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ความทัว่ไป 
 
แนวคิดและหลกัการ 
 
 โดยท่ีปัจจุบนัหน่วยงานยอ่ยมีความแตกต่างกนัมาก ทั้งขนาด ขอบเขต ปริมาณเงินผา่นมือและ    
ความจ าเป็นในการควบคุม ตรวจสอบขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี กระทรวงการคลงัจึงปรับปรุงระบบบญัชี
จากระบบบญัชีหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515 มาเป็นระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2544 
เพื่อใหห้น่วยงานยอ่ยขนาดเล็ก ซ่ึงมีอตัราก าลงัจ ากดั ไม่มีบุคลากรท่ีมีคุณวฒิุทางบญัชี และมีการใชจ่้ายเงิน
ไม่มาก ไม่ตอ้งมีภาระทางบญัชี เพื่อใหมี้เวลากบัภารกิจหลกัของหน่วยงานไดเ้ตม็ท่ี กระทรวงการคลงัจึง
อนุญาต    ใหห้น่วยงานยอ่ยท่ีมีลกัษณะดงักล่าว ไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติัตามระบบบญัชีหน่วยงานยอ่ย 
โดยใหส่้วนราชการผูรั้บผดิชอบจ่ายเงินเขา้บญัชีใหเ้จา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงินโดยตรง ส าหรับหน่วยงานยอ่ย
ท่ีจ าเป็นตอ้งรับ – น าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินหรือรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณบางประเภทท่ีหน่วยงานก็ใหมี้
ระบบการควบคุมเท่าท่ีจ  าเป็น 
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หมวด 2 
ทะเบียนต่าง ๆ และเอกสาร 

 
1. ระบบบัญชี 
 ลกัษณะของระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานยอ่ยตามคู่มือน้ี กระทรวงการคลงัอนุญาตให้
หน่วยงานยอ่ยขนาดเล็กท่ีมีอตัราก าลงัจ ากดั ไม่มีบุคลากรท่ีมีคุณวฒิุทางบญัชี และมีการใชจ่้ายเงินไม่มาก   
ใหไ้ดรั้บการยกเวน้ไม่ตอ้งปฏิบติัตามระบบบญัชีหน่วยงานยอ่ยท่ีตอ้งจดัท าสมุดเงินสดแบบหลายช่อง และ
ทะเบียนคุมรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง แต่หน่วยงานยอ่ยท่ีไดรั้บการยกเวน้จะตอ้งจดัท าทะเบียนคุมตามประเภท
ของเงินท่ีไดรั้บ 

2. เอกสารประกอบรายการ 
 หลกัฐานซ่ึงแสดงการรับหรือจ่ายเงินของหน่วยงานยอ่ยใหถื้อเป็นเอกสารประกอบรายการบญัชี  
โดยปกติ ไดแ้ก่ 

 2.1 ตน้ขั้วหรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการรับเงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีจดัเก็บไดต้าม
อ านาจหนา้ท่ีของหน่วยงานยอ่ย หรือการรับเงินจากบุคคล เช่น เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงิน
รายไดส้ถานศึกษา  เขียนยอ่วา่ “บร”  
 2.2 คู่ฉบบัใบเบิกถอนเป็นเอกสารแสดงการรับเงินท่ีฝากไวก้บัส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้สังกดัและใช้
กรณีรับเงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีถอนคืนเพราะน าส่งผดิ เขียนยอ่วา่ “บถ” 
 2.3 ใบฝากเป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินเพื่อฝากไวก้บัส่วนราชการ ซ่ึงเป็นเจา้สังกดัเขียนยอ่วา่ “บฝ” 
 2.4 ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอกเป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของหน่วยงานยอ่ยใหก้บั
บุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดงักล่าวจะตอ้งเป็นไปตามขอ้ก าหนดตามประมวลรัษฎากร เขียนยอ่วา่ “บจ” 
 2.5 ใบส าคญัรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินงบประมาณ หรือเงินอ่ืนใดของทางราชการซ่ึงมิได้
ก าหนดแบบไว ้เขียนยอ่วา่ “บค” 
 2.6 สมุดคู่ฝาก เป็นเอกสารแสดงการฝากเงินกบัส่วนราชากรเจา้สังกดั หรือฝากคลงัจงัหวดัหรือคลงั
อ าเภอ เพื่อใหท้ราบยอดเงินฝากของส่วนราชการแห่งนั้น รายการเบิกและยอดเงินคงเหลือตามบญัชีเงินฝาก 
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3. ทะเบียนต่าง ๆ 
 ทะเบียนท่ีก าหนดใหมี้ตามระบบบญัชีน้ีรวม 6  ประเภท คือ 
 3.1  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
 3.2  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 3.3  ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 3.4  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 

 3.5  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 
 3.6  ทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่าย 
 3.1  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ใชส้ าหรับบนัทึกการรับและน าส่งเงินรายได้
แผน่ดิน โดยแยกตามประเภทของเงินท่ีไดรั้บหรือน าส่ง 
 การบนัทึกรายการในช่องต่าง ๆ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
 1) วนั เดือน ปี   ใหบ้นัทึกวนั เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 
 2) ท่ีเอกสาร   ใหบ้นัทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
 3) รายการ   ใหบ้นัทึกค าอธิบายรายการโดยยอ่ 
 4) ประเภท   ใหบ้นัทึกประเภทรายไดแ้ผน่ดินท่ีไดรั้บ 
     น าส่ง และคงเหลือ รายไดแ้ผน่ดินแต่ละ 
     ประเภท ในแต่ละวนั ใหบ้นัทึกดว้ยยอดรวม 
 5) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท      ใหบ้นัทึกจ านวนเงินคงเหลือของรายไดแ้ผน่ดิน 
     ทุกประเภท แสดงเป็นยอดสะสม 

6) หมายเหตุ   ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนท่ีจ าเป็น 
3.2  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใชส้ าหรับบนัทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงเปิด

แยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีไดรั้บ ทั้งน้ี รูปแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจะเลือกใช้
แบบใด ข้ึนอยูก่บัความจ าเป็นในการใชร้ายละเอียดขอ้มูลของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ 
 การบนัทึกรายการในช่องต่าง ๆ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

