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เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานต่อไป  
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การปฏิบัติงานการเงิน 
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  

 

การดําเนินงานการเงินในสถานศึกษา  
ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ไม่ใช่ระบบบัญชี  แต่เปนระบบที่จัดทําขึ้น  

เพื่อควบคุมเงินในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีการรับจ่ายเงินไม่มาก  ระบบดังกล่าวจึงกําหนดให  

จัดทําทะเบียนควบคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)    โดยกระบวนการในการควบคุมเปนดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เงินที่สถานศึกษาไดรับมี 2 ประเภท คือ 

 1. เงินนอกงบประมาณ 
 2. เงินรายไดแผ่นดิน 

สําหรับเงินงบประมาณ    สถานศึกษาวางเบิกโดยใชหนังสือราชการส่งเรื่องเบิก  และ สํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา จะทําหนาที่จ่ายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแทนสถานศึกษา  

เมื่อสถานศึกษาไดรับเงินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ  เช่น  เงินนอกงบประมาณ  
ที่ไดรับมาและสามารถใชจ่ายได  จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณระบุประเภท  
เงินนอกงบประมาณที่ตองจ่ายคืนเมื่อถึงกําหนดชําระ เช่น เงินประกันสัญญา ฯลฯ จะบันทึกรายการ  

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  สําหรับเงินรายไดแผ่นดินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุม 
การรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับและนําส่ง 
 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณฯ... 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณฯ... 
 

เงินนอกงบประมาณ 
 

เงินรายไดแผ่นดิน 
 

เงินท่ีสถานศึกษาไดรับ 
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  และดวยการที่ระบบนี้มีความประสงค์ที่จะควบคุมตัวเงินที่สถานศึกษามี กล่าวคือ ตองการควบคุมเงินสด 
(และรายการที่ถือว่าเปนเงินสด เช่น แคชเชียร์เช็ค ธนาณัติ ฯลฯ) เงินฝากธนาคารและเงินฝาก ส่วนราชการผูเบิก  
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ. 2544  จึงไม่มีทะเบียนคุมเอกสารแทน ตัวเงิน ดังนั้นเมื่อจ่ายเงิน
ยืมหรือจ่ายตามใบสําคัญรองจ่าย จึงตองตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวของ  
  ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน  สถานศึกษาตองจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
โดยจะลอกรายการเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภท มาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
เพราะฉะนั้นเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจําวันจะมีเฉพาะ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก 
ส่วนราชการผูเบิก  เท่านั้น  
  รายละเอียดการดําเนินการในแต่ละประเภทเงินเปนดังนี้  

1.   เงินนอกงบประมาณ  
หมายถึง  เงินที่มีกฎหมายกําหนดไม่ตองนําส่งเปนเงินรายไดแผ่นดิน หรือเงินที่ไดรับอนุญาต            

ใหเก็บไวใชจ่ายไดตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24  ไดแก่  
   -   เงินรายไดสถานศึกษา  

-   เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
-   เงินลูกเสือ  

   -   เงินเนตรนารี  
   -   เงินยุวกาชาด  

-   เงินประกันสัญญา  
-   เงินอุดหนุนทั่วไป 

 1.1    เงินรายไดสถานศึกษา  
เงินรายไดสถานศึกษา  หมายถึง  รายไดตามมาตรา 59  แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  ซึ่งเกิดจาก  

(1) บรรดารายได  หมายถึง การรับเงินทุกประเภทที่เปนรายไดของสถานศึกษา  
หรือสถานศึกษาทํากิจการอะไรที่ก่อใหเกิดรายไดถือว่าเปนเงินรายไดสถานศึกษาทั้งสิ้น  เช่น รายไดจากการ 
ขายอาหาร , รายไดจากการใหเช่าอาคารสถานที่ ฯลฯ 
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 (2) ผลประโยชน์ที่เกิดจากที่ราชพัสดุ  หมายถึง บรรดาผลประโยชน์ที่สถานศึกษาไดรับจาก
ที่ราชพัสดุของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหารายไดจากการบริการของสถานศึกษา  และค่าธรรมเนียมการศึกษาที่
ไม่ขัดหรือแยงกับนโยบาย วัตถุประสงค์  และภารกิจหลักของสถานศึกษา  แต่การทําประโยชน์     ตองไม่ทําใน
เชิงธุรกิจ  เช่น การปลูกยางพาราบนพื้นที่ราชพัสดุ รายไดจากการขายยางพารา ก็ตองนําเงิน        เขาเปนเงิน
รายไดของสถานศึกษา 
     (3) เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ เช่น กรณีขาราชการครูลาศึกษาต่อ         
แต่มีการผิดสัญญาและมีการเสียค่าปรับ สถานศึกษาก็จะตองนําเงินค่าปรับที่ไดรับเปนเงินรายไดสถานศึกษา   

(4)  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจางทําของ เช่น การจัดซื้อ/ 
จัดจางเมื่อมีการส่งมอบสินคาหรืองานจาง และมีการผิดสัญญาเกิดขึ้น ผูขาย/ผูรับจาง ตองจ่ายเบี้ยปรับ                 
ใหกับสถานศึกษา 

(5) เงินที่มีผูมอบให หมายถึง เงินบริจาคทั้งที่ระบุวัตถุประสงค์  และไม่ไดระบุวัตถุประสงค์  
(6) เงินหรือผลประโยชน์อื่นที่สถานศึกษารับไวเปนกรรมสิทธิ์แต่ไม่รวมถึงงบประมาณรายจ่าย 

