
การบริหารงานด้านการเงนิ 
ของ 

สถานศึกษาขั้นพืน้ฐานทีเ่ป็นนิตบุิคคล 
ในสังกดัส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

โดย 
นางอรุณศรี  ศิลาพนัธ์ 

นักวชิาการตรวจสอบภายในช านาญการพเิศษ 



 1. ประเภทของเงินและกระบวนงานของสถานศึกษา 
     ตามระบบควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 2. การด าเนินงานเกีย่วกบัเงินงบประมาณ 
 3. การด าเนินงานเกีย่วกบัเงินนอกงบประมาณ 
 4. การด าเนินงานเกีย่วกบัเงินรายได้แผ่นดิน 

 หัวข้อการบรรยาย 



กระบวนงานตามระบบควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

เงินที่สถานศึกษาได้รับ 

เงนินอกงบประมาณ เงนิรายได้แผ่นดนิ เงนิงบประมาณ 

เอกสารหลกัฐานขอเบกิ 

ทะเบยีนคุม 

หลกัฐานขอเบกิ 

เอกสารด้านรับ ด้านจ่าย และน าฝาก 

  

เอกสารด้านรับและน าส่งเงนิ 

ทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ
จ าแนกตามประเภทของเงนิ 

ทะเบยีนคุมการรับและน าส่ง 
เงนิรายได้แผ่นดนิ 

รายงานทางการเงนิ 

  

งานการเงนิ 

งานบัญชี 



ค 

เงนิงบประมาณ 

     - งบบุคลากร 
          - งบด าเนินงาน 
               - งบลงทุน 
                    - งบเงนิอุดหนุน 
                         - งบรายจ่ายอ่ืน 

   ศึกษารายละเอยีดเพิม่เติมได้จากหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ฉบบัปรับปรุง) ที ่นร 0704/ว 33 ลว 18 ม.ค. 2553 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ   ปรับปรุงจ าแนก
ประเภทรายจ่าย.  การจ าแนกวสัดุครุภณัฑ์ 

1. รายจ่ายตามงบประมาณ  5 งบรายจ่าย 

2. รายจ่ายงบกลาง 

หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
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หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
บรรยายเพียงหลวง/หลักการจำแนประเภทรายจ่ายปี 53.PDF
ปรับปรุงการจำแนกประเภทรายจ่าย.PDF
ปรับปรุงการจำแนกประเภทรายจ่าย.PDF
ปรับปรุงการจำแนกประเภทรายจ่าย.PDF
หนังสือจำแนกวัสดุครุภัณฑ์.PDF


ค 

เงนิงบประมาณ 

      เงนิเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว ค่าตอบแทน 
      พนักงานราชการ รวมถึงเงนิเพิม่อ่ืน ๆ ทีจ่่ายควบ  
(ปัจจุบันกรมบญัชีกลาง/สพป. จ่ายเงนิตรงให้กบัผู้มีสิทธิรับเงนิ) 

   ศึกษารายละเอยีดเพิม่เติมได้จากหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ฉบบัปรับปรุง) ที ่นร 0704/ว 33 ลว 18 ม.ค. 2553 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม   ปรับปรุงจ าแนก
ประเภทรายจ่าย.  การจ าแนกวสัดุครุภณัฑ์ 

 - งบบุคลากร  ได้แก่ 

        ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค 

 - งบด าเนินงาน  ได้แก่ 
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เงนิงบประมาณ 

 - งบเงนิอดุหนุน 

ค่าครุภัณฑ์ ทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง 

   ศึกษารายละเอยีดเพิม่เติมได้จากหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ฉบบัปรับปรุง) ที ่นร 0704/ว 33 ลว 18 ม.ค. 2553 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ   ปรับปรุงจ าแนก
ประเภทรายจ่าย.  การจ าแนกวสัดุครุภณัฑ์ 

 - งบลงทุน ได้แก่ 

เงนิอุดหนุนทัว่ไป เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ 
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เงนิงบประมาณ 

      รายจ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทงบรายจ่ายใด 
     รายจ่ายหน่ึง 

 2. รายจ่ายงบกลาง เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร 
บ าเหน็จ บ านาญ ฯลฯ 

   ศึกษารายละเอยีดเพิม่เติมได้จากหลกัการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ฉบบัปรับปรุง) ที ่นร 0704/ว 33 ลว 18 ม.ค. 2553 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ   ปรับปรุงจ าแนก
ประเภทรายจ่าย.  การจ าแนกวสัดุครุภณัฑ์ 

- รายจ่ายอ่ืน 
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การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิงบประมาณ 
     ขั้นตอนการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    เม่ือสถานศึกษาได้รับหลกัฐานขอเบิกจากเจ้าหนีห้รือผู้มสิีทธิ  เช่น 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวสัดุ 
ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ ให้บันทกึรับหลกัฐานดงักล่าวใน “ทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิก” โดยเจ้าหน้าทีก่ารเงนิต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลกัฐานขอเบิกให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กีย่วข้อง ก่อนจดัท า
หนังสือน าส่ง สพป.  และสถานศึกษาต้องบันทกึส่ง ใน “ทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิก” ให้ถูกต้อง ครบถ้วน   
   