 1) วนั เดือน ปี   ใหบ้นัทึกวนั เดือน ปี ท่ีเกิดรายการ 
 2) ท่ีเอกสาร   ใหบ้นัทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ 
 3) รายการ   ใหบ้นัทึกค าอธิบายรายการโดยยอ่ 
 4) รับ    ใหบ้นัทึกจ านวนเงินรับ 
 5) ลูกหน้ี   ใหบ้นัทึกจ านวนเงินท่ีจ่ายใหลู้กหน้ีตามสัญญาการยมืเงิน 

6) ใบส าคญั   ใหบ้นัทึกจ านวนเงินท่ีจ่ายตามใบส าคญัหรือจ านวนเงินท่ีส่งใช ้ 
     เป็นใบส าคญัลา้งหน้ีเงินยมื 
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 7) คงเหลือ   ใหบ้นัทึกจ านวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสด หรือเงินฝาก 
     ธนาคาร หรือเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิกแลว้แต่กรณี 
 8) หมายเหตุ   ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนท่ีจ าเป็น 
 3.3  ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ใชส้ าหรับบนัทึกการรับหลกัฐานขอเบิกจากเจา้หน้ี หรือผูมี้สิทธิ
หรือหน่วยงานยอ่ยอ่ืน และส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิกเพื่อด าเนินการจ่ายเงินให้เจา้หน้ีหรืผูมี้สิทธิรับเงิน 
โดยตรงการบนัทึกรายการในช่องต่าง ๆ ใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี 
 ช่องท่ี 1 “วนัเดือนปี”   ส าหรับบนัทึกวนัเดือนปีท่ีไดรั้บหลกัฐานขอเบิก 
 ช่องท่ี 2 “เจา้หน้ีหรือผูข้อเบิก”  ส าหรับบนัทึกช่ือเจา้หน้ีหรือผูข้อเบิกหรือหน่วยงานยอ่ยอ่ืน 
 ช่องท่ี 3 “ประเภทรายจ่าย”  ส าหรับบนัทึกประเภทรายจ่ายท่ีขอเบิก 
 ช่องท่ี 4 “จ านวนเงิน”   ส าหรับบนัทึกจ านวนเงินท่ีขอเลิกตามหลกัฐานขอเบิก 
 ช่องที 5 “ลายมือช่ือผูรั้บหลกัฐาน” ส าหรับใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บหลกัฐานขอเบิกลงลายมือช่ือ 
 ช่องท่ี 6 “วนัท่ีส่งส่วนราชการผูเ้บิก”ส าหรับบนัทึกวนั เดือน ปี และเลขท่ีหนงัสือท่ีส่งหลกัฐาน 
       ขอเบิกใหส่้วนราชการผูเ้บิก 
 ช่องท่ี 7 “หมายเหตุ”    ส าหรับบนัทึกขอ้ความอ่ืนใดท่ีจ าเป็น 

3.4  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารท่ีให้ถือเสมือนเงิน
สด เช่น เช็คหรือธนาณติัท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก ใบส าคญัรองจ่าย สัญญารับรองการยมืเงิน บนัทึกการรับ
เงินเพื่อน าส่ง เป็นตน้ เพื่อสะดวกต่อการติดตามในกรณีท่ีเกิดสูญหาย ส าหรับสมุดคู่ฝากแมจ้ะใหถื้อเสมือน
เงินสดแต่ไม่ตอ้งบนัทึกผา่นทะเบียนน้ีเพราะมีรายละเอียดสมบูรณ์ในตวัอยูแ่ลว้ ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุม
เอกสารแทนตวัเงินดงัน้ี 

 ช่องท่ี 1 “วนัเดือนปี”  ส าหรับบนัทึกวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเอกสารแทนตวัเงิน 
 ช่องท่ี 2 “ประเภท”  ส าหรับบนัทึกประเภทของเอกสารแทนตวัเงิน 
 ช่องท่ี 3 “เลขท่ี”   ส าหรับบนัทึกเลขท่ีของเอกสารแทนตวัเงิน 
 ช่องท่ี 4 “จ านวนเงิน”  ส าหรับบนัทึกจ านวนเงินของเอกสารแทนตวัเงิน 

ช่องท่ี 5 “วนัท่ีเปล่ียนสภาพ” ส าหรับบนัทึกวนัเดือนปีเอกสารแทนตวัเงินไดเ้ปล่ียนสภาพ 
     เป็นเงินสดหรือใบส าคญัคู่จ่ายแลว้ 
 ช่องท่ี 6 “หมายเหตุ”  ส าหรับบนัทึกขอ้ความอ่ืนใดท่ีจ าเป็น 
 3.5  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ใชส้ าหรับบนัทึกรับเงินนอกงบประมาณ ซ่ึงตอ้งจ่าย
คืนเม่ือถึงก าหนดเวลา เช่น เช่นมดัจ าประกนัสัญญา เป็นตน้ 
 การบนับนัทึกรายการในช่องต่าง ๆ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
 1) ล าดบัท่ี   ใหบ้นัทึกล าดบัท่ีของรายการ 
 2) รายการ   ใหบ้นัทึกช่ือเจา้ของเงินนอกงบประมาณ 
 3) ประเภท   ใหบ้นัทึกประเภทเงินท่ีรับ 



5 
 

 

 4) การรับ   ใหบ้นัทึกวนั เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินท่ีรับ 
 5) การฝาก   ใหบ้นัทึกวน เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินท่ีน าฝาก 
     ส่วนราชการผูเ้บิก 