เช่น เงินระดมทรัพยากร (ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานก่อน)  
 เงินบํารุงการศึกษา (ที่เก็บนอกเหนือจากหลักสูตร)  เงินรายไดอื่น  
     (7) ค่าขายแบบรูปรายการ  
     (8) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนทองถิ่น รวมทั้ง เงินโครงการอาหารกลางวัน  
 
การรับเงิน  
  สถานศึกษาตองออกใบเสร็จรับเงินใหแก่ผูชําระเงินทุกครั้ง โดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของ  
ทางราชการ ซึ่งเปนใบเสร็จรับเงินที่สถานศึกษาเบิกจากส่วนราชการผูเบิก  
 
อํานาจการเก็บรักษา และอํานาจการสั่งจ่ายเงินรายไดสถานศึกษา  
   1. อํานาจการเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายไดสถานศึกษา  
   2. อํานาจการสั่งจ่ายเงิน ใหปฏิบัติตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                
ที่ 1505/2551 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายไดสถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน 2551 ซึ่งกําหนดให  
    2.1 ผูอํานวยการสถานศึกษา หรือผูอํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  ครั้งละไม่เกิน  
15,000,000 บาท  
    2.2 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ครั้งละไม่เกิน 20,000,000 บาท  
    2.3 ผูอํานวยการสํานักการคลังและสินทรัพย  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน           
คร้ังละไม่เกิน 20,000,000 บาท  
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    2.4 ผูว่าราชการจังหวัด 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 ใหเปนอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ภาคผนวก) 

อํานาจอนุมัติในการก่อหนี้ผูกพัน 

               ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดวยการพัสดุ   และคําสั่งมอบอํานาจสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1505/2551  สั่ง ณ วันที่  26  พฤศจิกายน  2551  

1.2  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่เจาหนาที่ผูจ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผูขายหรือผูรับจาง  
เพื่อนําส่งกรมสรรพากร กรณีการซื้อหรือจาง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้  

1. ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลค่าสินคา/บริการ        
ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  
    2.  ซื้อหรือจางนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาท  ขึ้นไปหักรอยละ 1 ของมูลค่าสินคา/บริการ                 
ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  

  การรับเงิน  
  สถานศึกษาเปนผูหักภาษี ณ ที่จ่าย  ใหออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 ทวิ       
แห่งประมวลรัษฎากร 

            การนําส่ง 
            ใหสถานศึกษารวบรวมเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย นําส่งสรรพากรในทองที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ภายในวันที่ 7 
ของเดือนถัดจากเดือนที่จ่ายเงิน  หากไม่นําส่งภายในกําหนดเวลา ผูจ่ายเงินตองรับผิดชอบ  
ชําระเงินเพิ่มเองรอยละ 1.5 ต่อเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่นําส่ง และอาจไดรับโทษ ทางอาญาปรับ  
ไม่เกิน 2,000 บาท  
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วิธีการคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ที่จ่าย  
ตัวอย่าง    ราคาซื้อครุภัณฑ์                          =     100,000           บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

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

ราคาครุภัณฑ์เปนฐานในการคิดภาษีเงินได    =  100,000 – 6,542.06  บาท 
นิติบุคคล                                           =  93,457.94             บาท 
ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จ่าย                          =  1 x  93,457.94        บาท 

                        100  
                     =    934.58               บาท 
 
 1.3     เงินลูกเสือ 
   ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติว่าดวยการปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษ 
ลูกเสือ พ.ศ. 2509 ขอ 18-35   
                 เงินบํารุงลูกเสือ  
                      คือ เงินค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากลูกเสือคนหนึ่งไม่เกินปละ5  บาท 
   การรับเงิน 

    ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  
   การเก็บรักษาเงิน  
    ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  
                 หลักฐานการจ่ายเงิน 
                     ใหถือปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ  และใหรวบรวมหลักฐาน  
การจ่ายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา โดยไม่ตองนําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แต่จะตองจัดเก็บไวให ครบถวน  
เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ  

 1.4  เงินเนตรนารี  
    ใหใชขอบังคับคณะลูกเสือแห่งชาต ิว่าดวยการปกครอง หลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบ 
ของเนตรนารี  ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520  
                เงินบํารุงเนตรนารี  
                       คือ เงนิค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากเนตรนารีคนหนึ่งไม่เกินปละ 5 บาท  
     การรับเงิน  
      ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินลูกเสือ)  
 
 



6 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

            การเก็บรักษาเงิน 
                 ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  

   หลักฐานการจ่าย  
    ใหถือปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการและใหรวบรวมหลักฐาน 
การจ่ายเงินนี้ไวที่สถานศึกษา  โดยไม่ตองนําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  แต่จะตองจัดเก็บ         
ไวใหครบถวน  เพื่อการตรวจสอบไดเสมอ  

 1.5  เงินยุวกาชาด  
      ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ                     
ยุวกาชาด  พ.ศ. 2533   
                เงินค่าบํารุงยุวกาชาด  
                     คือ  เงนิค่าบํารุงประจําปที่เก็บจากยุวกาชาดคนหนึ่งไม่เกินปละ 10  บาท 

   การรับเงิน 
    ใหใชใบเสร็จรับเงินตามแบบที่กําหนด (ใบเสร็จรับเงินยุวกาชาด)  

