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จะเปนประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน สําหรับผูปฏิบัติหนาที่การเงินของสถานศึกษาและผูที่เกี่ยวของ เพ่ือ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานต่อไป  
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การปฏิบัติงานการเงิน 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  

 

การดําเนินงานการเงินในสถานศึกษา  
ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ไม่ใช่ระบบบัญชี  แต่เปนระบบที่จัดทําขึ้น  

เพื่อควบคุมเงินในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจ่ายเงินไม่มาก  ระบบดังกล่าวจึงกําหนดให  

จัดทําทะเบียนควบคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)    โดยกระบวนการในการควบคุมเปนดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินที่สถานศึกษาไดรับมี 2 ประเภท คือ 

 1. เงินนอกงบประมาณ 
 2. เงินรายไดแผ่นดิน 

สําหรับเงินงบประมาณ    สถานศึกษาวางเบิกโดยใชหนังสือราชการส่งเรื่องเบิก  และ สํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา จะทําหนาที่จ่ายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา  

เมื่อสถานศึกษาไดรับเงินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ  เช่น  เงินนอกงบประมาณ  
ที่ไดรับมาและสามารถใชจ่ายได  จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณระบุประเภท  
เงินนอกงบประมาณที่ตองจ่ายคืนเมื่อถึงกําหนดชําระ เช่น เงินประกันสัญญา ฯลฯ จะบันทึกรายการ  

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  สําหรับเงินรายไดแผ่นดินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุม 
การรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับและนําส่ง 
 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณฯ... 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณฯ... 
 

เงินนอกงบประมาณ 
 

เงินรายไดแผ่นดิน 
 

เงินท่ีสถานศึกษาไดรับ 
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  และดวยการที่ระบบนี้มีความประสงค์ที่จะควบคุมตัวเงินที่สถานศึกษามี กล่าวคือ ตองการควบคุมเงินสด 
(และรายการที่ถือว่าเปนเงินสด เช่น แคชเชียร์เช็ค ธนาณัติ ฯลฯ) เงินฝากธนาคารและเงินฝาก ส่วนราชการผูเบิก  
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ. 2544  จึงไม่มีทะเบียนคุมเอกสารแทน ตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงิน
ยืมหรือจ่ายตามใบสําคัญรองจ่าย จึงตองตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ  
  ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน  สถานศึกษาตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
โดยจะลอกรายการเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภท มาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
เพราะฉะนั้นเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะมีเฉพาะ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก 
ส่วนราชการผูเบิก  เท่านั้น  
  รายละเอียดการดําเนินการในแต่ละประเภทเงินเปนดังนี้  

1.   เงินนอกงบประมาณ  
หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกําหนดไม่ตองนําส่งเปนเงินรายไดแผ่นดิน หรือเงินที่ไดรับอนุญาต            

ใหเก็บไวใชจ่ายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24  ไดแก่  
   -   เงินรายไดสถานศึกษา  

-   เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
-   เงินลูกเสือ  

   -   เงินเนตรนารี  
   -   เงินยุวกาชาด  

-   เงินประกันสัญญา  
-   เงินอุดหนุนทั่วไป 

 1.1    เงินรายไดสถานศึกษา  
เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  รายไดตามมาตรา 59  แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก  

(1) บรรดารายได  หมายถึง การรับเงินทุกประเภทที่เปนรายไดของสถานศึกษา  
หรือสถานศึกษาทํากิจการอะไรที่ก่อใหเกิดรายไดถือว่าเปนเงินรายไดสถานศึกษาทั้งสิ้น  เช่น รายไดจากการ 
ขายอาหาร , รายไดจากการใหเช่าอาคารสถานที่ ฯลฯ 
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 (2) ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ  หมายถึง บรรดาผลประโยชน์ที่สถานศึกษาไดรับจาก
ที่ราชพัสดุของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายไดจากการบริการของสถานศึกษา  และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
ไม่ขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค์  และภารกิจหลักของสถานศึกษา  แต่การทําประโยชน์     ตองไม่ทําใน
เชิงธุรกิจ  เช่น การปลูกยางพาราบนพื้นที่ราชพัสดุ รายไดจากการขายยางพารา ก็ตองนําเงิน        เขาเปนเงิน
รายไดของสถานศึกษา 
     (3) เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ เช่น กรณีขาราชการครูลาศึกษาต่อ         
แต่มีการผิดสัญญาและมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาก็จะตองนําเงินค่าปรับที่ไดรับเปนเงินรายไดสถานศึกษา   

(4)  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจางทําของ เช่น การจัดซื้อ/ 
จัดจางเมื่อมีการส่งมอบสินคาหรืองานจาง และมีการผิดสัญญาเกิดขึ้น ผูขาย/ผูรับจาง ตองจ่ายเบี้ยปรับ                 
ใหกับสถานศึกษา 

(5) เงินที่มีผูมอบให หมายถึง เงินบริจาคทั้งที่ระบุวัตถุประสงค์  และไม่ไดระบุวัตถุประสงค์  
(6) เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษารับไวเปนกรรมสิทธิ์แต่ไม่รวมถึงงบประมาณรายจ่าย 

เช่น เงินระดมทรัพยากร (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานก่อน)  
 เงินบํารุงการศึกษา (ที่เก็บนอกเหนือจากหลักสูตร)  เงินรายไดอื่น  
     (7) ค่าขายแบบรูปรายการ  
     (8) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนทองถิ่น รวมทั้ง เงินโครงการอาหารกลางวัน  
 
การรับเงิน  
  สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแก่ผูชําระเงินทุกครั้ง โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของ  
ทางราชการ ซึ่งเปนใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาเบิกจากส่วนราชการผูเบิก  
 