 6) วนัครบก าหนด  ใหบ้นัทึกวนัครบก าหนดก าหนดของเงินท่ีน าฝากส่วนราชการ 
     ผูเ้บิก หากเงินประเภทใดท่ีน าฝากไม่สารถระบุวนัครบก าหนด 
     ใหแ้สดงเคร่ืองหมายขีด (-) 
 7) วนัท่ีผูเ้บิกจ่ายเงินคืน  ใหบ้นัทึกวนัท่ีส่วนราชการผูเ้บิกจ่ายเงินคืนใหผู้มี้สิทธิ 
 8) หมายเหตุ   ใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนท่ีจ าเป็น 
 3.6  ทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่าย ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัฐานการจ่าย  
(ใบส าคญั) ท่ีเบิกจ่ายจากเงินท่ีมีอยูใ่นบญัชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียน เช่น เงินอุดหนุนรายหวั ,  
เงินปัจจยัพื้นฐาน,เงินสนบัสนุนจาก อบต., เงินรายไดส้ถานศึกษา, เงินบริจาค,  เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, 
เงินรายไดแ้ผน่ดิน เงินอาหารกลางวนั ฯลฯ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมใบส าคญั ใหก้ารจดัเก็บเป็นระบบ 
และสะดวกในการคน้หา  ช่องต่าง ๆ ในทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่าย มีดงัน้ี 
 ช่องท่ี 1 “ท่ีเอกสาร”  ส าหรับบนัทึกเลขท่ีใบส าคญั โดยเรียงล าดบัเลขท่ีตาม 
     ปีงบประมาณ 

 ช่องท่ี 2 “หมวดรายจ่าย”  ส าหรับบนัทึกหมวดรายจ่ายท่ีจ่ายตามใบส าคญั 
 ช่องท่ี 3 “ช่ือผูรั้บเงิน”  ส าหรับบนัทึกช่ือผูรั้บเงินตามท่ีรับเงินจริง 
 ช่องท่ี 4 “รายการ”  ส าหรับบนัทึกรายการจ่ายโดยยอ่ 
 ช่องท่ี 5 “จ านวนเงิน”  ส าหรับบนัทึกจ านวนเงินท่ีจ่ายตามใบส าคญั 
 ช่องท่ี 6 “หกัภาษีเงินได”้  ส าหรับบนัทึกจ านวนเงินภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
     ท่ีหกัจากร้านคา้ 
 ช่องท่ี 7 “รับจริง”  ส าหรับบนัทึกจ านวนเงินท่ีรับจริงหลงัหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายแลว้ 
 ช่องท่ี 8 “ลายมือช่ือผูรั้บเงิน” ส าหรับใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือ 
 ช่องท่ี 9 “วนัท่ีรับเงิน”  ส าหรับบนัทึกวนัท่ีท่ีรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 

หมวด 3 
การเร่ิมต้นปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 

 
การเร่ิมต้นปฏิบัติตามระบบบัญชี 
 ในกรณีท่ีเร่ิมตน้ปีงบประมาณใหม่ ใหห้น่วยงานยอ่ยด าเนินการดงัน้ี 
 1. ส ารวจยอดเงินคงเหลือวา่มีอยูท่ ั้งหมดเท่าใด เป็นเงินสด เงินฝากอยูท่ี่ธนาคารยอดเงินในสมุดคู่ฝาก
และจ านวนเงินท่ีอยูใ่นใบส าคญัท่ีใชแ้ทนตวัเงินเพื่อให้ตรงเสียก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบติั 
 2. การจดัหาสมุดบญัชี ทะเบียนต่าง ๆ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระบบบญัชี และเอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึก
รายการต่าง ๆ ซ่ึงโดยปกติจะตอ้งเบิกจากหน่วยงานตน้สังกดั ถา้ไม่มีก็อาจจะตอ้งจดัซ้ือบางรายการหรือจดัท า
ข้ึนเอง 
 3. การบนัทึกรายการต่าง ๆ แยกตามประเภทของเงิน ตามรายละเอียดท่ีจดัเก็บได ้โดยแยกตาม
ประเภทของเงินไดด้งัน้ี 

  ก. เป็นเงินรายไดแ้ผน่ดินซ่ึงจดัเก็บไดป้ระเภทใดบา้ง แต่ละประเภทมีจ านวนเงินเท่าใด 
  ข. เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทใดบา้ง แต่ละประเภทมีจ านวนเงินเท่าใด 
 4. จดัท า “บนัทึกการเปิดบญัชี” แสดงรายละเอียดของทรัพยสิ์นหน้ีสินและเงินทุนของหน่วยงานยอ่ย
แลว้ใหห้วัหนา้หน่วยงานยอ่ยเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง 
 5. ลงรายการในทะเบียนต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งโดยใช ้“บนัทึกการเปิดบญัชี” เป็นเอกสารประกอบ 
รายการ 
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หมวด 4 
การบันทกึรายการ 

 
1. การบันทกึรายการเกีย่วกบัเงินงบประมาณ 
 1.1 เม่ือรับหลกัฐานขอเบิก เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบา้น ค่าการศึกษาบุตร ฯลฯ ให้หน่วยงานยอ่ย
รวบรวมหลกัฐานการขอเบิกจากเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิ บนัทึกรายการในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกแลว้จดัท า
หนงัสือน าส่งพร้อมกบัหลกัฐานส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิกตรวจสอบความถูกตอ้ง และจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผู ้
มีสิทธ์ิโดยตรง หรือใชว้ธีิโอนเขา้บญัชิเงินฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิแลว้แต่กรณี 
2. การบันทกึรายการเกีย่วกบัเงินนอกงบประมาณ 
 2.1 เม่ือไดรั้บเงินนอกงบประมาณ ใหบ้นัทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ช่อง “รับ” 
โดยแยกออกตามประเภทของเงินท่ีรับ 
 2.2 เม่ือไดจ่้ายเงินนอกงบประมาณใหบ้นัทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ช่อง “จ่าย” 
ซ่ึงถา้หากเป็นการจ่ายใหลู้กหน้ีเงินยมื จะบนัทึกในช่อง “ลูกหน้ี” แต่ถา้เป็นการจ่าย/ตามใบส าคญั จะบนัทึก
ในช่อง “ใบส าคญั” โดยแยกบนัทึกรายการตามประเภทของเงินท่ีจ่าย 
 2.3 เม่ือไดรั้บใบส าคญัชดใชส้ัญญายมืเงินใหบ้นัทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณช่อง 
“จ่าย” แต่ใหใ้ส่วงเล็บในช่อง “ลูกหน้ี” ดว้ยจ านวนเงินตามในใบส าคญั ส าหรับช่อง “ใบส าคญั” ไม่ใส่วงเล็บ
ตามจ านวนเงินในใบส าคญัและบนัทึกการเปล่ียนสภาพในทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
3. การบันทกึรายการเกีย่วกบัเงินรายได้แผ่นดิน 