   การเก็บรักษาเงิน  
    ใหนําฝากธนาคารออมสิน หรือธนาคารพาณิชย์ประเภทออมทรัพย์  
                หลักฐานการจ่ายเงิน  
                       ใหปฏิบัติเช่นเดียวกับขั้นตอนการจ่ายเงินของทางราชการ   และใหรวบรวมหลักฐานการจ่าย 
ไวที่สถานศึกษา  โดยไม่ตอง นําส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  แต่ตองจัดเก็บไวใหครบถวนเพื่อการตรวจสอบได
เสมอ  

 1.6 เงินประกันสัญญา  
  เงินประกันสัญญา  เปนเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่สถานศึกษารับจากผูขายหรือผูรับจาง  
เมื่อทําสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง ในอัตรารอยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหาย  
ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการที่ผูขายหรือผูรับจางไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใชหลักประกันอย่างหนึ่ง - 
อย่างใด ดังนี้  
   1. เงินสด  

2. เช็คที่ธนาคารสั่งจ่าย ซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้น ชําระต่อเจาหนาที่หรือก่อนวันนั้น  
       ไม่เกิน 3 วันทําการ  
   3. หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. กําหนด  
   4. พันธบัตรรัฐบาลไทย  
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เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะตองนําเงินฝากส่วนราชการผูเบิก และเมื่อพนกําหนด  
ขอผูกพันตามสัญญา สถานศึกษาตองจ่ายคืนผูขายหรือผูรับจางโดยเร็ว อย่างชาไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่  
พนขอผูกพันตามสัญญา (สําหรับหลักประกันสัญญาที่เปนพันธบัตรหรือสัญญาค้ําประกันของธนาคาร 
ไม่ตองปฏิบัติตามขั้นตอนที่จะกล่าวต่อไปนี้)  

ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา  
ใหออกใบเสร็จรับเงินโดยใชใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ  แลวบันทึกรายการ  

รับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  

ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา  
 1.   กรณีนําเงินสดฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -    จัดทําใบนําฝากส่วนราชการผูเบิกจํานวน  2 ฉบับ    
  -    บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -   นําใบนําฝากและสมุดคู่ฝาก พรอมเงินประกันสัญญายื่นต่อส่วนราชการผูเบิก  
 2.   กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  ส่วนราชการผูเบิกที่เปิดเพื่อการนี้  
  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) แลวนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผูเบิก 
ที่ธนาคารกรุงไทย  
  -   บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุว่านําฝากเขาบัญช ี
 ธนาคารส่วนราชการผูเบิก  
  -   ทุกวันที่ 15 ของเดือนใหรายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก ส่งส่วนราชการผูเบิก 
พรอมสําเนาใบนําฝากธนาคาร 
 3.   กรณีนําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลังจังหวัด  
  -   จัดทําใบนําฝากธนาคาร (Pay - in) พรอมทั้งใบนําส่งเงินนอกงบประมาณ ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด ยื่นต่อธนาคารกรุงไทย พรอมนําเงินฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  
สํานักงานคลัง  
  -   บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก พรอมทั้งหมายเหตุว่านําฝากเขาบัญชีธนาคารสํานักงานคลังจังหวัด 
  -   ทุกสิ้นเดือนใหรายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก ส่งส่วนราชการผูเบิก พรอมสําเนาใบนําฝาก
ธนาคาร และคู่ฉบับใบนําส่งเงินนอกงบประมาณ  

(สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3 ใหปฏิบัติตามขั้นตอน
การรับฝากเงินประกันสัญญา กรณีที่ 1)  
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ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา  
 1.  กรณีที่สถานศึกษาแจงใหส่วนราชการผูเบิกโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  
  -   เมื่อครบกําหนด ใหสถานศึกษาจัดทําหนังสือแจง ส่วนราชการผูเบิกใหโอนเงินใหเจาหนี้  
หรือผูมีสิทธิรับเงิน 
  -    เมื่อไดรับแจงจากส่วนราชการผูเบิกว่า จ่ายโอนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแลว  
ใหบันทึกรายการถอน ในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก พรอมทั้งหมายเหตุว่าไดโอนเงินใหกับเจาหนี้หรือ  
ผูมีสิทธิแลว และบันทึกการจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินประกันสัญญา  โดยใชหนังสือ 
แจงจากส่วนราชการผูเบิก  
 2.  กรณีสถานศึกษาขอถอนเงินประกันสัญญาเพื่อนํามาจ่ายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ  
        -   จัดทําใบเบิกถอน 2 ฉบับ  
  -   บันทึกการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผูเบิก  
  -   นําใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากยื่นต่อส่วนราชการผูเบิก เพื่อขอถอนเงิน  
  -   เมื่อจ่ายคืนเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิแลว บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ประกันสัญญา  

 1.7 เงินอุดหนุนทั่วไป  
  เงินอุดหนุนค่าใชจ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานที่สถานศึกษาไดรับ  มีดังนี้  
    1. เงินอุดหนุน (ค่าใชจ่ายรายหัว)  
    2. เงินอุดหนุนใหเปนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน  
    3. ค่าอาหารนักเรียนประจําพักนอน 

