไดสถานศกึษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 57,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนเจด็หมื่นหาพันหารอยสามสิบบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

       กรรมการ                                               กรรมการ                                           กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ...................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ....................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ  โรงเรียนบริบูรณพรอม      อําเภอ  เมือง 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 500 - เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 

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

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

สัญญารับรองการยืมเงิน ........1..........    ฉบับ 8,000 - รายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 8,000 

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก .......5...........    เลม 366,450 - 

1.เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 416-1-53083-1 57,000     

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

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

4.เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน         416-1-53083-4 38,000     

5.เงินประกันสญัญา 5,000     

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

                

                    จํานวน ( ตัวอักษร )...สามแสนเจด็หมื่นสี่พันเการอยหาสิบบาทถวน. 

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว   

จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

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

         กรรมการ                                            กรรมการ                                         กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

( ชื่อหนวยงานยอย ).............โรงเรียนบริบรูณพรอม..................................... 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

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

เงินงบประมาณ           จํานวนเงิน 

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 0 - 

      

เงินรายไดแผนดิน     

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

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

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

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

  รวมเงินรายไดแผนดินที่จดัเก็บคงเหลือ 0 - 

      

เงินนอกงบประมาณ     

    ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500 - 

    ประเภท รายไดสถานศึกษา 103,000 - 

    ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป 265,000 - 

    ประเภท เงินบํารุงยุวกาชาด 1,450 - 

    ประเภท เงินประกันสญัญา 5,000 - 

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

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

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

  รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 374,950 - 

    รวมทั้งสิ้น         374,950 - 

                  

    

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

  หัวหนาหนวยงานยอย   

               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 รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

ต.ค. 1 เปดบัญชี 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   

                                              

                            ......................... ผูลงบัญชี             

                            .......................... ผูตรวจบัญช ี             

                            ........................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

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   

                                              

                            .......................... ผูลงบัญชี             

                            ......................... ผูตรวจบัญช ี             

                              ........................ หัวหนาหนวยงานยอย         
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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 รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

ต.ค. 7   ยอดยกมา 433,355       580   432,775   ต.ค. 7 บจ.1/62 สงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 325           325   

                            ยอดยกไป 433,030       580   432,450   

                                              

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

                                              

                            ........................... ผูลงบัญชี             

                            .......................... ผูตรวจบัญช ี             

                            ............................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

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

    บร.1/1 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 500           500         ยอดยกไป 383,530       580   382,950   

                                              

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

                                              

                            ............................. ผูลงบัญชี             

                            ............................. ผูตรวจบัญช ี             

                              ............................. หัวหนาหนวยงานยอย         
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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 รายการจาย เงนิสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 

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

                            ยอดยกไป 375,530       580   374,950   

                                              

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

                                              

                            ........................................ ผูลงบัญชี             

                            ........................................ ผูตรวจบัญช ี           

                            ........................................ หัวหนาหนวยงานยอย         

                                              

ต.ค. 24   ยอดยกมา 375,530       580   374,950   ต.ค. 24 บจ.3/62 สงเงินรายไดแผนดิน 580       580       

                            ยอดยกไป 374,950           374,950   

                                              

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

                                              

                            ........................................ ผูลงบัญชี             

                            ........................................ ผูตรวจบัญช ี           

                              ........................................ หัวหนาหนวยงานยอย         
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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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 ����) 

 



48 

                                  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 ����) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรมในการจัดทําบญัช ี

สําหรับหนวยงานยอย 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 รายการจาย เงินสด เงิน เงินรายได เงินนอก 

          งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ           งบประมาณ แผนดิน งบประมาณ 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

 

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

 
พ.ศ.................           
เดือน วันที ่ ที่เอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 

พ.ศ. ..............     ประเภทเงินรายไดแผนดิน   

เดือน วันท่ี ที่เอกสาร รายการ 

            

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

ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

พ.ศ.................           

เดือน วันท่ี ประเภท เลขท่ี จํานวนเงิน วันท่ีเปลี่ยนสภาพ หมายเหต ุ
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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 ����) 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

สวนราชการ ........................................................... อําเภอ  ................................. 