 3.1 เม่ือจดัเก็บเงินรายไดแ้ผน่ดิน ใหบ้นัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเงินรายไดแ้ผน่ดินตามประเภทและ
จ านวนเงินท่ีจดัเก็บไดใ้นทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน ช่อง “รับ” 
 3.2 เม่ือไดรั้บคืนเงินในลกัษณะเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ในกรณีท่ีไดรั้บคืนเงินงบประมาณของ
ปีงบประมาณก่อน ๆ ซ่ึงจะตอ้งน าส่งเป็นเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนเม่ือออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนแลว้ ให้
บนัทึกรายการในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน เช่นเดียวกบัขอ้ 3.1 
 3.3 เม่ือน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน ใหร้วมยอดเงินรายไดแ้ผน่ดินท่ีจดัเก็บได ้ทุกประเภทในทะเบียนคุม
เงินรายไดแ้ผน่ดิน จึงท าหนงัสือน าส่งพร้อมกบัส่งเงินให้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยสถานศึกษาจะ
ไดรั้บใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน แลว้น ามาบนัทึกจ านวนเงินท่ีน าส่งในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน
รายไดแ้ผน่ดิน ช่อง “น าส่ง” โดยแยกบนัทึกรายละเอียดตามประเภทและจ านวนเงินท่ีน าส่ง 
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หมวด 5 
การตรวจสอบ 

 
การตรวจสอบ 

 ใหห้วัหนา้หน่วยงานยอ่ยด าเนินการตรวจสอบดงัน้ี 
 1. การตรวจสอบทุกส้ินวนั 

 ทุกส้ินวนัท าการไดต้รวจนบัเงินสด และตรวจสอบยอดคงเหลือในสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร ให้
ถูกตอ้งตรงกบัรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
แลว้ลงลายมือช่ือรับรองใน รายงานดงักล่าว 
 2. การตรวจสอบทุกส้ินเดือน 
 ทุกส้ินเดือนใหต้รวจสอบความถูกตอ้งยอดคงเหลือของเงินรายไดแ้ผน่ดินแต่ละประเภทท่ียงัมิได้
น าส่งในทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ผน่ดินรวมกนั ซ่ึงจะเท่ากบัยอดคงเหลือช่อง “คงเหลือ” ในทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
 ทุกส้ินเดือนใหต้รวจสอบความถูกตอ้งยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทในทะเบียนคุม
เงินนอกงบประมาณรวมกนัซ่ึงจะเท่ากบัยอดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัและ เงินสดกบัเงินฝาก
ธนาคาร /  คอยควบคุมดูแลการเบิกเงินงบประมาณตามล าดบัหลกัฐานขอเบิก ในทะเบียนคุมหลกัฐาน 
ขอเบิก  อน่ึง การตรวจสอบดงักล่าวจะแยกกรณีท่ีตรวจออกเป็น 2 กรณีคือ 
 1. ตรวจความถูกตอ้งของตวัเงินและหลกัฐานแทนตวัเงินกบับญัชีท่ีบนัทึก 
 2. ตรวจความถูกตอ้งทางเอกสาร 
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ขั้นตอนการบันทกึรายการตาม 
ระบบการควบคุมการเงนิ 

ของหน่วยงานย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

เงนิที่สถานศึกษาได้รับ 
 

 

เงนิงบประมาณ 

 

เงนินอกงบประมาณ 

 

เงนิรายได้แผ่นดนิ 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 
 
 
 
 
 
 
 
    บนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเฉพาะกรณีท่ีมีหลกัฐานขอเบิก 
 
 
    จดัท าหนงัสือน าส่ง สพป. 
    บนัทึกเลขท่ีหนงัสือในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
 
 
    บนัทึกวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เงินงบประมาณ
ประมาณ 

เม่ือรับหลกัฐานขอ
เบิก 

เม่ือด าเนินการขอเบิก 

เม่ือไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชีรายตวั 
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2.  เงนินอกงบประมาณ 

เงินรายไดส้ถานศึกษา 
2.1 

เงินประกนัสัญญา 
2.2 

เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
2.3 

เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ , เงินรายหวั , 
เงินปัจจยัพื้นฐาน 

2.4 

เงินบริจาคโดยมีวตัถุประสงค ์
2.5 
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    ออกใบเสร็จรับเงิน         ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกั 

   บนัทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอก                   ฐานการจ่ายหรือใบส าคญัจ่าย 
    งบประมาณประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา      บนัทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุม 
             เงินนอกงบประมาณประเภทเงิน 
             รายไดส้ถานศึกษา 
 
                
          
 
      จดัท าใบน าฝาก 2 ฉบบัมีขอ้ความตรงกนั       จดัท าใบเบิกถอน 2 ฉบบั มีขอ้ความตรงกนั 
      บนัทึกการฝากในสมุดคู่ฝากเงินราย        บนัทึกการถอนในสมุดคู่ฝากเงินรายได ้
      ไดส้ถานศึกษา          สถานศึกษา 
      น าใบน าฝากและสมุดคู่ฝากพร้อมเงินสด       น าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากยืน่ต่อส่วน 
      ยืน่ต่อส่วนราชการท่ีรับฝาก         ราชการผูรั้บฝากเงินเพื่อขอถอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 เงินรายได้สถานศึกษา 

เม่ือรับเงิน เม่ือจ่ายเงิน 

การน าเงินฝากกรมหรือจงัหวดั การถอนเงินฝากจงัหวดัหรือกรม 
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           ออกใบเสร็จรับเงิน 

            บนัทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอก 
 
 
 
            จดัท าใบน าฝาก 2 ฉบบั มีขอ้ความตรงกนั 
             บนัทึกการฝากในสมุดคู่ฝากเงินประกนัสัญญา 
             น าใบน าฝากและสมุดคู่ฝากพร้อมเงินประกนัสัญญา 
             ยืน่ต่อส่วนราชการผูรั้บฝาก 
 
 
 
 
             จดัท าใบเบิกถอน 2 ฉบบั มีขอ้ความตรงกนั 
              บนัทึกการถอนในสมุดคู่ฝากเงินประกนัสัญญา 
              น าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝากยืน่ต่อส่วนราชการ 
              ผูรั้บฝากเงินเพื่อขอถอนเงิน 
 