            การรับเงิน  
   เมื่อรับทราบว่า มีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  ใหออกใบเสร็จรับเงิน  
 ใหกับส่วนราชการผูเบิก  
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  การควบคุมเงิน  
  1. นําเช็คที่ไดรับไปเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  ชื่อบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป 
โรงเรียน…………….  บัญชีดังกล่าวใชสําหรับการฝากเงินอุดหนุนทั่วไปทุกประเภท พรอมกันนี้ใหเปิดบัญชี  
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันอีกหนึ่งบัญชี โดยใชชื่อบัญชีเดียวกันเพื่อสําหรับการจ่ายชําระหนี้  
เปนเช็ค โดยวิธีการโอนยอดจากบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ไปเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท  
กระแสรายวันเท่าจํานวนที่จ่ายชําระ  
  2. บันทึกบัญชีรับเงินอุดหนุนไวเปนเงินนอกงบประมาณ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท       
เงินอุดหนุนตามที่ไดรับ เช่น เงินอุดหนุน(ค่าใชจ่ายรายหัว)  

การใชจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป  
  ใหใชจ่ายตาม คู่มือการใชจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลาในการจ่ายเงินอุดหนุน  
  ใหดําเนินการจ่ายใหเสร็จสิ้นอย่างชาภายในปงบประมาณถัดไป  หากมีเงินเหลือ หรือมีดอกผลจากการ
นําฝากธนาคารใหนําส่งคลังเปนเงินรายไดแผ่นดิน  

 2.   เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ส่วนราชการไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําป                                    
หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง  

                 รายจ่ายตามงบประมาณจําแนกออกเปน 2 ลักษณะ ไดแก่ รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
และรายจ่ายงบกลาง  

  2.1  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง รายจ่ายซึ่งกําหนดไวสําหรับ   

แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน 5 ประเภทงบรายจ่าย ไดแก่  
   1. งบบุคลากร  
   2. งบดําเนินงาน  
   3. งบลงทุน  
   4. งบเงินอุดหนุน  
   5. งบรายจ่ายอื่น  

2.2  รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ   
โดยทั่วไปใชจ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้  
   1. เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ  
   2  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ  



10 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

   3. เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ  
   4. เงินสมทบของลูกจางประจํา  

  5. ค่าใชจ่ายวัสดิการของขาราชการและลูกจาง  
 

วิธีการเบิกจ่ายของสถานศึกษา  
 เมื่อสถานศึกษาไดรับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3       
 เปนงบรายจ่ายงบดําเนินงาน หรืองบลงทุน เช่น 
  -  ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก  
  -  ค่าใชจ่ายในการประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  -   ค่าซ่อมแซมจักรยานยืมเรียน  
  -   ค่าซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ  
  -  ฯลฯ 
 ใหสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบ เมื่อดําเนินการสิ้นสุดแลว จึงจัดส่งเรื่องดังกล่าวให  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เปนผูเบิกและดําเนินการจ่ายเงินใหแก่ผูมีสิทธิโดยตรง 
(จ่ายตรง) แทนสถานศึกษา 
 
 3. เงินรายไดแผ่นดิน หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  
ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดกําหนดใหส่วนราชการเก็บไว 
 หรือหักไวเพื่อจ่าย โดยแบ่งออกเปน 2 ประเภท คือ  

  3.1  เงินรายไดแผ่นดินของสถานศึกษาที่มีการจัดเก็บมีประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
   3.1.1    ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  
     -   ค่าขายสิ่งของเก่าชํารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ  
   3.1.2.   ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด  
     -   ค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ    มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      75 %  ใชเปนค่าใชจ่ายในการดําเนินการสอบแข่งขัน ( รายไดสถานศึกษา)  
      25 %  นําส่งเปนเงินรายไดแผ่นดิน   
   3.1.3.   เงินเหลือจ่ายปเก่าส่งคืน  
     -   เงินงบประมาณที่เบิกจากคลังแลวมีการส่งคืนคลังภายหลังสิ้นปงบประมาณ  
  3.2  ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนทั่วไปและดอกเบี้ยจากบัญชี
เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 (ภาคผนวก) 
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การจัดเก็บ  
เงินรายไดแผ่นดินที่สถานศึกษาจัดเก็บตาม ขอ 3.1 ใหสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินใหแก่ผูชําระเงินรายไดแผ่

นดินทุกราย  และนําลงบัญชีทุกวันเมื่อสิ้นระยะเวลารับจ่ายเงิน สําหรับเงินรายไดแผ่นดิน  
 ตามขอ 3.2  ใหสถานศึกษานํามาบันทึกบัญชีรับในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน และอางเลขที่
บัญชีเงินฝากธนาคารเปนหลักฐานการรับ โดยไม่ตองออกใบเสร็จรับเงิน  
 
การนําส่ง  
 1. ใหสถานศึกษารวบรวมเงินรายไดแผ่นดินนําส่งอย่างนอยเดือนละ  1 ครั้ง เวนแต่มี  
เงินรายไดแผ่นดินในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ใหนําส่งอย่างชาภายใน 7 วันทําการ  
 2.   วิธีนําส่ง ม ี3 วิธี คือ  
  (1)  นําส่งเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการผูเบิก หลักฐานการนําส่ง คือ 
ใบนําฝากธนาคาร (Pay - in)  
  (2)  นําส่งเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานคลัง หลักฐานการนําส่ง คือ 
 ใบนําฝากธนาคาร และใบนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด)  
  (3)  นําเงินสดส่งส่วนราชการผูเบิก  หลักฐานการนําส่ง คือ รายงานการรับและนําส่งหรือนําฝาก   
ตามแบบที่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 กําหนด  
(สําหรับสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ใหนําส่งตามกรณีที่ 3 )  
 

