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การปฏิบตัิงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 สถานศึกษาเป็นหน่วยงานย่อยของส่วนราชการ  ที่ต้องจัดท าบัญชีเพ่ือควบคุมเงินประเภทต่างๆ ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  ซึ่งเป็นระบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้น  
เพ่ือให้หน่วยงานย่อยท่ีมีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  โดยระบบได้ลดภาระ
ทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515  ที่ต้องบันทึกข้อมูลการรับจ่ายเงินทั้งบัญชีขั้นต้น 
ได้แก่ สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสดและบันทึกบัญชีขั้นปลาย  ได้แก่ ทะเบียนคุมต่างๆ ให้เหลือเพียงบันทึกรายการรับ
จ่ายเงินประเภทต่างๆ ในทะเบียนคุมเท่านั้น  และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียนคุมต่างๆ แสดงในรายงานทางการเงิน
เพ่ือให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา  โดยกระบวนงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.2544 สรุป ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ประกอบด้วย 
 

1. เงินงบประมาณ  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย จ าแนกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ  
และรายจ่ายงบกลาง 
      1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วน
ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่  
  1.1.1 งบบุคลากร 
  1.1.2 งบด าเนินงาน 

เงินที่สถานศึกษาได้รับ 

เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแ้ผ่นดิน 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบียนคุมต่างๆ 

รายงานทางการเงิน 

ประเภทเงนิทีส่ถานศึกษาไดร้บั 
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  1.1.3 งบลงทุน 
  1.1.4 งบเงินอุดหนุน  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
  1.1.5 งบรายจ่ายอ่ืน  ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
     1.2 รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  โดยทั่วไป
ใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  1.2.1 เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
  1.2.2 เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ  
  1.2.3 เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ  
  1.2.4 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
  1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 
 ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณกับ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัด  เพื่อรับเงินมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  ซึ่งในปัจจุบันส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามการขอเบิกของสถานศึกษาแล้วจะด าเนินการจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง  หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้  ดังนั้น  สถานศึกษาจึงด าเนินการเพียง
ขอเบิกเงินงบประมาณแต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย  

 

2. เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  และไม่มีกฎหมายก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่ 

2.1 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 
2.2 ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
2.3 ค่าขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
2.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิและได้รับคืน  

ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ  

 

3. เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากที่เป็นเงินงบประมาณ  
รายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน หรือหมายถึงเงินที่ได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
   

             *** ซึ่งเงินที่สถานศึกษาได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  แบ่งเป็น  
3.1 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่  

3.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
3.1.2 เงินโครงการอาหารกลางวัน 
3.1.3 เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 

3.2 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด  ได้แก่  
เงินประกันสัญญา  และเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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ส าหรับเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับ  ตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  จ านวน 5 รายการ  ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน  (เงินอุดหนุนรายหัว/เงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน)  ค่าหนังสือเรียน  ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และค่า
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนให้  เพ่ือใช้
ส าหรับจัดการเรียนการสอนนั้น  การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 
 
       ประกอบด้วย 

1. เอกสารด้านรับ  ได้แก่ 
1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินประเภทต่าง ๆ 

      1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก  เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาจัดท าเพื่อขอถอนเงินที่น าฝากคืนจาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร  ใช้เป็นหลักฐานรับเงินกรณีสถานศึกษาได้รับโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
      1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด (แบบ 4235) 
เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพื่อรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร  ในกรณีที่สถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
และหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด  

 

2. เอกสารด้านจ่าย  ได้แก่ 
2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได้รับเมื่อน า  

เงินรายได้แผ่นดินน าส่งคลังโดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
      2.2 ใบน าฝาก เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพื่อน าเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผ่าน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2.3 หลักฐานการจ่าย  ซึ่งประกอบด้วย 
            2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 
   2.3.2 ใบส าคัญคู่จ ่าย  ซึ ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี ้  ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน
ประกันสังคม  ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร  และใบส าคัญรับเงิน  
 
      ประกอบด้วย 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก  ได้แก่ หลักฐานขอเบิกเงินค่า  
รักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  ค่าเช่าบ้าน  เพ่ือควบคุมมิให้หลักฐานสูญหายและช่วยให้ด าเนินการขอเบิกเงิน
ตามล าดับก่อนหลัง  