 
              รับใบแจง้ 
               บนัทึกรายการคืนเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 

เงินประกันสัญญา 
2.2 

เม่ือรับเงิน 

การน าฝากเงิน 
ประกนัสัญญา 

การถอนเงิน 
ประกนัสัญญา 

เม่ือคืนเงิน 



14 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ออกใบรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
         บนัทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
          ประเภทเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
         
                  
 
 
 
   ท  าใบน าส่ง 2 ฉบบั (ตามแบบสรรพากรก าหนด) 
   พร้อมทั้งน าเงินไปส่งต่อสรรพากรในทอ้งท่ีท่ีสถานศึกษาตั้งอยูภ่ายในวนัท่ี 
   7 ของเดือนถดัไป 
   น าใบรับท่ีสรรพากรออกใหใ้ชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชี 
   บนัทึกการน าส่งภาษีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทภาษีหกั 
   ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3.  เงินหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
1. ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย ผูข้าย/ผูรั้บจา้งเป็นบุคคลธรรมดารายหน่ึง ๆ มีจ านวนตั้งแต่ 
10,000 บาท ข้ึนไปหกัร้อยละ 1 ของจ านวนเงินสินคา้ /บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม 
2.ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง เป็น หจก./บริษทัรายหน่ึง ๆ มีจ านวนตั้งแต่ 500 บาท
ข้ึนไป หกัร้อยละ 1 ของจ านวนเงินค่าสินคา้/บริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่ม  

เม่ือรับเงิน 

เม่ือน าส่งเงิน 
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   ออกใบเสร็จรับเงิน                        ตรวจสอบวา่จ่ายถูกตอ้งตาม 
                 วตัถุประสงคข์องการรับเงิน 
                  หรือไม่              

บนัทึกการรับเงินในทะเบียนคุม           ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกั 
   เงินนอกงบประมาณโดยแยก           ฐานการจ่ายหรือใบส าคญัคู่จ่าย 
   ประเภทตามวตัถุประสงค ์
   ของการรับเงินนั้น 

                 บนัทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุม 
                 เงินนอกงบประมาณตามประเภท 
                  นั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.4  เงินนอกงบประมาณประเภทอืน่ ๆ 

เม่ือรับเงิน เม่ือจ่ายเงิน 
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  ออกใบเสร็จรับเงิน    ตรวจสอบวา่จ่ายถูกตอ้งตาม 
        วตัถุประสงคข์องการรับเงินหรือไม่ 
 
  บนัทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงิน  ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐาน 
  นอกงบประมาณโดยแยกประเภท   การจ่ายหรือใบส าคญัคู่จ่าย 
  ตามวตัถุประสงคข์องการรับเงินนั้น 
 
        บนัทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงิน 
        นอกงบประมาณตามวตัถุประสงค ์
        ของเงินนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินบริจาคโดยมีวตัถุประสงค์ 
2.5 

เม่ือรับเงิน เม่ือจ่ายเงิน 
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   ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูจ่้ายเงิน 
 
   บนัทึกรายละเอียดการรับในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
   ตามประเภทและจ านวนเงินท่ีจดัเก็บไว ้
    
   เงินรายไดแ้ผน่ดินใหน้ าส่งอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง แต่ถา้ส่วนราชการใด 
   มีเงินรายไดแ้ผน่ดินเก็บรักษาในวนัใดเกิน 10,000 บาท ใหน้ าส่งโดยด่วน 
   แต่อยา่งชา้ ตอ้งไม่เกิน 7 วนัท าการถดัไป 
 
 
 
   เขียนใบน าส่ง 2 ฉบบั มีขอ้ความตรงกนัเพื่อยืน่ต่อ สพป.(ใชห้นงัสือน าส่ง) 
 
   เม่ือน าส่งแลว้จะคืนใบน าส่ง 1 ฉบบั และใบเสร็จรับเงินของ สพป. 
 
   บนัทึกรายละเอียดการน าส่งในทะเบียนการรับและน าส่ง 
   คุมเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 

3. เงินรายได้แผ่นดิน 

 

เม่ือจดัเก็บเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

 

เม่ือน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 
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ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 

วนั เดือน ปี 
 

(1) 

เจา้หน้ีหรือผูข้อเบิก 
 

(2) 

ประเภทรายจ่าย 
 

(3) 

จ านวนเงิน 
 

(4) 

ลายมือช่ือ 
ผูรั้บหลกัฐาน 

(5) 

วนั เดือน ปีท่ีส่ง 
ส่วนราชการผูเ้บิก 

(6) 

 
หมายเหตุ 

(7) 
3 ต.ค. 2556 นส.เจียมจิต ค่ารักษาพยาบาล 1,000.00 นาง  ก. 5 ต.ค. 2556 ระบุเลขท่ีหนงัสือส่ง 
3 ต.ค. 2556 นางเจนใจ ค่าเช่าบา้น 3,000.00 นาง  ก. 5 ต.ค. 2556 ระบุเลขท่ีหนงัสือส่ง 
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ทะเบียนคุมหลกัฐานการจ่ายเงิน 

 
ท่ีเอกสาร หมวดรายจ่าย ช่ือผูรั้บ รายการ จ านวนเงิน หกัภาษีเงินได ้ รับจริง ลายมือช่ือผูรั้บ