ขอแนะนําเพิ่มเติมจากการนิเทศสถานศึกษาในสังกัด  
ของหน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

                           
1. เอกสารประกอบรายการ 
หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ใหถือเปนเอกสารประกอบรายการบัญชี ไดแก่  
 1.1 เอกสารประกอบรายการดานรับ  ดังนี้ 
  1.1.1 ตนขั้วหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารแสดงการรับเงิน  เขียนย่อว่า “บร.” ตามดวยเล่มที่ 
เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน เช่น บร. 53 ก 2235/8 
  1.1.2 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่สถานศึกษาออกใหกับผูขาย หรีอผูรับจาง  เขียนย่อว่า “บร.”  
ตามดวยเล่มที่ เลขที่ ของหนังสือรับรองการหักภาษี  เช่น บร.1/5  
  1.1.3 ดอกเบี้ยจากเงินฝากธนาคาร ใหใชเลขที่บัญชีเงินฝากนั้น ๆ เปนหลักฐานดานรับ  เช่น 
  เลขที่ 416-1-53083-1  
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 1.2  เอกสารประกอบรายการดานจ่าย ดังนี้ 
  1.2.1 ใบสําคัญรับเงิน เปนเอกสารแสดงการจ่ายเงินโดยการบริหารเงินภายในสถานศึกษา เช่น หลักฐาน
การเบิกค่าใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ, หลักฐานการจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน (กรณียืมเงินจัดซื้อวัตถุดิบ
ประกอบอาหารเอง)   เขียนย่อว่า “บค.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจ่ายซึ่งตองเรียงลําดับตาม  วัน เดือน ป ที่จ่ายไปจน
สิ้นปงบประมาณ ยกตัวอย่างเช่น บค.1/2556, บค.2/2556 ................,  บค. 8/255 6........ 
  1.2.2 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก  เปนเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษา  ใหกับ
บุคคลภายนอก (เจาหนี้บุคคลภายนอก) ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะตองเปนไปตามขอกําหนดตามประมวลรัษฎากร  
เขียนย่อว่า “บจ.”  ตามดวยเลขที่เอกสารจ่ายซึ่งตองเรียงลําดับตามวัน เดือน ปที่จ่ายไปจนสิ้นปงบประมาณ เช่น 
บจ.1/2556 , บจ.2/2556.......บจ.9/2556....... 

2. การเริ่มตนปฏิบัติตามระบบบัญชี 
ใหสถานศึกษาดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  2.1 สํารวจเงินสดคงเหลือ  ยอดเงินคงเหลือในสมุดคู่ฝาก และจํานวนเงินในเอกสารแทนตัวเงิน ทั้งสิ้น           
(รูปของเงิน ) 
 2.2 แยกประเภทของเงินตามที่สํารวจไดว่า  
  2.2.1 เปนเงินนอกงบประมาณประเภทใดบาง แต่ละประเภทมีเงินจํานวนเท่าใด  
  2.2.2 เปนเงินรายไดแผ่นดินประเภทใดบาง แต่ละประเภทมีเงินจํานวนเท่าใด  
 2.3 จัดทํา “บันทึกการเปิดบัญชี”  แสดงรายละเอียดของทรัพย์สิน หนี้สิน และเงินทุน ของสถานศึกษา  
แลวใหผูอํานวยการสถานศึกษาเปนผูลงลายมือชื่อรับรอง  
 2.4 ลงรายการในทะเบียนคุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวของโดยใช “บันทึกการเปิดบัญชี “ เปนเอกสารประกอบรายการ  

3.การตรวจสอบ 
ใหตรวจสอบรายการดังต่อไปนี้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 3.1 รายการเงินสด จะตองเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได  
 3.2 รายการเงินฝากธนาคารจะตองเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร สําหรับบัญชีดังกล่าวใหมีการ
ทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารตอนสิ้นเดือนดวย  
 3.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผูเบิก จะตองเท่ากับยอดในสมุดคู่ฝาก  
 3.4 กระทบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท  ทะเบียนคุมการรับและนําส่ง
เงินรายไดแผ่นดิน ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
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4. การทํารายงาน 
ใหดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 4.1 เมื่อสิ้นเวลาการรับจ่ายในวันหนึ่ง ๆ ตอง  
       - ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน  
 4.2 เมื่อสิ้นเดือนหนึ่ง ๆ  ตอง ปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
 4.3 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนใหสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
จากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน วันทําการสุดทายของเดือนที่มีการรับจ่ายเงิน ส่งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 (หน่วยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด  เก็บไวที่สถานศึกษา  จํานวน  1  ชุด  
 4.4 รายงานการรับจ่ายเงินรายไดสถานศึกษา ในรายงานนี้ ส่วนที่แสดงรายการรายรับและรายจ่าย  
ใหเก็บตัวเลขจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายไดสถานศึกษา  ช่อง “รับและจ่าย”   
ณ วันทําการสุดทายของปงบประมาณ  ส่งใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  
(หน่วยตรวจสอบภายใน) จํานวน 1 ชุด   และใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบภายใน 30 วัน  
 นับแต่วันสิ้นปงบประมาณ  (แบบฟอร์มตามภาคผนวก)  
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 
โจทย์สมมต ิ  ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