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิงบประมาณ 
     ขั้นตอนการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    เม่ือสถานศึกษาได้รับหลกัฐานขอเบิกจากเจ้าหนีห้รือผู้มสิีทธิ  เช่น 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวสัดุ 
ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ ให้บันทกึรับหลกัฐานดงักล่าวใน “ทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิก” โดยเจ้าหน้าทีก่ารเงนิต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลกัฐานขอเบิกให้เป็นไปตามระเบียบทีเ่กีย่วข้อง ก่อนจดัท า
หนังสือน าส่ง สพป.  และสถานศึกษาต้องบันทกึส่ง ใน “ทะเบียนคุม
หลกัฐานขอเบิก” ให้ถูกต้อง ครบถ้วน   
   



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิงบประมาณ 
     ขั้นตอนการด าเนินงานของ สพป. 
       1. บันทกึรับหลกัฐานในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบกิของ สพป. 
       2. เจ้าหน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานขอเบิก ตดั
ยอดในทะเบียนคุมเงนิ และขออนุมัตเิบิกจาก ผอ.สพป. 
        3. วางฎกีาขอเบิกเงนิ  
        4. จ่ายเงนิให้เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิโดยตรง พร้อมแจ้งเจ้าหนีท้ราบ
เพ่ือตดิตามใบเสร็จรับเงนิ หรือแจ้งโรงเรียนทราบกรณผู้ีมีสิทธิรับเงนิ
เป็นครูและบุคลากรของสถานศึกษาในสังกดั 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก” 

ล าดบั
ที่ 

วนั เดือน 
ปี 

เจ้าหนีห้รือ       
ผู้ขอเบิก 

ประเภท
รายจ่าย 

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ
ผู้รับ

หลกัฐาน 

วนัที่ส่ง    
ส่วน

ราชการ      
ผู้เบิก 

หมาย
เหตุ 

1 3 พ.ค.61 นายดใีจ เสมอ ค่าเช่าบ้าน 2,400 - วนัด ี 5 พ.ค.61 

2 5 พ.ค.61 หจก.สามารถ
ก่อสร้าง 

ซ่อมแซม
ส้วม 

50,000 - วนัด ี 5 พ.ค.61 

3 4 มิ.ย.61 นายดใีจ เสมอ ค่าเช่าบ้าน 2,400 - วนัด ี 5 มิ.ย.61 

4 7 มิ.ย.61 ร้าน
คอมพวิเตอร์ 

ค่าครุภัณฑ์ 50,000 - วนัด ี 8 มิ.ย.61 

5 8 มิ.ย.61 นายเสาร์ มกรา ค่าเบีย้
ประชุม
กรรมการฯ 

4,750 - วนัด ี 11 มิ.ย.61 



เงินนอกงบประมาณ 
       เงินที่สถานศึกษาได้รับโดยมีกฎหมายก าหนดให้ไม่ต้องน าส่งเป็น
เงนิรายได้แผ่นดนิ หรือ เงนิทีไ่ด้รับอนุญาตให้เกบ็ไว้ใช้จ่ายได้ตาม
พระราชบัญญัตวิธีิการงบประมาณ พ.ศ.2502 แบ่งเป็น 
        1. เงินนอกงบประมาณทีส่ถานศึกษาได้รับและสามารถเกบ็ไว้  
ใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา เงินโครงการอาหารกลางวนั         
เงนิลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ฯ 
        2. เงินนอกงบประมาณทีส่ถานศึกษาได้รับไว้ แต่ต้องจ่ายคืน          
ผู้มีสิทธิหรือน าส่งเม่ือถงึก าหนด ได้แก่ เงนิประกนัสัญญา และเงนิ     
ภาษ ีหัก ณ ทีจ่่าย 



เงนิอดุหนุน 

      ส าหรับเงนิอุดหนุนทีส่ถานศึกษาได้รับตามโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาล    
จนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เป็นเงินงบประมาณ ที ่สพฐ.         
ต้ังงบประมาณให้สถานศึกษา เพ่ือใช้ส าหรับจัดการเรียน      
การสอน โดยให้ควบคมุในลักษณะของเงินนอกงบประมาณ 

1. เงินอุดหนุนตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



เงินอุดหนุนตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการ   
  ศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ได้แก่ 

 1.1  ค่าจดัการเรียนการสอน (เงนิอุดหนุนรายหัว/ปัจจยัพืน้ฐาน 
       ส าหรับนักเรียนยากจน/อาหารนักเรียนประจ าพกันอน)  

 1.2  ค่าหนังสือเรียน 
 1.3  ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 1.4  ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 
 1.5  ค่ากจิกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน   

   ศึกษารายละเอยีดเพิม่เตมิได้จากแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษา ตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้นพืน้ฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf
แนวทางสนับสนุนค่าใช้จ่ายปี 61.pdf


การด าเนินงานเกีย่วกบัการรับเงินอุดหนุน 
ตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 

ตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 เม่ือได้รับแจ้งการโอนเงนิเข้าบัญชี  สถานศึกษาต้อง     
น าสมุดคู่ฝากธนาคารไปปรับยอดเพ่ือตรวจสอบยอดเงนิที่
ได้รับ พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน น าส่ง สพป.   
(การออกใบเสร็จรับเงนิควรระบุรายการทีไ่ด้รับให้ชัดเจน 
เพ่ือให้ฝ่ายบัญชีสามารถบันทกึแยกแต่ละรายการได้) 