เงิน 
วนัท่ีรับเงิน 

 
บค.1/57 เงินนอกงบอ่ืน นางฟองจนัทร์ ค่าอาหารกลางวนั 4,000 -   4,000 - ฟองจนัทร์ 10 ต.ต. 56 
บจ.2/57 อุดหนุนอ่ืนประถม นายปัญจพร พรสรวง ค่าวสัดุรายหวัประถม 5,000 - 50 - 4,950 - ปัญจพร(หจก.) 10 พ.ย. 56 
บจ.3/57 เงินนอกงบอ่ืน สรรพากร ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายส่งสรรพากร 50 -   50 - จกัรพรรณ 10 พ.ย. 56 
บค.4/57 เงินนอกงบอ่ืน นางฟองจนัทร์ ค่าชดเชยอาหารสด-แหง้ 4,800 -   4,800 - ฟองจนัทร์ 30 พ.ย. 56 
บจ.5/57 เงินนอกงบอ่ืน นางนภา ปวฤทธ์ิ ค่าขา้วสาร,แก๊สหุงตม้ 1,280 -   1,280 - นภา 3 ธ.ค. 56 
บจ.6/57 อุดหนุนอ่ืนประถม การไฟฟ้า ค่าไฟฟ้า 800 -   800 - อุสา 27 ธ.ค. 56 
บจ.7/57 อุดหนุนอ่ืนประถม การประปา ค่าประปา 200 -   200 - อุรา 27 ธ.ค. 56 
บจ.8/57 อุดหนุนอ่ืนประถม องคก์ารโทรศพัท์ ค่าโทรศพัท ์ 500 -   500 - กินรี 27 ธ.ค. 56 
บจ.9/57 เงินนอกงบอ่ืน สพท.สร.เขต 2 น าเงินส่งรายไดแ้ผน่ดิน 800 -   800 - วทิยา 4  ม.ค. 57 
บค.10/57 อุดหนุนอ่ืนประถม นายสมชาย ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 1,000 -   1,000 - สมชาย 27 ธ.ค. 56 
บจ.11/57 อุดหนุนอ่ืนมธัยม นายชยัวทิย ์ ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ์ 5,000 -   5,000 - ชยัวทิย ์ 15 ม.ค. 57 
บจ.12/57 เงินอุดหนุนปัจจยัฯ นายเอนก ค่าจา้งเหมาพาหนะ 10,000 - 100 - 9,900 - วทิยา 15 ม.ค. 57 
บค.13/57 เงินอุดหนุนปัจจยัฯ นกัเรียนยากจน ค่าอาหารกลางวนั 2,000 -   2,000 - นางพิกุล 15 ม.ค. 57 
บค.14/57 เงินนอกงบอ่ืน นางฟองจนัทร์ ส่งใชเ้งินยมืค่าอาหารกลางวนั 5,000 -   5,000 - ฟองจนัทร์ 31 มี.ค. 57 

 
หมายเหตุ โรงเรียนจดัท าข้ึน เพื่อควบคุมการใชจ่้ายเงินและเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินใหก้บัเจา้หน้ีทุกราย โดยเรียงตามใบส าคญั(บค, บจ) 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินโครงการอาหารกลางวนั 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 12,000.00 5,000.00   7,000.00   
10 ต.ค. 2556 บร6ก3888/2 รับคืนเงินสด  (1,000)  1,000.00 7,000.00   
 บค. 1/57 รับใบส าคญัชดใชเ้งินยมื  (4,000) 4,000 1,000.00 7,000.00   
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี - (5,000) 4,000.00 1,000.00 7,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 12,000.00 - 4,000.00 1,000.00 7,000.00   

 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 2,000.00 - - - 2,000.00   
          
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี - - - - 2,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 2,000.00 - - - 2,000.00   

 
 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 1,000.00 - - - 1,000.00   
3 ต.ค. 2556 บร6ก3888/1 รับเงินค่าบริการขายอาหาร 3,000.00 - - 3,000.00 1,000.00   
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี 3,000.00 - - 3,000.00 1,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 4,000.00 - - 3,000.00 1,000.00   

 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 10,000.00 - - - 10,000.00   
          
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี - - - - 10,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 10,000.00 - - - 10,000.00   

 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
 1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 10,00.00 - - - 10,000.00   
          
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี - - - - 10,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 10,000.00 - - - 10,000.00   

 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินอุดหนุนเงินปัจจัยพืน้ฐานนักเรียนยากจน 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
 1 ต.ค. 2556  ยอดยกมา 10,00.00 - - - 10,000.00   
          
          
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี  - - - 10,000.00   
  รวมแต่ตน้ปี 10,000.00 - - - 10,000.00   

 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหตุ 
ลูกหน้ี ใบส าคญั เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

          
10 พ.ย. 56 ใบรับรอง 1/57 รับเงินภาษีจาก หจก.ปัญจพร 50.00 - - 50.00 -   
 บจ. 3/57 น าส่งภาษีใหส้รรพากรอ าเภอ   50.00 - -   
          
          
          
          
          
          
  รวมเดือนน้ี 50.00 - 50.00 - -   
  รวมแต่ตน้ปี 50.00 - 50.00 - -   

 
 
ลงช่ือ ……………………………..ผูล้งบญัชี           ลงช่ือ  ……………………………ผูต้รวจสอบ ลงช่ือ  …………………………….ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
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ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
                                  

วนั เดือน ปี 
(1) 

ท่ีเอกสาร 
(2) 

รายการ 
(3) 

(4)ประเภท ขายพสัดุ ประเภท ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน ประเภท ค่าขายแบบก่อสร้าง รวมยอดคงเหลือ 
ทุกประเภท 

(5) 

หมายเหตุ 
(6) 

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

27 ธ.ค. 2556 บร6ก388/10 รับค่าขายพสัดุ 500.00 - 500.00         
              
              
              
              
              
              
              
              
              
  รวมเดือนน้ี 500.00  500.00       500.00  
  รวมตั้งแต่ตน้ปี 500.00  500.00       500.00  
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ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
                             

วนั เดือน ปี 
(1) 

ท่ีเอกสาร 
(2) 

รายการ 
(3) 

(4)ประเภท ขายพสัดุ ประเภท ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน ประเภท ค่าขายแบบ
ก่อสร้าง 

รวมยอดคงเหลือ 
ทุกประเภท 

(5) 

หมายเหตุ 
(6) 

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

1 ม.ค. 2557  ยอดยกมา   500.00       500.00  
4 ม.ค. 2557 สมุดเงินฝาก รับดอกเบ้ียเงินอุดหนุน    300.00  300.00    800.00  

 เลขท่ี…….             
4 ม.ค. 2557 บจ.9/2557 น าส่งดอกเบ้ียและ  500.00 -  300.00     800.00  

  ค่าขายพสัดุช ารุด            
              
              
              
              
              
  รวมเดือนน้ี - 500.00 - 300.00 300.00 - - - - -  
  รวมตั้งแต่ตน้ปี 500.00 500.00 - 300.00 300.00 - - - - -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 

 

ล าดบั
ท่ี 
(1) 

รายการ 
(2) 

ประเภท 
(3) 

(4)การรับ (5)การฝาก 
วนัครบ
ก าหนด 

(6) 