                      โรงเรียนบริบูรณ์พรอม   อําเภอ มั่งคั่ง 
  1. วันท่ี 1  ตุลาคม 2555  มียอดยกมาตามบันทึกการเปิดบัญชี ประกอบดวย 
       1.1 เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)       บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี 416-1-53083-1          65,000    บาท 

     1.2 เงินอุดหนุนทั่วไป                                       บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี  416-1-53083-2        130,000    บาท  
            ซึ่งประกอบดวย 

                              - รายหัวก่อนประถม  
 

=   25,000  บาท 
   

 
 - รายหัวประถมศึกษา            =   55,000  บาท 

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

    1.4 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน             บัญชีออมทรัพย์เลขท่ี  416-1-53083-4           38,000    บาท 
    1.5 เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย                                                                   ( เงินสดในมือ )   325    บาท 
    1.6 สัญญายืมเงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                                                                               8,000    บาท 
    1.7 เงินรายไดแผ่นดิน 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 โดยไดรับใบเสร็จจากสรรพากร เล่มที่ 8 เลขท่ี 25 

        4. วันท่ี 15  ตุลาคม 2555 จ่ายเงินอุดหนุนเปนค่าวัสดุการศึกษาระดับประถมศึกษา จํานวน 50,000  บาท ใหรานโชคค้ํา 
    ( ถอนเงินจากบัญชีเต็มจํานวน ) โดยจ่ายเปนเงินสด 49,500 บาท  พรอมหนังสือรับรองการหักภาษี 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  นําส่งเงินรายไดแผ่นดิน จํานวน 580  บาท ไดรับใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 48 ข3535 เลขท่ี 18 

            ใหจัดทําบัญชีเต็มรูปแบบ ตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
  

        หมายเหตุ เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) เปนกรณ ีการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ตัวอย่าง 
บันทึกเปิดบัญชีประจําปงบประมาณ  2556 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนบริบูรณ์พรอม 
ในปงบประมาณ 2556  มีเงินคงเหลือยกมาจากปงบประมาณ 2555 ที่โรงเรียน บริบูรณ์พรอม ตองรับผิดชอบ ดังนี้ 
เงินงบประมาณ  

 
ไม่ม ี

เงินนอกงบประมาณ 
1. งินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน)                         

 
จํานวน 73,000   บาท 

2. เงินอุดหนุนทั่วไป                                                                              
 

จํานวน 130,000   บาท   

 
ประกอบดวย 

     
 

 - ระดับก่อนประถมศึกษา           25,000 บาท 
   

 
 - ระดับประถมศึกษา                   55,000 บาท 

   
 

 - เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน (ประถม)                       50,000 บาท 
   3. เงินบํารุงยุวกาชาด                                           

  
จํานวน 1,450   บาท 

4. เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน                                  
  

จํานวน 38,000   บาท 
5. เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย                                            

  
จํานวน 325   บาท 

6. เงินประกันสัญญา                                          
  

จํานวน 5,000   บาท 
เงินรายไดแผ่นดิน 

     1.เงินรายไดแผ่นดิน (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  

 
ประกอบดวย 

 
 - บัญชีเลขที่ 416-1-53083-1 เงินรายไดสถานศึกษา(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 เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000 บาท 
   

  
รวมทั้งสิ้น 

  
= 248,355   บาท 

   เห็นควร  - นํายอดยกมาดังกล่าว จัดทําบัญชีปงบประมาณ 2556  ต่อไป 

 
 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

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

 
 

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



16 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

     
ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน    

    
ภาคผนวก 5 

วัน เดือน ป ที่เอกสาร รายการ 
ประเภทดอกเบี้ยเงินอุดหนุน ประเภทดอกเบี้ยเงิน ประเภทเหลือจ่ายปเก่าส่งคืน 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 ส่งเงินรายไดแผ่นดิน   580 0                   0   

                                  
                                  
                                  

                                  
                                  

                                  
                                  
                                  

                                  
  

 
                              

  
 

รวมเดือน   580 0                   0   

    รวมยอดตั้งแต่ตนป   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 คงคาง 

              

เงินรายไดแผ่นดิน             
ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 580     580             -      
...............................             

              
              

              
              
              

              
              

เงินงบประมาณ 
   

  
 

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

 
  

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

รวม   
 

  

      รวมทั้งสิ้น 580     

       
       
       พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบฝาก  จํานวน...............1............ฉบับ  มาดวย 

 
       
       
 

ลงช่ือ...........................................หัวหนาหน่วยงานย่อย 
  

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

                                  ตําแหน่ง  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 
  

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

                                                             ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม                                         ภาคผนวก 13 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

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

      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ
เงินงบประมาณ                    -      
เงินรายไดแผ่นดิน 580                580    

เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน              38,000    38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน) 65,000  
 

65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 25,000  
 

      25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)            55,000  
 

55,000  
  -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม) 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................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                         ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

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

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................2...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……....................................................................... ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ……….....................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม ภาคผนวก 13 

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

      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ
เงินงบประมาณ       -      

เงินรายไดแผ่นดิน       580          580    
เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน             38,000       38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน)   65,000    65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 25,000    25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)   240,000    240,000    
 -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม) 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................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                         ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

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

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................7...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……................................................................... ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ………..................................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