-ตัวอย่าง- 

รายการ จ านวนเงนิ 

รับเงนิอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ภาคเรียนที่ 1/2561 จ านวน 2 รายการ ได้แก่ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว)                                เป็นเงนิ 

2. ค่าหนังสือเรียน                                                                         เป็นเงนิ 

  

  

256,000 
135,000 

  

  

- 

-  

รวมบาท 391,000 - 

เล่มที่  12  ก 90000 เลขที ่10 
ใบเสร็จรับเงนิ 

ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
   ทีท่ าการ  โรงเรียนสวสัดกิาร 

วนัที ่  29     เดือน    มถุินายน    พ.ศ.  2561 
ได้รับเงนิจาก   ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาระนอง      ตามรายละเอยีดดงันี ้

 (ตัวอกัษร -สามแสนเก้าหม่ืนหน่ึงพนับาทถ้วน- )    ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
                                                                                               (ลงช่ือ)               วนัด ี ศรีองัคาร        ผู้รับเงนิ 
                               (ต าแหน่ง)  ครู ปฏิบตัิหน้าทีเ่จ้าหน้าทีก่ารเงนิ  



การด าเนินงานเกีย่วกบัการใช้จ่าย และการเกบ็รักษาเงนิอุดหนุน
ตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 1. สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ    กรณมีีเงนิ
เหลืออยู่  และยงัไม่ส้ินสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้เสร็จส้ินอย่างช้า
ภายในปีงบประมาณถัดไป 
           2.  สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 1  เงินที่เหลือ
ต้องส่งคืนคลงัเป็นรายได้แผ่นดนิ 



   3.  ดอกเบีย้ทีเ่กดิจากเงินฝากธนาคาร  สถานศึกษาต้องน าส่งคืน
คลงัเป็นรายได้แผ่นดนิ  
   4.   การจดัซ้ือ จัดจ้าง  ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  

 
  

การด าเนินงานเกีย่วกบัการใช้จ่าย และการเกบ็รักษาเงนิอุดหนุน
ตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



    5.  การใช้จ่ายเงินต้องเกดิประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดบัแรก   
และใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพืน้ฐานก าหนด   
     6.  หลกัฐานการใช้จ่ายเงิน  สถานศึกษาต้องจัดเกบ็ไว้อย่าง
ปลอดภัย และเป็นระบบ เพ่ือให้ตรวจสอบได้ 

การด าเนินงานเกีย่วกบัการใช้จ่าย และการเกบ็รักษาเงนิอุดหนุน
ตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ 

ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 



การบันทกึบัญชี เงนิอุดหนุนตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่าย   
ในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ให้บันทกึควบคุมการรับ – จ่าย ใน 
  “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

(ตามระบบการควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544) 
                              เอกสารด้านรับ อกัษรย่อ “บร” 
                              เอกสารด้านจ่าย  - ใบส าคญัคู่จ่าย  อกัษรย่อ “บค/บจ” 
                                                         - สัญญาการยืมเงนิ อกัษรย่อ “บย”
          

            
  



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินอดุหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 

หมาย
เหตุ ลูกหนี ้

ใบ 
ส าคญั 

เงิน
สด 

เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วน

ราชการ
ผู้เบิก 

ยอดยกมา      - 30,000.-  -       

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/12 

รับเงิน ภาค
1/61 

3,000 - 33,000.- -   

5 
ก.ค.61 

บย.5/61 จ่ายเงินยมื
นางวันด ี

3,000 30,000.- - 

12 
ก.ค.61 

บค.15/61 ลูกหน้ีส่ง
ใช้ใบส าคญั 

(3,000) 3,000 30,000.- 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

ประเภทเงินอดุหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (ปัจจัยพืน้ฐานน.ร.ยากจน) 

วนั 
เดือน ปี 

ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิสด 

เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วน

ราชการ     
ผู้เบิก 

ยอดยกมา      - 0 .00  -       

31 
ม.ค.61 

บร.4 ก 
110/5 

รับเงิน2/60 5,000 - 5,000.00 -   

27 
ก.พ.61 

บค .5/61 จ่ายค่า
พาหนะ 

5,000 - 00.00 - 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินอดุหนุนฯ (ค่าหนังสือเรียน) 

วนั 
เดือน ปี 

ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิสด 

เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วนราชการ        

ผู้เบกิ 

ยอดยกมา      - 0 .00  -       

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/12 

รับเงิน 
ภาค 1/61 

8,000 - 8,000.00 -   

12
ก.ค.61 

บจ 20/61 จ่ายค่า
หนังสือ
เรียน 

7,500 - 500.00 - 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินอดุหนุนฯ (ค่าอปุกรณ์การเรียน) 

วนั 
เดือน ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิสด 

เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วนราชการ     

ผู้เบิก 

ยอดยกมา      - 0.00  -       

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/12 

รับเงิน
ภาค 1/61 

3,000 - 3,000.00 -   

15 
ก.ค.61 

บค 16-
23/61 

จ่ายค่า
อปุกรณ์ 

3,000 - 0.00 - 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

ประเภทเงินอดุหนุนฯ (ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน) 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิสด 

เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝาก 
ส่วนราชการ     

ผู้เบิก 

ยอดยกมา      - 0.00  -       

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/12 

รับเงินภาค
1/61 

5,000 - 5,000.00 -   

15 
ก.ค.61 

บค 16-
23/61 

จ่ายค่า
เคร่ืองแบบ 

5,000 - 0.00 - 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินอดุหนุนฯ (ค่ากจิกรรมพฒันาคณุภาพผู้เรียน) 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่
เอกสาร 

รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 

หมาย
เหตุ ลูกหนี ้ ใบส าคญั 

เงนิ
สด 

เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วน

ราชการ     
ผู้เบิก 

ยอดยกมา      - 3,000.00  -       

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/12 

รับเงินภาค 
1/61 

5,000 - 8,000.00 -   

9 
ก.ค.61 

บค 
15/61 

จ่ายลูกหน้ี
ยมื(ลูกเสือ) 

2,000 - 6,000.00 - 

12 
ก.ค.61 

บค 
20/61 

ลูกหน้ีส่งใช้
ใบส าคญั 

(1,900) 1,900 6,000.00 

12 
ก.ค.61 

บร4ก
110/20 

ลูกหน้ีส่งใช้
เงินสด 

(100) 100 6,000.00 



2. เงินรายได้สถานศึกษา 

    - บรรดารายได้ ผลประโยชน์ที่เกดิจากที่ราชพสัดุุ 
    - เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษา และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิด
สัญญาการซ้ือทรัพย์สินหรือจ้างท าของทีด่ าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ  
    - เงินทีมี่ผู้มอบให้ทั้งระบุวตัถุประสงค์ และไม่ระบุวตัถุประสงค์ 
 - เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิ แต่ไม่รวมถึง
เงินงบประมาณรายจ่าย 
    - ค่าขายแบบรูปรายการ ทีจั่ดท าขึน้โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
    - ค่าขายทรัพย์สินทีซ้ื่อมาด้วยเงินนอกงบประมาณ เป็นกรรมสิทธ์ิ ของ
สถานศึกษา ตามมาตรา 1336 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งพาณิชย์  
 

   ประกอบด้วย 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การรับเงินรายได้สถานศึกษา 

  - สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงนิตามแบบทีก่ระทรวงการคลงั  
ก าหนดให้แก่ผู้ช าระเงนิทุกคร้ัง  (เอกสารย่อ “บร”) 
   กรณทีี ่ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงนิได้ให้ใช้หลกัฐานการรับ
เงินตามแบบที่ ทางราชการก าหนด  
  
 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

  1. เป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาและค่าใช้จ่ายที่เกีย่วเน่ือง
กบัการจดัการศึกษา โดยค านึงถงึความคุ้มค่า ความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และเน้นให้เกดิประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคญั ตาม
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน  
 2. กรณเีงนิทีม่ีผู้มอบให้โดยระบุวตัถุประสงค์ชัดเจนให้
น าไปใช้จ่ายหรือก่อหนีผู้กพนัได้เฉพาะตามวตัถุประสงค์ ของผู้มอบ
เท่าน้ัน 
  



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
  3. นอกเหนือจากข้อ 2  ให้ด าเนินการ ดงันี ้
                - รายจ่ายค่าจ้างช่ัวคราว เพ่ือจ้างครูผู้สอน/พนักงานลกัษณะอ านวยการ 

                - รายจ่ายงบด าเนินงาน ยกเว้น เดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

                - รายจ่ายงบเงนิอุดหนุน เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนยากจนและขาดแคลน 

                - รายจ่ายงบลงทุน เฉพาะทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการ
พฒันาคุณภาพการศึกษา (ครุภณัฑ์ต า่กว่า 2,000,000  บาท ค่าทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง ต า่กว่า 
10,000,000 บาท) 
      - รายจ่ายเพ่ือสมทบรายการค่าครุภณัฑ์ ทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
 การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

  4. ใช้จ่ายเพีอ่เป็นเงินยืม (พฒันาสภาพแวดล้อม พฒันา
คุณภาพการจดัการเรียนการสอน จดัหารายได้ให้กบัสถานศึกษา       
ค่ารักษาพยาบาลและ ค่าศึกษาบุตรเฉพาะส่วนทีเ่บิกเงนิงบประมาณ
ชดใช้ได้)   
 5. ห้ามด าเนินการส่ังซ้ือส่ังจ้างและก่อหนีผู้กพนัเกนิวงเงนิ
รายได้สถานศึกษาทีม่ีอยู่ ณ วนัทีด่ าเนินการ 
   
 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การเกบ็รักษาเงินรายได้สถานศึกษา 
   

  
   
 

หน่วยงาน วงเงินส ารองจ่าย ณ ที่
ท าการไม่เกนิวนัละ 

วงเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียนขนาดเลก็ที่มีนักเรียนไม่เกนิ 
120 คน 

20,000 บาท 30,000 บาท 

โรงเรียนทีม่ีนักเรียน 120 คน ขึน้ไป 30,000 บาท ไม่เกนิ 1 ล้านบาท 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 100,000 บาท ไม่เกนิ 5 ล้านบาท 