วนัท่ีผูเ้บิก 
จ่ายเงินคืนผู ้

มีสิทธิ 
(7) 

หมายเหตุ 
(8) วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร 

จ านวน
เงิน 

วนั เดือน 
ปี 

ท่ีเอกสาร จ านวนเงิน 

1 บริษทัจงเจริญ เงินมดัจ าประกนัสัญญา 25 ธ.ค. 55 บร36ก3888/16 5,000.00 27 ธ.ค. 55 บฝ.1/2556 5,000.00 3 พ.ย. 56 30 พ.ย. 56 นส.สพป.ท่ี… 
2 บริษทัโชคชะตา เงินมดัจ าประกนัสัญญา 15 ม.ค. 57 บร.6ก3988/11 30,000.0 17 ม.ค.57 บฝ.4/2557 30,000.00 5 ก.พ. 59   
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สมุดคู่ฝาก 
 

วนั เดือน ปี 
(1) 

ท่ีเอกสาร 
(2) 

จ านวนเงิน 
ลายมือช่ือผูรั้บฝาก 

(6) 

ลายมือช่ือผูน้ าฝาก 
หรือผูเ้บิกถอน 

(7) 

หมายเหตุ 
(8) 

ฝาก 
(3) 

ถอน 
(4) 

คงเหลือ 
(5) 

25 ธ.ค. 2555 
30 พ.ย. 2556 
15 ม.ค. 2557 

บฝ.1/2556 
บถ.1/2557 
บฝ.1/2557 

5000 
 
30,000.- 

 
5000 

5000 
 
30,000.- 

  เงินประกนัสัญญา บ.จงเจริญ 
เงินประกนัสัญญา บ.จงเจริญ 
เงินประกนัสัญญา บ.โชคชะตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



31 
 

 

 
 
 
 
 

            ทะเบยีนคุมเอกสารแทนตวัเงนิ 
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ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงนิ ประจ าปีงบประมาณ 2556 - 2557 
 

พ.ศ.2556 
ประเภท เลขท่ี 

จ านวนเงิน 
วนัท่ี 

เปล่ียนสภาพ 
หมาย
เหตุ 

เดือน วนั
ท่ี 

  

ปีงบประมาณ 2556      
        
พฤษภาคม 16 ค่าอาหารกลางวนั 3/56 5,000 . 10 ต.ค. 56  
        
ปีงบประมาณ 2557      
พ.ศ. 2556        
พฤศจิกายน 1 ค่าอาหารกลางวนั 1/57 5,000 - 31 มี.ค. 57  
        
ธนัวาคม 27 ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 2/57 1,000 - 15 ม.ค. 57  
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สมุดหลกัฐานการจ่ายเงินอืน่ ๆ 
                           เบิกตามฎีกาท่ี…………..ลงวนัท่ี…….เดือน……………..พ.ศ………..                                                                                                                     (แบบ 4508) 
ขา้พเจา้ผูมี้นามขา้งทา้ยน้ีไดรั้บเงินจากส่วนราชการ โรงเรียนไทยเจริญยิง่ จงัหวดัสุรินทร์   เป็นค่าอาหารกลางวนั หมวดเงินอุดหนุนปัจจยัพื้นฐาน 
ตามค าสั่งท่ี…………..ลงวนัท่ี…….เดือน……………….พ.ศ…………ไปเป็นการถูกตอ้งแลว้ จึงลงลายมือช่ือไวเ้ป็นส าคญั 

ล าดบัท่ี ช่ือ 
ต าแหน่งหรือ 

ท่ีอยู ่
จ านวน 
หน่วย 

จ านวนเงิน หกัภาษีเงินได ้ รับจริง 
วนั เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน 

ลายมือช่ือ 
ผูรั้บเงิน 

หมายเหตุ 

1 ด.ญ.แกว้ใจ ชั้น ม.1 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 

2 ด.ญ.กลอยใจ ชั้น ม.1 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
3 ด.ญ.ชูใจ ชั้น ม.1 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
4 ด.ญ.วภิา ชั้น ม.2 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
5 ด.ญ.นภา ชั้น ม.2 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
6 ด.ญ.นิภา ชั้น ม.2 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
7 ด.ญ.นดา ชั้น ม.3 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
8 ด.ช.ชูชยั ชั้น ม.3 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
20 ด.ญ.ตรวจสอบ ชั้น ม.3 10 วนั 100 -   100  15 ม.ค. 49  วนัท่ี 1-15 มกราคม 49 
  รวม  2,000 -   2,000     
             (ลงช่ือ)……………………………………………..ประธานคณะกรรมการ 
รวมเงินจ่ายทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)    (สองพนับาทถว้น)                     (…………..…..นางพิกลุ   ดดัสกลุ……..…) 
          (ลงช่ือ)…………………………………………………………                                                (ลงช่ือ)……………………………………………..กรรมการ 
  (นางภทัรา ใจกวา้ง)        (……….นางมารยาท   นิสยัดี………….) 
             (ลงช่ือ)……………………………………………..กรรมการ 
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน                                           
ปีงบประมาณ............................. 

วนั เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ 
รับ จ่าย คงเหลอื ลายมือช่ือ 

ผู้รับ 
หมายเหตุ 

จ านวนเล่ม เล่มที/่เลขที ่ จ านวนเล่ม เล่มที่/เลขที่ จ านวนเล่ม เล่มที/่เลขที่ 
1 ต.ค. 63  ยอดยกมา     1 18ก 88498/ 1-50   
5 ต.ค. 63 ศธ 04167. 