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

รายการ จํานวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ     

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

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

ใบสําคัญรองจาย ...................    ฉบับ     

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

ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการ ...................    ฉบับ     

สมุดคูฝาก ..................    เลม     

    

    

    

    

    

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

                

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

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

                                                                 หัวหนาสวนราชการ 

          คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน ถูกตองตรงตามรายการขางตนแลว 
จึงไดรับฝากเก็บรักษาไวในลักษณะหีบหอ 

  

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

         กรรมการ                                               กรรมการ            .                      กรรมการ 

          ขาพเจา / ผูรับมอบหมาย ไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดขางตนนีไ้ปแลว     

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

ลงชื่อ ......................................................... ผูรับเงิน 

ลงชื่อ ......................................................... หัวหนาสวนราชการ 

ผูมอบหมาย 
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                                  คู่มือการบญัชีของสถานศึกษา : การบญัชีสาํหรับหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. ���� (ปรับปรุง ����) 

( ชื่อหนวยงานยอย )................................................................. 

รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

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

เงินงบประมาณ           จํานวนเงิน 

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  ใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการที ่ .............. หมวด ..............     

  รวมเงินงบประมาณคงเหลือ     

      

เงินรายไดแผนดิน     

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

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

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

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

  รวมเงินรายไดแผนดินที่จดัเก็บคงเหลือ     

      

เงินนอกงบประมาณ     

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

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

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

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

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

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

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

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

  รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ     

    รวมทั้งสิ้น           

    

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

      หัวหนาหนวยงานยอย   

       วันท่ี...................เดือน.....................พ.ศ.................     
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สมุดคูฝาก 

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

    ที่ใบนําฝาก       ลายมือช่ือผูรับฝาก ลายมือช่ือผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี หรือที ่ รับ จาย คงเหลือ   หรือผูเบิกถอน   

    ใบเบิกถอน             
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ใบนําฝาก 
 

สวนราชการผูรับฝาก  ........................................................................    ที่ผูรับฝาก……………………. 
สวนราชการผูนําฝาก  ........................................................................    ที่ผูนําฝาก ……………………. 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวม   
(ตัวอักษร) 
ว/ด/ป ลายมือชื่อผูนําฝาก ตําแหนง 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตอง 

ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
วันที่............เดือน ........................... พ.ศ. .......... 

ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 
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ใบเบิกถอน 
 

คําขอถอนเงิน 
ชื่อหนวยงานยอย 

ที่ผูเบิก……………………………….…… 

ที่ผูรับฝาก………………………………. 

ขาพเจาขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จํานวนเงินขอถอน 
 เงินสด 

บาท 
 เช็ค 

(ตัวอักษร) 
  

ชื่อผูรับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผูเบิก 

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ ตําแหนง 

ตําแหนง วันที ่

 
คําอนุมัต ิ

จายใหเปน 
 เงินสด 
 เช็คเลขที่.............................. วันที่ ............................................. 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
ตําแหนง 

หัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงิน 

วันที ่
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รายงานการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปงบประมาณ ............................................. 

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

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

รายการ จํานวนเงิน 
ยอดยกมาจากปงบประมาณท่ีผานมา  

รายรับ  
1 ผลประโยชนจากที่ราชพัสดุ  
2 เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพยสินหรือจางทําของดวยเงินงบประมาณ  
4 เงินที่มีผูมอบใหโดย  

 4.1 ระบุวัตถุประสงคชัดแจง  
 4.2 ระบุประสงคไมชัดเจง  

5 เงินบํารุงการศึกษา  
6 ผลประโยชนอื่น ๆ  
 6.1 …………………………………………………………………  
 6.2 …………………………………………………………………  
 6.3 …………………………………………………………………..  

รวมรายได  
  
รายจาย  

1 งบบุคลากร รายการคาจางชั่วคราว  
2 งบดําเนินงาน  
 2.1 คาตอบแทน  
 2.2 คาใชสอย  
 2.3 คาวัสดุ  
 2.4 คาสาธารณูปโภค  

3 งบลงทุน  
 3.1 คาครุภัณฑ  
 3.2 คาที่ดินและสิ่งกอสราง  

4 งบเงินอุดหนุน  
5 อื่น ๆ  
 5.1   
 5.2   

รวมรายจาย  
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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คณะผูจัดทํา 

นายภัณฑรักษ  พลตื้อ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3         ที่ปรึกษา 
นางมยุรี  ไชยโชติ   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
นางสาวปญญพัฒน  ดลเพ็ญ เจาหนาที่ธุรการ           รูปเลม 
   
   

 

 

 

 

 

 