  ส่วนที่เกนิ ให้น าฝากส านักงานคลงัจังหวดั 
  ดอกผล  ที่เกดิจากเงินฝากธนาคาร ถือเป็นผลประโยชน์ที่สถานศึกษา  
                สามารถเกบ็เป็นกรรมสิทธ์ิได้ 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การเกบ็รักษาเงินรายได้สถานศึกษา 
   

  
   
 

สถานศึกษาทีม่ีการจดัอาหารกลางวนั (ทีม่ิได้มาจากเงินงบประมาณ) 
ให้กบันักเรียน ให้มีเงนิสดส ารองไว้เพิม่จากตารางข้างต้นได้อกีวนัละ 
ไม่เกนิ 20,000 บาท 
 

 

  อ้างองิ :  หนังสือกรมบัญชีกลางที ่กค 0414/ว 7509  ลงวนัที่  
                   5 ตุลาคม  2549 



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงนิรายได้สถานศึกษา 
การบันทึกบัญชีและการรายงาน 
  - บันทกึรายการรับ-จ่ายเงิน ใน  
“ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทเงนิรายได้สถานศึกษา”  
(ตามแบบควบคุมการเงนิของ หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544)  
   - จดัท า “รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา”        
ตามแบบที ่สพฐ.ก าหนด รายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษา       
ขั้นพืน้ฐาน และ สพป.ทราบ ภายใน 30 วนั นับแต่วนัส้ินปี 
งบประมาณ  
  



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

ประเภท..........เงินรายได้สถานศึกษา................. 

วนั 
เดือน ปี 

ที่
เอกสาร 

รายการ 

รับ จ่าย คงเหลือ 

หมาย
เหตุ 

รายได้   
ค่าใช้
สถาน
ที ่

เงิน
บริจาค 

รวม 
ลูก
หนี ้

ค่าวสัดุ 
งบ
ลง 
ทุน 

รวม 
เงิน
สด 

เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝาก 
ส่วน

ราชการ     
ผู้เบิก 

  ยอดยกมา               200    30,000 20,000    

 2 
ก.ค.6
1 

บร4ก
110/ 
13 

รับเงนิ
บริจาค 

           500  500           700 30,000 20,000    

12 
ก.ค.6
1 

บจ.2
5/61 

จ่ายค่า
วสัดุ 

          300     300  400 30,000 20,000   



รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ......2560............... 
โรงเรียน.....สวสัดิการ......สังกดัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาระนอง 
ณ วนัที่.....29......เดือน...........กนัยายน...........พ.ศ........2560................. 

รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาจากปีงบประมาณทีผ่่านมา 30,000.00 
รายรับ 

          1. ผลประโยชน์จากทีร่าชพสัดุ 2,000.00 
          2. เบีย้ปรับจากการผดิสัญญาลาศึกษาต่อ 0.00 
          3. เบีย้ปรับทีเ่กดิจากการผดิสัญญาการซ้ือทรัพย์สิน หรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ 500.00 
          4. เงินทีม่ผู้ีมอบให้  โดย 
              4.1  ระบุวตัถุประสงค์ชัดแจ้ง 
              4.2  ระบุวตัถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง 

 
 

500.00 

          5. เงินค่าแบบรูปรายการ 0.00 
          6.  ผลประโยชน์อ่ืน 

               7.1 เงินระดมทรัพยากร 
 

1,000.00 
               7.2  ........................................... 
               7.3 ............................................ 

รวมรายรับ 4,000.00 

ยงัมต่ีอหน้าถัดไป 



รายงานการรับ – จ่ายเงนิรายได้สถานศกึษา ประจ าปีงบประมาณ......2560............... 
โรงเรียน.....สวสัดิการ......สังกัดส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาระนอง 

ณ วันที.่....29......เดอืน...........กนัยายน...........พ.ศ........2560................. 
รายการ จ านวนเงิน 

รายจ่าย 
          1. งบบุคลากร  รายการค่าจ้างช่ัวคราว 
          2. งบด าเนินงาน 

              2.1  ค่าตอบแทน 

              2.2   ค่าใช้สอย 500.00 
              2.3   ค่าวสัดุ 1,500.00 
              2.4   ค่าสาธารณูปโภค 500.00 
          3. งบลงทุน 

              3.1  ค่าครุภัณฑ์ 

              3.2  ค่าทีด่นิและส่ิงก่อสร้าง 
          4. งบเงินอดุหนุน 

          5. อ่ืน ๆ 
              5.1.......................................................................... 
              5.2 .......................................................................... 