                                                             ส่วนราชการ โรงเรียนบริบูรณ์พรอม                                          ภาคผนวก 13 
รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ประจําวันท่ี  ...........7     .เดือน..............ตุลาคม........พ.ศ.......2555........... 
      ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก รวม หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ                    -      
เงินรายไดแผ่นดิน 580      580    

เงินนอกงบประมาณ :                    -      
 -รายไดสถานศึกษาอ่ืน      38,000    38,000    

 -เงินรายไดสถานศึกษา(อาหารกลางวัน)   65,000    65,000  อยู่ในรูปสัญญายืม 8,000.- 

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม)    25,000      25,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(ค่าใชจ่ายรายหัวประถม)        240,000       240,000    

 -อุดหนุนท่ัวไป(เงินปจจัยพื้นฐานประถม)      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................................................ผูจัดทํารายงาน 

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

 
  

                     ตําแหน่ง.......................................................................... 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลวและไดนําเงินสด 
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว 

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

      
  

 ลงช่ือ..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 
                                                                                                       (..................................................) 

  
  

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

            

ขาพเจา/ผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว 
   เมื่อวันท่ี.................15...............เดือน................ตุลาคม...............พ.ศ........2555........... 

  
      
 

ลงช่ือ……........................................................................ ผูรับเงิน 
 

 
ลงช่ือ……….......................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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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..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

              

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

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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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..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

  
            

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

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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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..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

  
            

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

  

 
ลงช่ือ……....................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ………....................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

           
ภาคผนวก 7 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
  

ลําดับที ่ รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก 

วันครบกําหนด 
วันท่ีผูเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหต ุ
วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน 

วัน เดือน 
ป 

ที่
เอกสาร จํานวนเงิน คืนผูมีสิทธิ 

1 ราน........................... เงินประกันสัญญา ...................... บร........   5,000   ................   บฝ.......    5,000  ........................ .............................. สัญญาเลขท่ี............. 
                        

                        
                        
                        

                        
                        

                        
                        

            
 

หมายเหต ุ  1. รายการ         คือ  ช่ือเจาของเงินนอกงบประมาณ 
     

  
 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 ลายมือช่ือผูนําฝาก 

หมายเหต ุ
ฝาก ถอน คงเหลือ ผูรับฝาก หรือผูเบิกถอน 

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

5,000 .......................... ..................................... นําฝากเงินประกันสัญญา........... 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

         
ภาคผนวก 9 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษา (เงินโครงการอาหารกลางวัน) 

        จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ ลูกหนี ้ ใบสําคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก 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 

    
  

รวมตั้งแต่ตนป   8,000.00 8,000.00   
   

 

 

 

 26 



27 
 

  
คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

      
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

    
ภาคผนวก 10 

     
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน 

           รับ จ่าย คงเหลือ   

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

                        ธนาคาร ส่วนราชการผูเบิก   

1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา                   38,000     

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

                        
 

    

  
รวมเดือนนี ้                   38,000     

  
รวมตั้งแต่ตนป                   38,000     

               

  
หมายเหต ุ รายละเอียดประเภทการรับและจ่าย ระบุตามความจําเปนและเหมาะสม 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท ....เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก 

เงินฝากส่วนราชการผูเบิก 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       
                  
                  

    ..............................................  ผูลงบัญช ี           
    ...............................................  ผูตรวจบัญชี            

    ..............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย            
                  
        

 
        

  
 

รวมเดือนนี ้ 500 325   500        
    รวมตั้งแต่ตนป 500 325         
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินบํารุงยุวกาชาด 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา          1,450      

                  
                  

                           
    ..................................................  ผูลงบัญช ี           

    ..................................................  ผูตรวจบัญชี            
    .................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย            
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       1,450     

    รวมตั้งแต่ตนป       1,450     
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ปจจัยพื้นฐานประถมศึกษา) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       50,000     

                  
                  
                  

                  
    .............................................  ผูลงบัญช ี           

    .............................................  ผูตรวจบัญชี            
    .............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       50,000     

    รวมตั้งแต่ตนป       50,000     
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใชจ่ายรายหัวประถมศึกษา) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       55,000     

2 ตค.55 บร53ก2222/1 รับเงินค่าใชจ่ายรายหัวประถมศึกษา 185,000 
 

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

 
50,000   190,000     

                  

                  
    ......................................................  ผูลงบัญช ี           

    ......................................................  ผูตรวจบัญชี            
    .......................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้ 185,000 50,000 

 
90,000     

    รวมตั้งแต่ตนป 185,000 50,000 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

       
ภาคผนวก 11 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใชจ่ายรายหัวก่อนประถม) 

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ

ธนาคาร     
1 ตค.55 เปิดบัญช ี ยอดยกมา       25,000     

                  
                  
                  

    ...............................................  ผูลงบัญช ี           
    ..............................................  ผูตรวจบัญชี            

    .............................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย           
                  
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้       25,000     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

     
ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินรายไดแผ่นดิน    

    
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                             

    รวมยอดตั้งแต่ตนป                             
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

      
ภาคผนวก 6 

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

ประเภท ยอดยกมา เลขท่ีเอกสาร จํานวนเงิน หมายเหต ุ
รับ นําส่ง คงคาง 

              
เงินรายไดแผ่นดิน             

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

              
              
              

              
              

              
              

เงินงบประมาณ 
   

  
 

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

 
  

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

รวม   
 

  

      รวมทั้งสิ้น       

       
       
       พรอมนี้ไดแนบสําเนาใบฝาก  จํานวน...........................ฉบับ  มาดวย 

 
       