อํานาจการเก็บรักษา และอํานาจการสั่งจ่ายเงินรายไดสถานศึกษา  
   1. อํานาจการเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา  
   2. อํานาจการสั่งจ่ายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                
ที่ 1505/2551 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 ซึ่งกําหนดให  
    2.1 ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือผูอํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  ครั้งละไม่เกิน  
15,000,000 บาท  
    2.2 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ครั้งละไม่เกิน 20,000,000 บาท  
    2.3 ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน           
คร้ังละไม่เกิน 20,000,000 บาท  
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    2.4 ผูว่าราชการจังหวัด คร้ังละไม่เกิน 25,000,000  บาท  
    2.5 ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย์  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ครั้งละไม่เกิน 30,000,000 บาท  
    2.6 รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของ              
สํานักการคลังและสินทรัพย์  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  คร้ังละไม่เกิน  40,000,000  บาท  
  นอกเหนือจากที่กําหนด ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ภาคผนวก) 

อํานาจอนุมัติในการก่อหนี้ผูกพัน 

               ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดวยการพัสดุ   และคําสั่งมอบอํานาจสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1505/2551  สั่ง ณ วันที่  26  พฤศจิกายน  2551  

1.2  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจาหนาที่ผูจ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผูขายหรือผูรับจาง  
เพื่อนําส่งกรมสรรพากร กรณีการซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้  

1. ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลค่าสินคา/บริการ        
ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  
    2.  ซื้อหรือจางนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาท  ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลค่าสินคา/บริการ                 
ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  

  การรับเงิน  
  สถานศึกษาเปนผูหักภาษี ณ ที่จ่าย  ใหออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 ทวิ       
แห่งประมวลรัษฎากร 

            การนําส่ง 
            ใหสถานศึกษารวบรวมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย นําส่งสรรพากรในทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ภายในวันที่ 7 
ของเดือนถัดจากเดือนที่จ่ายเงิน  หากไม่นําส่งภายในกําหนดเวลา ผูจ่ายเงินตองรับผิดชอบ  
ชําระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5 ต่อเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่นําส่ง และอาจไดรับโทษ ทางอาญาปรับ  
ไม่เกิน 2,000 บาท  
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วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ที่จ่าย  
ตัวอย่าง    ราคาซื้อครุภัณฑ์                          =     100,000           บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม                         =      7    x 100,000   บาท 
                           107 
                     =  6,542.06              บาท 

ราคาครุภัณฑ์เปนฐานในการคิดภาษีเงินได    =  100,000 – 6,542.06  บาท 
นิติบุคคล                                           =  93,457.94             บาท 
ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จ่าย                          =  1 x  93,457.94        บาท 

                        100  
                     =    934.58               บาท 
 
 1.3     เงินลูกเสือ 
   ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าดวยการปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษ 
ลูกเสือ พ.ศ. 2509 ขอ 18-35   
                 เงินบํารุงลูกเสือ  
                      คือ เงินค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากลูกเสือคนหนึ่งไม่เกินปละ5  บาท 
   การรับเงิน 

    ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  
   การเก็บรักษาเงิน  
    ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  
                 หลักฐานการจ่ายเงิน 
                     ใหถือปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ  และใหรวบรวมหลักฐาน  
การจ่ายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา โดยไม่ตองนําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แต่จะตองจัดเก็บไวให ครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ  

 1.4  เงินเนตรนารี  
    ใหใชขอบังคับคณะลูกเสือแห่งชาต ิว่าดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบ 
ของเนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520  
                เงินบํารุงเนตรนารี  
                       คือ เงนิค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไม่เกินปละ 5 บาท  
     การรับเงิน  
      ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  
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            การเก็บรักษาเงิน 
                 ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  

   หลักฐานการจ่าย  
    ใหถือปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐาน 
การจ่ายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา  โดยไม่ตองนําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  แต่จะตองจัดเก็บ         
ไวใหครบถวน  เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ  

 1.5  เงินยุวกาชาด  
      ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ                     
ยุวกาชาด  พ.ศ. 2533   
                เงินค่าบํารุงยุวกาชาด  
                     คือ  เงนิค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไม่เกินปละ 10  บาท 

   การรับเงิน 
    ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินยุวกาชาด)  

   การเก็บรักษาเงิน  
    ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  
                หลักฐานการจ่ายเงิน  
                       ใหปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ   และใหรวบรวมหลักฐานการจ่าย 
ไวที่สถานศึกษา  โดยไม่ตอง นําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  แต่ตองจัดเก็บไวใหครบถวนเพื่อการตรวจสอบได
เสมอ  

 1.6 เงินประกันสัญญา  
  เงินประกันสัญญา  เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่สถานศึกษารับจากผูขายหรือผูรับจาง  
เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหาย  
ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผูขายหรือผูรับจางไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใชหลักประกันอย่างหนึ่ง - 
อย่างใด ดังนี้  
   1. เงินสด  

2. เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น ชําระต่อเจาหนาที่หรือก่อนวันนั้น  
       ไม่เกิน 3 วันทําการ  
   3. หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. กําหนด  
   4. พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะตองนําเงินฝากส่วนราชการผูเบิก และเมื่อพนกําหนด  
ขอผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาตองจ่ายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว อย่างชาไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่  
พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสัญญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ําประกันของธนาคาร 
ไม่ตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่จะกล่าวต่อไปนี้)  

ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา  
ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ  แลวบันทึกรายการ  

รับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  

ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา  
 1.   กรณีนําเงินสดฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -    จัดทําใบนําฝากส่วนราชการผูเบิกจํานวน  2 ฉบับ    
  -    บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -   นําใบนําฝากและสมุดคู่ฝาก พรอมเงินประกันสัญญายื่นต่อส่วนราชการผูเบิก  
 2.   กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  ส่วนราชการผูเบิกที่เปิดเพื่อการนี้  
  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) แลวนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผูเบิก 
ที่ธนาคารกรุงไทย  
  -   บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุว่านําฝากเขาบัญช ี
 ธนาคารส่วนราชการผูเบิก  
  -   ทุกวันที่ 15 ของเดือนใหรายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก ส่งส่วนราชการผูเบิก 
พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร 
 3.   กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด  
  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) พรอมทั้งใบนําส่งเงินนอกงบประมาณ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นต่อธนาคารกรุงไทย พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  
สํานักงานคลัง  
  -   บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก พรอมทั้งหมายเหตุว่านําฝากเขาบัญชีธนาคารสํานักงานคลังจังหวัด 
  -   ทุกสิ้นเดือนใหรายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก ส่งส่วนราชการผูเบิก พรอมสําเนาใบนําฝาก
ธนาคาร และคู่ฉบับใบนําส่งเงินนอกงบประมาณ  

(สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 ใหปฏิบัติตามขั้นตอน
การรับฝากเงินประกันสัญญา กรณีที่ 1)  
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ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา  
 1.  กรณีที่สถานศึกษาแจงใหส่วนราชการผูเบิกโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  
  -   เมื่อครบกําหนด ใหสถานศึกษาจัดทําหนังสือแจง ส่วนราชการผูเบิกใหโอนเงินใหเจาหนี้  
หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
  -    เมื่อไดรับแจงจากส่วนราชการผูเบิกว่า จ่ายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว  
ใหบันทึกรายการถอน ในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุว่าไดโอนเงินใหกับเจาหนี้หรือ  
ผูมีสิทธิแลว และบันทึกการจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  โดยใชหนังสือ 
แจงจากส่วนราชการผูเบิก  
 2.  กรณีสถานศึกษาขอถอนเงินประกันสัญญาเพื่อนํามาจ่ายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  
        -   จัดทําใบเบิกถอน 2 ฉบับ  
  -   บันทึกการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -   นําใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากยื่นต่อส่วนราชการผูเบิก เพื่อขอถอนเงิน  
  -   เมื่อจ่ายคืนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิแลว บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ประกันสัญญา  

 1.7 เงินอุดหนุนทั่วไป  
  เงินอุดหนุนค่าใชจ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สถานศึกษาไดรับ  มีดังนี้  
    1. เงินอุดหนุน (ค่าใชจ่ายรายหัว)  
    2. เงินอุดหนุนใหเปนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน  
    3. ค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 

            การรับเงิน  
   เมื่อรับทราบว่า มีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ใหออกใบเสร็จรับเงิน  
 ใหกับส่วนราชการผูเบิก  
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  การควบคุมเงิน  
  1. นําเช็คที่ไดรับไปเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  ชื่อบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 
โรงเรียน…………….  บัญชีดังกล่าวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท พรอมกันนี้ใหเปิดบัญชี  
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญชี โดยใชชื่อบัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจ่ายชําระหนี้  
เปนเช็ค โดยวิธีการโอนยอดจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ไปเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท  
กระแสรายวันเท่าจํานวนที่จ่ายชําระ  
  2. บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท       
เงินอุดหนุนตามที่ไดรับ เช่น เงินอุดหนุน(ค่าใชจ่ายรายหัว)  

การใชจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป  
  ใหใชจ่ายตาม คู่มือการใชจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลาในการจ่ายเงินอุดหนุน  
  ใหดําเนินการจ่ายใหเสร็จสิ้นอย่างชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือ หรือมีดอกผลจากการ
นําฝากธนาคารใหนําส่งคลังเปนเงินรายไดแผ่นดิน  

 2.   เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําป                                    
หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง  

                 รายจ่ายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2 ลักษณะ ไดแก่ รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
และรายจ่ายงบกลาง  

  2.1  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดไวสําหรับ   

แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจ่าย ไดแก่  
   1. งบบุคลากร  
   2. งบดําเนินงาน  
   3. งบลงทุน  
   4. งบเงินอุดหนุน  
   5. งบรายจ่ายอื่น  

2.2  รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ   
โดยทั่วไปใชจ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้  
   1. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ  
   2  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  
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   3. เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ  
   4. เงินสมทบของลูกจางประจํา  

  5. ค่าใชจ่ายวัสดิการของขาราชการและลูกจาง  
 

วิธีการเบิกจ่ายของสถานศึกษา  
 เมื่อสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3       
 เปนงบรายจ่ายงบดําเนินงาน หรืองบลงทุน เช่น 
  -  ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก  
  -  ค่าใชจ่ายในการประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  -   ค่าซ่อมแซมจักรยานยืมเรียน  
  -   ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ  
  -  ฯลฯ 
 ใหสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ เมื่อดําเนินการสิ้นสุดแลว จึงจัดส่งเรื่องดังกล่าวให  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เปนผูเบิกและดําเนินการจ่ายเงินใหแก่ผูมีสิทธิโดยตรง 
(จ่ายตรง) แทนสถานศึกษา 
 
 3. เงินรายไดแผ่นดิน หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหส่วนราชการเก็บไว 
 หรือหักไวเพื่อจ่าย โดยแบ่งออกเปน 2 ประเภท คือ  

  3.1  เงินรายไดแผ่นดินของสถานศึกษาที่มีการจัดเก็บมีประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
   3.1.1    ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  
     -   ค่าขายสิ่งของเก่าชํารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ  
   3.1.2.   ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  
     -   ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ    มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      75 %  ใชเปนค่าใชจ่ายในการดําเนินการสอบแข่งขัน ( รายไดสถานศึกษา)  
      25 %  นําส่งเปนเงินรายไดแผ่นดิน   
   3.1.3.   เงินเหลือจ่ายปเก่าส่งคืน  
     -   เงินงบประมาณที่เบิกจากคลังแลวมีการส่งคืนคลังภายหลังสิ้นปงบประมาณ  
  3.2  ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนทั่วไปและดอกเบี้ยจากบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 (ภาคผนวก) 
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การจัดเก็บ  
เงินรายไดแผ่นดินที่สถานศึกษาจัดเก็บตาม ขอ 3.1 ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินใหแก่ผูชําระเงินรายไดแผ่

นดินทุกราย  และนําลงบัญชีทุกวันเมื่อสิ้นระยะเวลารับจ่ายเงิน สําหรับเงินรายไดแผ่นดิน  
 ตามขอ 3.2  ใหสถานศึกษานํามาบันทึกบัญชีรับในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน และอางเลขที่
บัญชีเงินฝากธนาคารเปนหลักฐานการรับ โดยไม่ตองออกใบเสร็จรับเงิน  
 