รวมรายจ่าย 2,500.00 
ยอดยกไป 31,500.00 



3. เงนิอุดหนุนทีไ่ด้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
          3.1 เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั  
          3.2 เงินโครงการต่าง ๆ   

 เมือ่ได้รับเงนิ ตามข้อ 3 - 5  สถานศกึษาต้องออก
ใบเสร็จรับเงนิ และใช้จ่ายตามวัตถุประสงคข์องเงนิน้ัน ๆ   

ควบคุมการรับ-จ่ายเงนิ โดยบันทกึรายการใน “ทะเบยีนคุม
เงนินอกงบประมาณ” (แยกแต่ละประเภท) ตามระบบการ
ควบคุมการเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

     4. เงนิดอกผลกองทุนโครงการอาหารกลางวนั 

     5. เงนิลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินอดุหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิ

สด 
เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

ยอดยกมา     2,000 

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/14 

รับเงินจาก 
อปท. ภาค1/61 

300,000 302,000   

3 
ก.ค.61 

ศธ.04124/
001 

น าเงินฝาก
สพป. 102,000 
บาท 

200,000.00 102,000 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินกองทุนโครงการอาหารกลางวัน 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิ

สด 
เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วน

ราชการ     
ผู้เบิก 

ยอดยกมา     2,000.00 

2 
ก.ค.61 

บร.4 ก 
110/15 

รับเงินกองทุน
อาหารกลางวัน 

30,000 32,000.00   

12 
ก.ค.61 

บค.29/61 จ่ายค่าซ้ือวัสดุ 2,000 30,000.00 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

ประเภทเงินลูกเสือ 

วนั 
เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิสด 

เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วนราชการ     

ผู้เบิก 

ยอดยกมา      2,000 .00   

12
ก.ค.61 

บร. 1/1-
30 

รับเงินบ ารุง
ลกูเสือ 

300 300 2,000.00   

31 
ก.ค.61 

บฝ.9/61 น าฝากธนาคาร 
300 บาท 

- 2,300.00 



6. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

รับเงินตามใบรับรองการหักภาษ ีณ ที ่จ่าย (แบบ บก.28 หรือ
แบบ 4233) สถานศึกษาไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน และให้น าส่ง
สรรพากร ภายในวนัที่ 7 ของเดือนถัดไป 

ควบคุมการรับ-จ่ายเงิน โดยบันทึกรายการใน “ทะเบียนคุมเงนินอก
งบประมาณ ประเภทภาษหัีก ณ ที่จ่าย” ตามระบบการควบคุมการเงนิของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

วนั เดือน 
ปี 

ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย 

คงเหลือ 

หมาย
เหตุ เงนิ

สด 
เงนิฝาก 
ธนาคาร 

เงนิฝาก 
ส่วน

ราชการ     
ผู้เบิก 

ยอดยกมา     200 -   

2 ก.ค.61 บก.13/61 รับเงินภาษี
จากร้าน... 

300 500 -   

7 ก.ค.61 บจ.19/61 น าส่ง
สรรพากร 

500 - - 



7. เงินประกนัสัญญา 

เงนิประกนัสัญญา  5% จากวงเงนิตามสัญญาซ้ือขาย/จ้างท าของ  
 

กรณีรบัเป็นหนงัสือค ้ำประกนั 

  สถำนศึกษำ ไม่ตอ้งออกใบเสรจ็รบัเงิน แต่ใหจ้ดัเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั 

เม่ือใกลค้รบก ำหนด ใหด้ ำเนินกำรตรวจสภำพงำนตำมสญัญำ หำก

ช ำรดุบกพรอ่งใหแ้จง้ผ ูร้บัจำ้งด ำเนินกำรแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย หำกอย ู่

ในสภำพเรยีบรอ้ย ใหท้ ำหนงัสือแจง้คืนหนงัสือค ้ำประกนัสญัญำแก่

ผ ูเ้กี่ยวขอ้ง 

   

 



กรณีรบัเป็นเงินสด  

  สถำนศึกษำออกใบเสรจ็รบัเงินใหแ้กผ่ ูข้ำยหรอืผ ูร้บัจำ้ง บนัทึกรบัใน   

“ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินฝำก”  กำรน ำฝำก ให้

สถำนศึกษำท ำ “หนงัสือน ำสง่ สพป. พรอ้มสมดุค ู่ฝำกและเงินสด” 

และเม่ือใกลค้รบก ำหนด ใหส้ถำนศึกษำตรวจสภำพงำนหำกอย ูใ่น

สภำพเรยีบรอ้ย    ใหข้อถอนคืนใหแ้กผ่ ูร้บัจำ้ง ภำยใน 15 วนั โดย

จดัท ำ “หนงัสือขอถอนเงินประกนัสญัญำ พรอ้มสมดุค ู่ฝำก” สง่ 

สพป. และเม่ือไดร้บัหนงัสือแจง้กำรจ่ำยเงินใหแ้กผ่ ูข้ำย/ผ ูร้บัจำ้ง 

จำก สพป. ใหบ้นัทึกจ่ำยใน “ทะเบียนคมุเงินนอกงบประมำณ ประเภท

เงินฝำก”  

 

   

 



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ” 

ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก  

ประเภท   เงินประกนัสัญญา  

ล า ดับ 
ที ่

รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก 

วนัครบ 
ก าหนด 

วนัทีจ่่าย 
คืนผู้มี
สิทธ์ิ 

หมาย
เหตุ วนั เดือน 

ปี 
ทีเ่อกสาร จ านวนเงิน 

วนั 
เดือน ปี 

ทีเ่อกสาร 
จ านวน
เงิน 

1 
 
 

บริษทั 
ก. จ ากดั 

 
เงินประกนั
สัญญาค่า
ซ่อมแซม
ส้วม 

1 เม.ย. 
58 
 

บร.55
ก./8 

 

           
2,000 

 
 

 
 5 

เม.ย. 
58 
 

 
ศธ04124.
09/10 

 