       
 

ลงช่ือ...........................................หัวหนาหน่วยงานย่อย 
  

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

                                  ตําแหน่ง  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 
  

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

           
ภาคผนวก 7 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
  

ลําดับที ่ รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก 

วันครบกําหนด 
วันท่ีผูเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหต ุ
วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน วัน เดือน ป ที่เอกสาร จํานวนเงิน คืนผูมีสิทธิ 

                        

                        
                        

                        
                        
                        

                        
                        

                        
                        

                        
                        

            
 

หมายเหต ุ  1. รายการ         คือ  ช่ือเจาของเงินนอกงบประมาณ 
     

  
 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 ลายมือช่ือผูนําฝาก 

หมายเหต ุ
ฝาก ถอน คงเหลือ ผูรับฝาก หรือผูเบิกถอน 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

         
ภาคผนวก 9 

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

        จ่าย คงเหลือ   

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ ลูกหนี ้ ใบสําคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    
                    
                    

                    
                    

                    

  
รวมเดือนนี ้       

    
  

รวมตั้งแต่ตนป         
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

      
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

     

ภาคผนวก 
10 

     
ประเภท เงินรายไดสถานศึกษาอ่ืน 

           รับ จ่าย คงเหลือ   

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

                        ธนาคาร ส่วนราชการผูเบิก   

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

                              

  
รวมเดือนนี ้                         

  
รวมตั้งแต่ตนป                         

               

  
หมายเหต ุ รายละเอียดประเภทการรับและจ่าย ระบุตามความจําเปนและเหมาะสม 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

        
ภาคผนวก 11 

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

         

วันเดือนป ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วนราชการผูเบิก หมายเหต ุ
ธนาคาร     

                  
                  

                  
                  
                  

                  
                  

                  
                  

                  
  

 
รวมเดือนนี ้             

    รวมตั้งแต่ตนป             
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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..................................................... หัวหนาหน่วยงานย่อย 

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

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

              

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

  

 
ลงช่ือ……......................................................................... ผูรับเงิน 

 

 
ลงช่ือ……….........................................................................  หัวหนาหน่วยงานย่อย 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

ใบนําฝาก 
 

ส่วนราชการผูรับฝาก  ........................................................................    ที่ผูรับฝาก……………………. 
ส่วนราชการผูนําฝาก  ........................................................................    ที่ผูนําฝาก ……………………. 

ขาพเจาขอนําฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 
ประเภทเงิน รายการ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 รวม   
(ตัวอักษร) 
ว/ด/ป ลายมือชื่อผูนําฝาก ตําแหน่ง 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตอง 

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

ลายมือชื่อหัวหนาส่วนราชการผูรับฝาก 
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คู่มือการตรวจสอบภายใน  : ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 

ใบเบิกถอน 
 

คําขอถอนเงิน 
ชื่อหน่วยงานย่อย 

ที่ผูเบิก……………………………….…… 

ที่ผูรับฝาก………………………………. 

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

จํานวนเงินขอถอน  เงินสด 
บาท 

 เช็ค 

(ตัวอักษร) 
  

ชื่อผูรับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผูเบิก 

ลายมือชื่อผูรับมอบฉันทะ ตําแหน่ง 

ตําแหน่ง วันที่ 
 

คําอนุมัติ 

จ่ายใหเปน 
 เงินสด 
 เช็คเลขท่ี.............................. วันที่ ............................................. 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
ตําแหน่ง 

หัวหนาส่วนราชการผูรับฝาก 
 

ใบรับเงิน 
ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจ่ายเงิน 

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

รายงานการรับ – จ่ายเงินรายไดสถานศึกษาประจําปีงบประมาณ ............................................. 
โรงเรียน ...................................................... สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......................................... 

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

รายการ จํานวนเงิน 
ยอดยกมาจากปงบประมาณท่ีผ่านมา  

รายรับ  
1 ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ  
2 เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา  
3 เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจางทําของดวยเงินงบประมาณ   
4 เงินที่มีผูมอบใหโดย  

 4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจง  
 4.2 ระบุประสงค์ไม่ชัดเจง  

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

รวมรายได  
  
รายจ่าย  

1 งบบุคลากร รายการค่าจางชั่วคราว  
2 งบดําเนินงาน  
 2.1 ค่าตอบแทน  
 2.2 ค่าใชสอย  
 2.3 ค่าวัสดุ  
 2.4 ค่าสาธารณูปโภค  

3 งบลงทุน  
 3.1 ค่าครุภัณฑ์  
 3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสราง  

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 

               - กรณียืมเงินราชการใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

การบันทึกบัญชี 

เงินงบประมาณ เงินรายไดแผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ 

รับ-นําส่ง 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

สพป. 

เจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

สพป.แจงโรงเรียนทราบหลังจากจ่ายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิ 

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

รับ-จ่าย 

จ่ายเงินให 

ทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน
รายไดแผ่นดิน 

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

รับ-นําส่ง 
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คณะผูจัดทํา 

นายครรชิต วรรณชา ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3          ที่ปรึกษา 
นางมยุรี  ดลเพ็ญ   ผูอํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรรมการ 
น.ส.จีระวรรณ  บุตรศาสตร์ นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ           กรรมการ 
นางนัยนา  รัตนแสง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ           กรรมการ 
นางลมุล  เนตรคุณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ           รูปเล่ม 

 