การนําส่ง  
 1. ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผ่นดินนําส่งอย่างนอยเดือนละ  1 ครั้ง เวนแต่มี  
เงินรายไดแผ่นดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ใหนําส่งอย่างชาภายใน 7 วันทําการ  
 2.   วิธีนําส่ง ม ี3 วิธี คือ  
  (1)  นําส่งเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผูเบิก หลักฐานการนําส่ง คือ 
ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in)  
  (2)  นําส่งเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง หลักฐานการนําส่ง คือ 
 ใบนําฝากธนาคาร และใบนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด)  
  (3)  นําเงินสดส่งส่วนราชการผูเบิก  หลักฐานการนําส่ง คือ รายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก   
ตามแบบที่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 กําหนด  
(สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ใหนําส่งตามกรณีที่ 3 )  
 

ขอแนะนําเพิ่มเติมจากการนิเทศสถานศึกษาในสังกัด  
ของหน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

                           
1. เอกสารประกอบรายการ 
หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ใหถือเปนเอกสารประกอบรายการบัญชี ไดแก่  
 1.1 เอกสารประกอบรายการดานรับ  ดังนี้ 
  1.1.1 ตนขั้วหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารแสดงการรับเงิน  เขียนย่อว่า “บร.” ตามดวยเล่มที่ 
เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน เช่น บร. 53 ก 2235/8 
  1.1.2 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่สถานศึกษาออกใหกับผูขาย หรีอผูรับจาง  เขียนย่อว่า “บร.”  
ตามดวยเล่มที่ เลขที่ ของหนังสือรับรองการหักภาษี  เช่น บร.1/5  
  1.1.3 ดอกเบี้ยจากเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขที่บัญชีเงินฝากนั้น ๆ เปนหลักฐานดานรับ  เช่น 
  เลขที่ 416-1-53083-1  
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 1.2  เอกสารประกอบรายการดานจ่าย ดังนี้ 
  1.2.1 ใบสําคัญรับเงิน เปนเอกสารแสดงการจ่ายเงินโดยการบริหารเงินภายในสถานศึกษา เช่น หลักฐาน
การเบิกค่าใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ, หลักฐานการจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน (กรณียืมเงินจัดซื้อวัตถุดิบ
ประกอบอาหารเอง)   เขียนย่อว่า “บค.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจ่ายซึ่งตองเรียงลําดับตาม  วัน เดือน ป ที่จ่ายไปจน
สิ้นปงบประมาณ ยกตัวอย่างเช่น บค.1/2556, บค.2/2556 ................,  บค. 8/255 6........ 
  1.2.2 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก  เปนเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษา  ใหกับ
บุคคลภายนอก (เจาหนี้บุคคลภายนอก) ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวลรัษฎากร  
เขียนย่อว่า “บจ.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจ่ายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จ่ายไปจนสิ้นปงบประมาณ เช่น 
บจ.1/2556 , บจ.2/2556.......บจ.9/2556....... 

2. การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี 
ใหสถานศึกษาดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  2.1 สํารวจเงินสดคงเหลือ  ยอดเงินคงเหลือในสมุดคู่ฝาก และจํานวนเงินในเอกสารแทนตัวเงิน ทั้งสิ้น           
(รูปของเงิน ) 
 2.2 แยกประเภทของเงินตามที่สํารวจไดว่า  
  2.2.1 เปนเงินนอกงบประมาณประเภทใดบาง แต่ละประเภทมีเงินจํานวนเท่าใด  
  2.2.2 เปนเงินรายไดแผ่นดินประเภทใดบาง แต่ละประเภทมีเงินจํานวนเท่าใด  
 2.3 จัดทํา “บันทึกการเปิดบัญชี”  แสดงรายละเอียดของทรัพย์สิน หนี้สิน และเงินทุน ของสถานศึกษา  
แลวใหผูอํานวยการสถานศึกษาเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  
 2.4 ลงรายการในทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวของโดยใช “บันทึกการเปิดบัญชี “ เปนเอกสารประกอบรายการ  

3.การตรวจสอบ 
ใหตรวจสอบรายการดังต่อไปนี้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 3.1 รายการเงินสด จะตองเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได  
 3.2 รายการเงินฝากธนาคารจะตองเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีดังกล่าวใหมีการ
ทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารตอนสิ้นเดือนดวย  
 3.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผูเบิก จะตองเท่ากับยอดในสมุดคู่ฝาก  
 3.4 กระทบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  ทะเบียนคุมการรับและนําส่ง
เงินรายไดแผ่นดิน ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

4. การทํารายงาน 
ใหดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 4.1 เมื่อสิ้นเวลาการรับจ่ายในวันหนึ่ง ๆ ตอง  
       - ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
 4.2 เมื่อสิ้นเดือนหนึ่ง ๆ  ตอง ปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
 4.3 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนใหสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
จากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน วันทําการสุดทายของเดือนที่มีการรับจ่ายเงิน ส่งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 (หน่วยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด  เก็บไวที่สถานศึกษา  จํานวน  1  ชุด  
 4.4 รายงานการรับจ่ายเงินรายไดสถานศึกษา ในรายงานนี้ ส่วนที่แสดงรายการรายรับและรายจ่าย  
ใหเก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  ช่อง “รับและจ่าย”   
ณ วันทําการสุดทายของปงบประมาณ  ส่งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
(หน่วยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด   และใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบภายใน 30 วัน  
 นับแต่วันสิ้นปงบประมาณ  (แบบฟอร์มตามภาคผนวก)  
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 
โจทย์สมมต ิ  ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

                      โรงเรียนบริบูรณ์พรอม   อําเภอ มั่งคั่ง 
  1. วันท่ี 1  ตุลาคม 2555  มียอดยกมาตามบันทึกการเปิดบัญชี ประกอบดวย 
       1.1 เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)       บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี 416-1-53083-1          65,000    บาท 

     1.2 เงินอุดหนุนทั่วไป                                       บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี  416-1-53083-2        130,000    บาท  
            ซึ่งประกอบดวย 