           
2,000 

  

 
20 เม.ย. 
60 
 

 5 พ.ค. 
60 
 

2 
 

ร้าน
อรุณรุ่ง 

เงินประกนั
สัญญาค่า
ซ่อมอาคาร 

 8 ก.พ. 
60 

บร.72
ก./15 

         
3,500  

 10 
ก.พ. 
60 

ศธ 
04124.09/

3 

          
3,500  

 28ก.พ. 
61 

   
 
  



เงินนอกงบประมาณ 
ตัวอย่าง “สมุดคู่ฝาก” 

วนั เดือน 
ปี 

ที่เอกสาร 
จ านวนเงนิ     ลายมือช่ือ     

ผู้รับฝาก 
     ลายมือช่ือ   ผู้น า
ฝาก/ผู้เบิกถอน 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

       ยอกยกมา     3500  -       

 1 มิ.ย.58  ศธ04124.../9  2,000  -      5,500  -       

 5 เม.ย.59  ศธ04124.../1  2,000  -      7,500  -       

 10 ก.พ.59  ศธ04124.../5      3,500  -  4,000  -       

 10 ก.ค.59  ศธ04124.../20  2,000  -  2,000  -       

                      

                      



เงินรายได้แผ่นดนิ 
เงินที่ส่วนราชการจดัเกบ็หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธ์ิตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ข้อบังคบั  หรือจากนิตกิรรมหรือนิตเิหตุ เช่น 
 1. ค่าขายพสัดุช ารุด ทีจั่ดซ้ือด้วยเงินงบประมาณ 
      2. ดอกเบีย้เงินอุดหนุนทัว่ไป  
      3. ดอกเบีย้เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวนัทีไ่ด้รับจากองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. เงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวนั  
เว้นแต่ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 5. เงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกนิ 2 ปีงบประมาณ 
  



การด าเนินงานเกีย่วกบัเงินรายได้แผ่นดนิ 
การรับเงิน 
   - สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงนิรายได้แผ่นดนิให้ผู้ช าระเงนิ  
(กรณรัีบเงนิรายได้ดอกเบีย้เงินฝากธนาคารไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงนิ) 
การน าส่งเงิน 
   - สถานศึกษารับและน าส่งคลงัโดยตรง แล้วรายงานการรับและ น าส่งเงิน
รายได้แผ่นดนิให้ สพป. ทราบทุกสัปดาห์ หรือ น าส่งเงินผ่าน สพป.  
   - น าส่งอย่างน้อยเดือนละคร้ัง (10,000 บาท น าส่งภายใน 7 วนั) 
 การบันทกึและควบคุมเงนิ 
 - บันทกึรายการการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดนิใน 
“ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ”  



ตัวอย่าง “ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ” 

 
 

วนัเดือน
ปี 

 

ที่
เอกสาร 

 

รายการ 

 

ประเภทดอกเบีย้เงนิอุดหนุน 

 

ประเภทค่าขายพสัดุช ารุด 

รวมยอด
คงเหลือ
ทุก

ประเภท 

หมาย
เหตุ 

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

2561 
ม.ค. 

 

3 
สมุด 

คู่ฝาก 

รับ
ดอกเบีย้
อุดหนุน 

250 33 250 33 250 33 

2561 

ม.ค 
 

29 
ศธ 04 
124.9/
250 

น าส่ง 
สพป. 

250 33 - - - - 



ภาพรวมของสมุด / ทะเบียน ทีจ่ะต้องจัดท าในระบบควบคุม
การเงนิของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

  4.  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงนิรายได้แผ่นดนิ       เงินรายได้แผ่นดนิ 

1.  ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบกิ              เงินงบประมาณ 

2.  ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ         เงินนอกงบประมาณ 

3. ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ-เงินฝาก       เงินประกนัสัญญา 

 5. สมุดคู่ฝาก (กรณมีีเงนิฝาก สพป.) 
6.  รายงานเงนิคงเหลือประจ าวนั 



รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนั ตวัอยำ่ง 
โรงเรียน...................................... 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ประจ าวันท่ี  ................................. 
ประเภท เงินสด เงินฝาก เงินฝากส่วน รวม หมายเหตุ 

    ธนาคาร ราชการผู้เบิก     
เงินงบประมาณ           
เงินรายได้แผ่นดิน           
เงินทดรองราชการ           
เงินนอกงบประมาณ ประเภท……           
 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว           
 - เงินอุดหนุนปัจจัยพืน้ฐาน           
 - เงินตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี  
 - เงินรายได้สถานศึกษา           
 - เงินโครงการอาหารกลางวัน           
 - เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย           
 - เงินประกันสัญญา           
 - ....................................................           

          

ลงช่ือ…….................…......................……….ผู้จัดท ารายงาน 
              (.....................................................) 
ต าแหน่ง        ………………………………… 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

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

ลงช่ือ …………..................…………หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
        (....................................................) 

    ต าแหน่ง   .......................................................   
ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                             เม่ือวันท่ี ............  เดือน  ......................  พ.ศ.  ....................... 