40501/85 
เบิกใบเสร็จ
จาก สพป.สร.2 

1 18ก 88639/ 
1-50 

  2 18ก 88498/ 1-50 
18ก 88639/ 1-50 

  

7 ต.ค. 63  เบิกใช ้   1 18ก 88498/ 
1-50 

1 18ก 88639/ 1-50   

           
           
           
 
- เม่ือส้ินปีงบประมาณใหม่ ใหย้กยอดคงเหลือไปเปิดหนา้ใหม่ในเล่มเดิม 
- บรรทดัแรกใหข้ึ้นตน้ดว้ยยอดยกมาเสมอ 
- เม่ือส้ินปีงบประมาณ ให้รายงานการใชใ้บเสร็จรับเงิน ถึง ผอ.กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์หรือ ผอ.สพป.สร.2 วา่มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่นความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงินไปแลว้เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  อยา่งชา้ไม่เกินวนัท่ี ๓๑ ตุลาคมของปีงบประมาณถดัไป 
 
**หมายเหตุ เล่มที ่  หมายถึง  หมายเลขเล่มทีบ่นใบเสร็จรับเงิน  เช่น  18ก 88498 
                     เลขที ่ หมายถึง  เลขทีใ่นใบเสร็จรับเงิน  เช่น  ใบเสร็จรับเงิน 1 เล่ม มี 50 ฉบับ เลขที่ 1 - 50 

ตวัอย่าง 
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แบบหลกัฐานยนืยนัการจัดหา 
(กรณไีม่มใีบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลกัฐานการจัดหาแทน 

        ค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน   ภาคเรียนท่ี............................ปีการศึกษา.................................. 
.......................................................................................................................................................................................... 
ระดบัชั้น อนุบาลปีท่ี....................................... ประถมศึกษาปีท่ี......................................... 
  มธัยมศึกษาปีท่ี................................ ปวช. ท่ีจดัโดยสถานประกอบการ……………………. 
นกัเรียนจ านวนทั้งส้ิน.................................คน    ไดรั้บเงินจากโรงเรียน........................................................................... 
สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา.........................................................และขอรับรองว่านกัเรียนทุกคน/ผูป้กครอง 
ไดน้ าเงินไปด าเนินการตามวตัถุประสงคข์องโครงการสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐานจริง 
 

ที่ ช่ือ – สกุลนักเรียน 

หมายเลข
ประจ าตัว
นักเรียน 
13 หลกั 

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

หมาย
เหตุ เคร่ืองแบบ อุปกรณ์ รวม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมทั้งส้ิน      
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ครูประจ าชั้น 
         (.........................................................) 
                   ตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง 
 
ลงช่ือ..........................................................ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
         (.........................................................) 
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ส่วนราชการ  โรงเรียน……………………. 
รายงานเงินคงเหลอืประจ าวัน 

ประจ าวันที่........................................................ 

ตัวหนังสือ     (สองแสนห้าหมื่นแปดพนัเจ็ดร้อยบาทห้าสิบสตางค์) 
     ลงช่ือ…………………………………..ผูจ้ดัท ารายงาน 

        (…………………………………..) 
      ต  าแหน่ง.................................................................. 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนบัเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกตอ้งตามรายการขา้งตน้แลว้ และไดน้ าเงินสดเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัเป็นท่ี
เรียบร้อยแลว้ 
                      ………………………      ………………………    ……………………… 
                                กรรมการ                                         กรรมการ                                               กรรมการ 
 

                                                                                            (ลงช่ือ)……………………………….…หวัหน้าหน่วยงานยอ่ย 
                                                                     (..............................................) 

                                                                   ต  าแหน่ง.................................................... 
 
ขา้พเจา้/ผูรั้บมอบหมายไดรั้บเงินสดตามรายการขา้งตน้แลว้ 
    เม่ือวนัที่..................เดือน..........................พ.ศ................. 
 

                                                                           ลงช่ือ.....................................ผูรั้บเงิน 
                                                                                                 ลงช่ือ.....................................หวัหนา้หน่วยงานยอ่ย 

 

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผูเ้บิก 

 
รวม 

หมายเหตุ 

เงินรายไดแ้ผน่ดิน  450.00  450.00  
เงินนอกงบประมาณ      
- เงินอุดหนุนรายหวัระดบัก่อนประถมศึกษา  5,000.00  5,000.00  
- เงินอุดหนุนรายหวัระดบัประถมศึกษา  7,000.00  7,000.00  
- เงินอุดหนุนรายหวัระดบัมธัยมศึกษา  5,000.00  5,000.00  
เงินปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน      
- เงินปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจนระดบัประถมศึกษา  8,000.00  8,000.00  
- เงินปัจจยัพ้ืนฐานนกัเรียนยากจนระดบัมธัยมศึกษา  10,000.00  10,000.00  
เงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี      
- ค่าหนงัสือเรียน  40,000.00  40,000.00  
- ค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน  30,000.00  30,000.00  
- ค่าอุปกรณ์การเรียน  20,000.00  20,000.00  
- ค่ากิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  20,000.00  20,000.00  
เงินภาษี ณ ท่ีจ่าย 250.50   250.50  
เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวนั  90,000.00  90,000.00  
เงินมดัจ าประกนัสัญญา   5,000.00 5,000.00  
เงินรายไดส้ถานศึกษา  10,000.00  10,000.00  
เงินกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)  8,000.00  8,000.00  

รวม 250.50 253,450.00 5,000.00 258,700.50  

ตวัอย่าง 
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บันทึกการรับเงนิเพือ่เกบ็รักษา 
 

สถานศึกษา........................................................................อ าเภอ.................................จงัหวดั…………………. 
วนัท่ี...................เดือน...................................พ.ศ................... 

 
ขา้พเจา้ไดรั้บเงินงบประมาณคงเหลือตามรายงานดงัต่อไปน้ี 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
เงินรายไดส้ถานศึกษา 3,000 

 
 
 
 
 

-  

รวมทั้งส้ิน  (บาท) 3,000 -  
 

จ  านวนเงิน (ตวัอกัษร)..............(สามพนับาทถว้น)......................................................... 
 ขา้พเจา้จะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดงักล่าว และจะส่งคืนใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินเพื่อจ่ายในวนัท าการถดัไป 
 
 

(ลงช่ือ).............................................................หวัหนา้สถานศึกษา 
                                                                                                (............................................................) 
 
 

ขา้พเจา้ไดรั้บเงินจ านวน......................................................บาท   คืนจากหวัหนา้สถานศึกษา ในวนัท่ี...............
เดือน.........................................พ.ศ................................. เพื่อน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 

 
(ลงช่ือ).............................................................เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

                                                                                                    (............................................................) 
 
หมายเหตุ  บนัทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษาใหถื้อเป็นหลกัฐานแทนเงินสด  ซ่ึงจะตอ้งบนัทึกไวใ้นรายงานเงินคงเหลือ  
                 ประจ าวนั 

ตวัอย่าง 
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