                              - รายหัวก่อนประถม  
 

=   25,000  บาท 
   

 
 - รายหัวประถมศึกษา            =   55,000  บาท 

                           - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน(ประถม) =   50,000  บาท 
       1.3 เงินบํารุงยุวกาชาด                           บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี  416-1-53083 -3     1,450    บาท 

    1.4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน             บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี  416-1-53083-4           38,000    บาท 
    1.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย                                                                   ( เงินสดในมือ )   325    บาท 
    1.6 สัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                                                                               8,000    บาท 
    1.7 เงินรายไดแผ่นดิน ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน   ( เงินสดในมือ )                       580    บาท 
    1.8 เงินประกันสัญญา                                                                       [ สมุดคู่ฝาก (ฝากเขตฯ) ]     5,000    บาท 

        2. วันท่ี 2  ตุลาคม 2555 รับเงินอุดหนุนรายหัวประถมศึกษา ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 53 ก 2222 เลขท่ี 1  จํานวน 185,000 บาท 

        3. วันท่ี 7  ตุลาคม 2555 นําส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จํานวน 325  บาท โดยไดรับใบเสร็จจากสรรพากร เล่มที่ 8 เลขท่ี 25 

        4. วันท่ี 15  ตุลาคม 2555 จ่ายเงินอุดหนุนเปนค่าวัสดุการศึกษาระดับประถมศึกษา จํานวน 50,000  บาท ใหรานโชคค้ํา 
    ( ถอนเงินจากบัญชีเต็มจํานวน ) โดยจ่ายเปนเงินสด 49,500 บาท  พรอมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 500  บาท 
    ( หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  เล่มที่ 1  เลขท่ี 1 ) 

    
        5. วันท่ี 20  ตุลาคม 2555  จ่ายชดเชยเงินอาหารกลางวัน จํานวน 8,000  บาท 

  
        6. วันท่ี 24  ตุลาคม 2555  นําส่งเงินรายไดแผ่นดิน จํานวน 580  บาท ไดรับใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 48 ข3535 เลขท่ี 18 

            ใหจัดทําบัญชีเต็มรูปแบบ ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
  

        หมายเหตุ เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) เปนกรณ ีการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ตัวอย่าง 
บันทึกเปิดบัญชีประจําปงบประมาณ  2556 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนบริบูรณ์พรอม 
ในปงบประมาณ 2556  มีเงินคงเหลือยกมาจากปงบประมาณ 2555 ที่โรงเรียน บริบูรณ์พรอม ตองรับผิดชอบ ดังนี้ 
เงินงบประมาณ  

 
ไม่ม ี

เงินนอกงบประมาณ 
1. งินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                         

 
จํานวน 73,000   บาท 

2. เงินอุดหนุนทั่วไป                                                                              
 

จํานวน 130,000   บาท   

 
ประกอบดวย 

     
 

 - ระดับก่อนประถมศึกษา           25,000 บาท 
   

 
 - ระดับประถมศึกษา                   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 ท่ีจ่าย                                            

  
จํานวน 325   บาท 

6. เงินประกันสัญญา                                          
  

จํานวน 5,000   บาท 
เงินรายไดแผ่นดิน 

     1.เงินรายไดแผ่นดิน (ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน)              
  

จํานวน 580   บาท 

                        รวมทั้งสิ้น 
   

248,355   บาท 

โดยแยกเป็น 
     1. เงินสดในมือ                      = 905   บาท 

2. เอกสารแทนตัวเงิน                                  1 ฉบับ 
  

= 8,000   บาท 
3. สมุดคู่ฝาก                                                1 เล่ม 

  
= 5,000   บาท 

4. สมุดเงินฝากธนาคารออมทรัพย ์                                                             4 เล่ม 
  

= 234,450   บาท  

 
ประกอบดวย 

 
 - บัญชีเลขที่ 416-1-53083-1 เงินรายไดสถานศึกษา(โครงการอาหารกลางวัน)    65,000 บาท 

   
 

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

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

   
 

 - บัญชีเลขท่ี   416-1-53083-4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000 บาท 
   

  
รวมทั้งสิ้น 

  
= 248,355   บาท 

   เห็นควร  - นํายอดยกมาดังกล่าว จัดทําบัญชีปงบประมาณ 2556  ต่อไป 

 
 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

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

 
 

(.............................................................) 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

     
ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน    

    
ภาคผนวก 5 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน ประเภทดอกเบี้ยเงิน ประเภทเหลือจ่ายปเก่าส่งคืน ประเภท............... รวมยอดคงเหลือ 

ทุกประเภท 
หมายเหต ุโครงการอาหารกลางวัน 

รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ 

1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา     580                   580   
24 ตค.55 บจ3/2556 ส่งเงินรายไดแผ่นดิน   580 0                   0   

                                  
                                  
                                  

                                  
                                  

                                  
                                  
                                  

                                  
  

 
                              

  
 

รวมเดือน   580 0                   0   

    รวมยอดตั้งแต่ตนป   580                         

 

 

 

 16 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

      
ภาคผนวก 6 

รายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก 
ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี  1 ตุลาคม  2555  ถึงวันท่ี  31  ตุลาคม  2555 

ประเภท ยอดยกมา เลขท่ีเอกสาร จํานวนเงิน หมายเหต ุ
รับ นําส่ง คงคาง 

              

เงินรายไดแผ่นดิน             
ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 580     580             -      
...............................             

              
              

              
              
              

              
              

เงินงบประมาณ 
   

  
 

  
................................ นําฝากเงินในวันที.่................จํานวนเงิน   

 
  

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

รวม   
 

  

      รวมทั้งสิ้น 580     

       
       
       พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบฝาก  จํานวน...............1............ฉบับ  มาดวย 

 
       
       
 

ลงช่ือ...........................................หัวหนาหน่วยงานย่อย 
  

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

                                  ตําแหน่ง  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 
  

 
วันท่ี............................................. 
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                                                             ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม                                         ภาคผนวก 13 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

        ประจําวันท่ี ........1.......เดือน..............ตุลาคม........พ.ศ.......2555........... 