.............................................. ผู้รับเงิน 

.............................................. หัวหน้าหน่วยงานย่อย 



รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวนั 

ตวัอยำ่ง โรงเรียน...................................... 
รายงานเงนิคงเหลือประจ าวนั 

ประจ าวนัที่  ................................. 
ประเภท เงนิสด เงนิฝาก เงนิฝากส่วน รวม หมายเหตุ 

    ธนาคาร ราชการผู้เบิก     
เงนิงบประมาณ           
เงนิรายได้แผ่นดนิ    2,100.05    2,100.05   
เงนิทดรองราชการ           
เงนินอกงบประมาณ ประเภท..           
 - เงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว    264,500.00    264,500.00   
 - เงนิอุดหนุนปัจจยัพืน้ฐาน    20,000.00    20,000.00   
 - เงนิค่าหนังสือเรียน 35,000.00 35,000.00 
 - เงนิค่าอุปกรณ์การเรียน 0.00   0.00   
 - เงนิค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 0.00   0.00   
 - เงนิค่ากจิกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน   50,000.00  50,000.00   
 - เงนิรายได้สถานศึกษา  200.00  50,000.00 25,000.00  75,200.00  
 - เงนิโครงการอาหารกลางวนั 20,000.00  180,000.00  200,000.00   400,000.00 
 - เงนิภาษหีัก ณ ที่จ่าย  359.00     359.00  
 - เงนิประกนัสัญญา      3,500.00 3,500.00  

รวม  20,559.00 601,600.05  228,500.00  850,659.05    



วธีิการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั เอกสาร/หลกัฐานทางการเงิน 

เงนิสดคงเหลือ 

เงนิฝากธนาคารคงเหลือ 

เงนิฝากส่วนราชการผู้เบิก 
คงเหลือ 

= 

= ตรวจนับเงินสดในมือ 
= บันทึกการรับเงนิเพ่ือเกบ็รักษา (ถ้าม)ี 
= ทะเบียนคุมเงนิแต่ละประเภท 

= สมุดคู่ฝากออมทรัพย์/ทะเบียนคุมกระแส 
    รายวนั/statement ถ้าไม่เท่ากนัให้ดู 
   จากงบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร 
= ทะเบียนคุมเงนิแต่ละประเภท 

- สมุดคู่ฝาก 
- สอบถามและยืนยนัยอดกบั สพป. 
- ทะเบียนคุมเงนิแต่ละประเภท 



สมุด / ทะเบียน อ่ืน ๆ 

ทะเบียนคมุโครงกำรตำมแผนปฏิบติักำรประจ ำปี 

ทะเบียนคมุใบเสร็จรบัเงิน 

ทะเบียนคมุใบส ำคญัค ูจ่่ำย 

ทะเบียนคมุเงินฝำกกระแสรำยวนั/ทะเบียนคมุเช็ค 



ตวัอย่างทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 

โรงเรียน.............การงานด.ี....................... 
ประจ าปีงบประมาณ 2561 

วนั เดือน 
ปี 

รับจาก/จ่ายให้ รับ จ่าย คงเหลือ 
ลายมือช่ือ หมายเหตุ จ านวน 

(เล่ม) 
หมายเลข จ านวน 

(เล่ม)  หมายเลข 
จ านวน 
(เล่ม) หมายเลข 

  ยอดยกมา          1 12ก7198   
 1 ต.ค.60  รับจาก สพป.  2  17 ก 8502     2  12 ก 

7198,  17 
ก 8502 

  

 2 ต.ค.60  จ่ายให้ นางสาว 
กนก 

     1  12 ก 7198 1 17 ก 8502  กนก 

              



จบการน าเสนอ 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 
ช่ือบญัชี..............................ธนาคาร…………… สาขา……………...   บญัชีเลขท่ี…………. 
วนั

เดือนปี 
  

ท่ีเอกสาร 
  

รายการ / จ่ายให ้
  

จ านวนเงิน ลายมือช่ือ
ผูอ้นุมติั 

 

ลายมือช่ือ
ผูรั้บเช็ค 

วนัเดือนปีท่ี
รับเช็ค รับ จ่าย คงเหลือ 

    ยอดยกมา             

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

ตวัอย่างทะเบียนคุมเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั 



จบการน าเสนอ 

ทะเบียนคุมใบส าคญัคู่จ่าย (บค./บจ.) 

โรงเรียน.................................... 

ปีงบประมาณ............................................... 

วนัเดือนปี 
  

ใบส าคัญ รายการ 
  

จ านวนเงิน 
  

หมายเหตุ 
  บค/บจ เลขที ่

            

            

            

            
            

            

            

ตวัอย่างทะเบียนคุมใบส าคญัคู่จ่าย 



ตวัอย่างทะเบียนคุมโครงการตามแผนฯ 
ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงนิตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

โรงเรียน.......................................................... 
โครงการ................................................./กจิกรรม................................................................................... 

ผู้รับผดิชอบโครงการ..................................................................................................... 
โครงการ/
กจิกรรมที่ 

ช่ือโครงการหรือ
กจิกรรม 

ผู้รับผดิชอบ 
จ านวนเงนิ จ านวนเงนิที่ จ านวนเงนิ ระยะเวลาหรือ 

หมายเหตุ ที่ได้รับจดัสรร เบิกจ่ายแล้ว คงเหลือ ปฏิทินด าเนินการ 
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                



โจทย์ฝึกปฏิบัติ 