      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ
เงินงบประมาณ                    -      
เงินรายไดแผ่นดิน 580                580    

เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน              38,000    38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 65,000  
 

65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 25,000  
 

      25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)            55,000  
 

55,000  
  -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม) 50,000    50,000    

 -เงินประกันสัญญา     5,000         5,000    

 -เงินบํารุงยุวกาชาด                1,450    1,450    
 -เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  325      325    

รวม      905  234,450   5,000  240,355    

      
   

ลงช่ือ................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                         ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

       ............................................... ...............................................  ............................................... 
กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................2...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……....................................................................... ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ……….....................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม ภาคผนวก 13 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ประจําวันท่ี  ...........2     .เดือน..............ตุลาคม........พ.ศ.......2555........... 

      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ
เงินงบประมาณ       -      

เงินรายไดแผ่นดิน       580          580    
เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน             38,000       38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน)   65,000    65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 25,000    25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)   240,000    240,000    
 -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม) 50,000    50,000    
 -เงินประกันสัญญา                        5,000  5,000    

 -เงินบํารุงยุวกาชาด               1,450    1,450    
 -เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย       325      325    

รวม 905  419,450  5,000     425,355    

      
   

ลงช่ือ................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                         ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

       ............................................... ...............................................  ............................................... 
กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................7...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……................................................................... ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ………..................................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

                                                             ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม                                          ภาคผนวก 13 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันท่ี  ...........7     .เดือน..............ตุลาคม........พ.ศ.......2555........... 
      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ                    -      
เงินรายไดแผ่นดิน 580      580    

เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000    38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน)   65,000    65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม)    25,000      25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)        240,000       240,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม)      50,000        50,000    
 -เงินประกันสัญญา         5,000   5,000    

 -เงินบํารุงยุวกาชาด           1,450       1,450    
 -เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย           -                     -      

รวม   580       419,450             5,000      425,030    

   
ลงช่ือ................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                     ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 ............................................... ...............................................  ............................................... 
กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

            

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................15...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……........................................................................ ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ……….......................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

                                                                         สว่นราชการ โรงเรียนบริบรูณ์พร้อม                                               ภาคผนวก 13 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

ประจ าวนัท่ี  ...........15     .เดือน..............ตลุาคม........พ.ศ.......2555........... 
      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากสว่นราชการผู้ เบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ           -      

เงินรายได้แผน่ดิน    580           580    

เงินนอกงบประมาณ :              -      

 -รายได้สถานศกึษาอื่น           38,000       38,000    

 -เงินรายได้สถานศกึษา(อาหารกลางวนั)           65,000        65,000  อยูใ่นรูปสญัญายืม 8,000.- 

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัก่อนประถม)    25,000           25,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัประถม)            190,000        190,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(เงินปัจจยัพืน้ฐานประถม)      50,000       50,000    

 -เงินประกนัสญัญา           5,000   5,000    

 -เงินบ ารุงยวุกาชาด       1,450       1,450    

 -เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย    500          500    

รวม   1,080        369,450        5,000       375,530    

   
ลงช่ือ................................................ผู้จดัท ารายงาน  

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

 

  
                      ต าแหนง่..........................................................................  

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนบัเงินสดคงเหลอืประจ าวนัถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสด 

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

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

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

  
 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

              

ข้าพเจ้า/ผู้ รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
   เมื่อวนัท่ี.................20...............เดือน................ตลุาคม...............พ.ศ........2555........... 

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

                                                                         สว่นราชการ โรงเรียนบริบรูณ์พร้อม                                               ภาคผนวก 13 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

ประจ าวนัท่ี  ...........20     .เดือน..............ตลุาคม........พ.ศ.......2555........... 
      

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากสว่นราชการผู้ เบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ          -      

เงินรายได้แผน่ดิน    580        580    

เงินนอกงบประมาณ :              -      

 -รายได้สถานศกึษาอื่น       38,000    38,000    

 -เงินรายได้สถานศกึษา(อาหารกลางวนั)              57,000       57,000  อยูใ่นรูปสญัญายืม 8,000.- 

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัก่อนประถม)         25,000         25,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัประถม)            190,000         190,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(เงินปัจจยัพืน้ฐานประถม)       50,000        50,000    

 -เงินประกนัสญัญา             5,000        5,000    

 -เงินบ ารุงยวุกาชาด              1,450        1,450    

 -เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย        500            500    

รวม    1,080      361,450              5,000   367,530    

   
ลงช่ือ................................................ผู้จดัท ารายงาน  

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

 

  
                       ต าแหนง่..........................................................................  

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนบัเงินสดคงเหลอืประจ าวนัถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสด 

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

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

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

  
 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

  
            

ข้าพเจ้า/ผู้ รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
   เมื่อวนัท่ี.................24...............เดือน................ตลุาคม...............พ.ศ........2555........... 

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 



23 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

                                                                       สว่นราชการ โรงเรียนบริบรูณ์พร้อม                                              ภาคผนวก 13 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

ประจ าวนัท่ี   24    เดือน  ตลุาคม  พ.ศ.  2555 
      

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากสว่นราชการผู้ เบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ       -   

เงินรายได้แผน่ดิน -     -   

เงินนอกงบประมาณ :       -   

 -รายได้สถานศกึษาอื่น          38,000      38,000    

 -เงินรายได้สถานศกึษา(อาหารกลางวนั)      57,000     57,000  อยูใ่นรูปสญัญายืม 8,000.- 

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัก่อนประถม)          25,000           25,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(คา่ใช้จ่ายรายหวัประถม)       190,000       190,000    

 -อดุหนนุทัว่ไป(เงินปัจจยัพืน้ฐานประถม)     50,000       50,000    

 -เงินประกนัสญัญา               5,000         5,000    

 -เงินบ ารุงยวุกาชาด          1,450         1,450    

 -เงินภาษีหกั ณ ที่จ่าย    500           500    

รวม    500     361,450       5,000     366,950    

   
ลงช่ือ..........................................ผู้จดัท ารายงาน  

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

 

  
                       ต าแหนง่..............................................  

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนบัเงินสดคงเหลอืประจ าวนัถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสด 

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

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

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

  
 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

  
            

ข้าพเจ้า/ผู้ รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
   เมื่อวนัท่ี................................เดือน..........................................พ.ศ........................  

  

 
ลงช่ือ……....................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ………....................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

           
ภาคผนวก 7 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
  

ลําดับที ่ รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก 

วันครบกําหนด 
วันท่ีผูเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหต ุ
วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน 

วัน เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร จํานวนเงิน คืนผูมีสิทธิ 

1 ราน........................... เงินประกันสัญญา ...................... บร........   5,000   ................   บฝ.......    5,000  ........................ .............................. สัญญาเลขท่ี............. 
                        

                        
                        
                        

                        
                        

                        
                        

            
 

หมายเหต ุ  1. รายการ         คือ  ช่ือเจาของเงินนอกงบประมาณ 
     

  
 2.ประเภท   

 
คือ บันทึกประเภทเงินท่ีรับ เช่น เงินมัดจําประกันสัญญา 

   
  

 3.ที่เอกสารการรับ คือ บร.  ......... 
      

  
 4.ที่เอกสารการฝาก คือ บฝ. .......... 

      
 

 

 24 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

    
สมุดคู่ฝาก 

  
ภาคผนวก 8 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร 
จํานวนเงิน ลายมือช่ือ ลายมือช่ือผูนําฝาก 

หมายเหต ุ
ฝาก ถอน คงเหลือ ผูรับฝาก หรือผูเบิกถอน 

1 ตค.55 ............................ 5,000 
 

5,000 .......................... ..................................... นําฝากเงินประกันสัญญา........... 
                
                

                
                

                
                

                
                
                

                
                

                
                
                

                

 

 

 

 25 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

         
ภาคผนวก 9 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) 

        จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ ลูกหนี ้ ใบสําคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา   8,000 

  
65,000     

20 ตค.55 บค.1/2556 จ่ายเงินชดเชยอาหารกลางวัน   
 

8,000 
 

57,000     
                    
                    

                    
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    

  
รวมเดือนนี ้   8,000.00 8,000.00 

    
  

รวมตั้งแต่ตนป   8,000.00 8,000.00   
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

      
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

    
ภาคผนวก 10 

     
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน 

           รับ จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ ค่า.... ค่า.... ค่า..... รวม ค่า..... ค่า..... ค่า..... รวม เงินสด เงินฝาก เงินฝาก หมายเหต ุ

                        ธนาคาร ส่วนราชการผูเบิก   

1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา                   38,000     

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

  
รวมเดือนนี ้                   38,000     

  
รวมตั้งแต่ตนป                   38,000     

               

  
หมายเหต ุ รายละเอียดประเภทการรับและจ่าย ระบุตามความจําเปนและเหมาะสม 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท ....เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก 

เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
ธนาคาร 

1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา 
  

325       
7 ตค.55 บจ.1/2556 นําส่งเงินภาษีหัก ณที่จ่าย 

 
325 -       

15 ตค.55 บร.1/1 รับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 500 
 

500       
                  
                  

    ..............................................  ผูลงบัญช ี           
    ...............................................  ผูตรวจบัญชี            

    ..............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย            
                  
        

 
        

  
 

รวมเดือนนี ้ 500 325   500        
    รวมตั้งแต่ตนป 500 325         
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินบํารุงยุวกาชาด 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา          1,450      

                  
                  

                           
    ..................................................  ผูลงบัญช ี           

    ..................................................  ผูตรวจบัญชี            
    .................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย            
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       1,450     

    รวมตั้งแต่ตนป       1,450     
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ปจจัยพื้นฐานประถมศึกษา) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       50,000     

                  
                  
                  

                  
    .............................................  ผูลงบัญช ี           

    .............................................  ผูตรวจบัญชี            
    .............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       50,000     

    รวมตั้งแต่ตนป       50,000     
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใชจ่ายรายหัวประถมศึกษา) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       55,000     

2 ตค.55 บร53ก2222/1 รับเงินค่าใชจ่ายรายหัวประถมศึกษา 185,000 
 

  240,000     
15 ตค.55 บจ.2/2556 จ่ายค่าวัสดุการศึกษา 

 
50,000   190,000     

                  

                  
    ......................................................  ผูลงบัญช ี           

    ......................................................  ผูตรวจบัญชี            
    .......................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้ 185,000 50,000 

 
90,000     

    รวมตั้งแต่ตนป 185,000 50,000 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       25,000     

                  
                  
                  

    ...............................................  ผูลงบัญช ี           
    ..............................................  ผูตรวจบัญชี            

    .............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       25,000     

    รวมตั้งแต่ตนป       25,000     
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 



36 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 



38 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 



40 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 

 



41 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มระบบการควบคุมเงิน 
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

     
ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน    

    
ภาคผนวก 5 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน ประเภทดอกเบี้ยเงิน ประเภท...................... ประเภท............... 

รวมยอดคงเหลือ 
หมายเหต ุโครงการอาหารกลางวัน ทุกประเภท 

รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ รับ นําส่ง คงเหลือ   

                                  
                                  

                                  
                                  
                                  

                                  
                                  

                                  
                                  
                                  

                                  
                                  

                                  
                                  

  
 

                              
  

 
รวมเดือน                             

    รวมยอดตั้งแต่ตนป                             
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

      
ภาคผนวก 6 

รายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก 
ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี.....................................ถึงวันท่ี....................................... 

ประเภท ยอดยกมา เลขท่ีเอกสาร จํานวนเงิน หมายเหต ุ
รับ นําส่ง คงคาง 

              
เงินรายไดแผ่นดิน             

ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน             
...............................             

              
              
              

              
              

              
              

เงินงบประมาณ 
   

  
 

  
................................ นําฝากเงินในวันที.่................จํานวนเงิน   

 
  

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

รวม   
 

  

      รวมทั้งสิ้น       

       
       
       พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบฝาก  จํานวน...........................ฉบับ  มาดวย 

 
       
       
 

ลงช่ือ...........................................หัวหนาหน่วยงานย่อย 
  

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

                                  ตําแหน่ง  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 
  

 
วันท่ี............................................. 

   
 

 

 

 



44 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

           
ภาคผนวก 7 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
  

ลําดับที ่ รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก 

วันครบกําหนด 
วันท่ีผูเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหต ุ
วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน คืนผูมีสิทธิ 

                        

                        
                        

                        
                        
                        

                        
                        

                        
                        

                        
                        

            
 

หมายเหต ุ  1. รายการ         คือ  ช่ือเจาของเงินนอกงบประมาณ 
     

  
 2.ประเภท   

 
คือ บันทึกประเภทเงินท่ีรับ เช่น เงินมัดจําประกันสัญญา 

   
  

 3.ที่เอกสารการรับ คือ บร.  ......... 
      

  
 4.ที่เอกสารการฝาก คือ บฝ. .......... 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 

    
สมุดคู่ฝาก 

  
ภาคผนวก 8 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร 
จํานวนเงิน ลายมือช่ือ ลายมือช่ือผูนําฝาก 

หมายเหต ุ
ฝาก ถอน คงเหลือ ผูรับฝาก หรือผูเบิกถอน 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

         
ภาคผนวก 9 

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

        จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ ลูกหนี ้ ใบสําคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    

  
รวมเดือนนี ้       

    
  

รวมตั้งแต่ตนป         
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

      
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

     

ภาคผนวก 
10 

     
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน 

           รับ จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ ค่า.... ค่า.... ค่า..... รวม ค่า..... ค่า..... ค่า..... รวม เงินสด เงินฝาก เงินฝาก หมายเหต ุ

                        ธนาคาร ส่วนราชการผูเบิก   

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

  
รวมเดือนนี ้                         

  
รวมตั้งแต่ตนป                         

               

  
หมายเหต ุ รายละเอียดประเภทการรับและจ่าย ระบุตามความจําเปนและเหมาะสม 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

        
ภาคผนวก 11 

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

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
ธนาคาร     

                  
                  

                  
                  
                  

                  
                  

                  
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้             

    รวมตั้งแต่ตนป             
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

  
สว่นราชการ..................................                                                         ภาคผนวก 13 

รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 

ประจ าวนัท่ี............................ เดือน...................... พ.ศ........................  

      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากสว่นราชการผู้ เบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ           

เงินรายได้แผน่ดิน           

เงินนอกงบประมาณ :           

……………………………………           

……………………………………           

……………………………………           

……………………………………           

……………………………………           

รวม           

      

   
ลงช่ือ................................................ผู้จดัท ารายงาน  

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

 

  
                         ต าแหนง่................................................  

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนบัเงินสดคงเหลอืประจ าวนัถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสด 

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

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

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

      

  
 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

              

ข้าพเจ้า/ผู้ รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
   เมื่อวนัท่ี................................เดือน..........................................พ.ศ........................  

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 



50 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ใบนําฝาก 
 

ส่วนราชการผูรับฝาก  ........................................................................    ที่ผูรับฝาก……………………. 
ส่วนราชการผูนําฝาก  ........................................................................    ที่ผูนําฝาก ……………………. 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวม   
(ตัวอักษร) 
ว/ด/ป ลายมือชื่อผูนําฝาก ตําแหน่ง 
 

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

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

ลายมือชื่อหัวหนาส่วนราชการผูรับฝาก 
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ใบเบิกถอน 
 

คําขอถอนเงิน 
ชื่อหน่วยงานย่อย 

ที่ผูเบิก……………………………….…… 

ที่ผูรับฝาก………………………………. 

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

จํานวนเงินขอถอน  เงินสด 
บาท 

 เช็ค 

(ตัวอักษร) 
  

ชื่อผูรับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผูเบิก 

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง วันที่ 
 

คําอนุมัติ 

จ่ายใหเปน 
 เงินสด 
 เช็คเลขท่ี.............................. วันที่ ............................................. 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
ตําแหน่ง 

หัวหนาส่วนราชการผูรับฝาก 
 

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

ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจ่ายเงิน 

วันที่ 
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รายงานการรับ – จ่ายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปีงบประมาณ ............................................. 
โรงเรียน ...................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................................... 

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

รายการ จํานวนเงิน 
ยอดยกมาจากปงบประมาณท่ีผ่านมา  

รายรับ  
1 ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ  
2 เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจางทําของดวยเงินงบประมาณ   
4 เงินที่มีผูมอบใหโดย  

 4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจง  
 4.2 ระบุประสงค์ไม่ชัดเจง  

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

รวมรายได  
  
รายจ่าย  

1 งบบุคลากร รายการค่าจางชั่วคราว  
2 งบดําเนินงาน  
 2.1 ค่าตอบแทน  
 2.2 ค่าใชสอย  
 2.3 ค่าวัสดุ  
 2.4 ค่าสาธารณูปโภค  

3 งบลงทุน  
 3.1 ค่าครุภัณฑ์  
 3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสราง  

4 งบเงินอุดหนุน  
5 อ่ืน ๆ  
 5.1   
 5.2   

รวมรายจ่าย  
ยอดยกไป  
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ส่งเบิก สพป. รับ-จ่าย 

ผังการบันทึกบัญชีระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

หมายเหตุ   - ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน 

               - กรณียืมเงินราชการใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

การบันทึกบัญชี 

เงินงบประมาณ เงินรายไดแผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ 

รับ-นําส่ง 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

สพป. 

เจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

สพป.แจงโรงเรียนทราบหลังจากจ่ายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ.............
(แยกคุมตามประเภทรายรับ) 

รับ-จ่าย 

จ่ายเงินให 

ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน
รายไดแผ่นดิน 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

รับ-นําส่ง 
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คณะผูจัดทํา 

นายครรชิต วรรณชา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3          ที่ปรึกษา 
นางมยุรี  ดลเพ็ญ   ผูอํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
น.ส.จีระวรรณ  บุตรศาสตร์ นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ           กรรมการ 
นางนัยนา  รัตนแสง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ           กรรมการ 
นางลมุล  เนตรคุณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ           รูปเล่ม 

 