 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบยีนตา่งๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
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2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ   
ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด  

ปัจจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือกรมบัญชีกลาง เป็นผู้จ่ายเงินตรง
ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  โดยสถานศึกษาไม่ได้รับเงินและไม่มีการจ่ายเงิน  จึงไม่ต้องบันทึกรายการรับจ่ายใน
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ  โดยแยกทะเบียนตามประเภทของเงิน 

ได้แก่  เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  เงินอุดหนุนค่าเครื่องแบบนักเรียน  เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน  เงินอุดหนุน
ค่าหนังสือเรียน  เงินอุดหนุนค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน เงินรายได้
สถานศึกษา (แยกตามเงินที่ได้รับ เช่น เงินบริจาค  เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น)  เงินอุดหนุนท้องถิ่น  เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวัน  เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  เงินภาษีหัก ณ ที่ จ่าย เงินอุดหนุน กสศ. 
เงินประกันสังคม  ซึ่งทะเบียนคุมเงินมี 2 แบบ ให้เลือกใช้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับการใช้งาน 

 

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 
ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อ 

ถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา 

 

5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้บันทึก 

แยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับ 

 

6. สมุดคู่ฝาก 
ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ส่วนราชการผู้เบิก)  

และควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ  

 

 นอกจากการจัดท าทะเบียนต่างๆ  ตามที ่ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  
ก าหนดให้จัดท าแล้ว สถานศึกษาต้องจัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน   เพื่อใช้บันทึก
ควบคุมเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคารในกรณีที่สถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน  ซึ่งไม่มีสมุดเงินฝากธนาคารที่จะแสดงรายการเคลื่อนไหวของการฝากถอนเงินให้ทราบ  (ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0530/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531) 
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          ประกอบด้วย 
 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในความรับผิดชอบ  โดยทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ 

ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจากทะเบียนต่างๆ  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ  เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัย
แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

 

2. รายงานประจ าเดือน 
ทุกสิ้นเดือนจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและ 

ก ากับดูแล ดังนี้ 
2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน  ประกอบด้วย 

2.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

     2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลัง 

โดยตรง  หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

3. รายงานอ่ืน ๆ  
สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ  ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและ 

รูปแบบที่ก าหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องนั้น เช่น 
3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 

จัดท ารายงานเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ทั้งนี้  ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551 

3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ  ให้รายงานผลการด าเนินงานตามที่ระเบียบส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐโรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559  และคู่มือกองทุน
โรงเรียนประชารัฐ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด ดังนี้  
  3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน  คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 
โรงเรียน………………………………… 
  3.2.2 รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

รายงานทางการเงนิ 
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 เพ่ือให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง  จึงจ าเป็นต้องมี
การตรวจสอบการปฏิบัติงาน  โดยให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ด าเนินการดังนี้  

1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐานให้ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 

2. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนต่างๆ ซึ่งจ านวนเงินรวมของ  
เงินแต่ละประเภทที่สถานศึกษาได้รับ หัก จ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น  จะเป็นยอดที่แสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงิน 

3. ทุกสิ้นเดือน  ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่างๆ กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท า  
การสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง  และส าเนารายงานส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พร้อมทั้งส่งงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคมุและการตรวจสอบ 
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1.  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2.  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
3.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก 
4.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท………. 
5.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท………. (กรณีจ่ายเงินยืม) 
6.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท………. (กรณีจ่ายเงินยืม) 
7.  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 
8.  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
9.  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
10.  รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
11.  รายงานผลการด าเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ: โรงเรียน…….. (ปชร.1) 
12.  รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ  (แบบ ปชร.2) 
13.  บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
14.  ใบน าฝาก 
15.  ใบเบิกเงินฝาก 
16. ค าขอรับเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์ทะเบยีนต่าง ๆ และรายงานทางการเงนิ 
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(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 

วันเดือนปี เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับ 

หลักฐาน 
วันเดือนปี 

ที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก 
หมายเหตุ 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

              
วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ ประเภท………………. ประเภท…………….. ประเภท…………….. 

รวมยอด
คงเหลือ หมายเหต ุ

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

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

    รวม                       

    รวมยอดต้ังแต่ต้นปี                       
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก 
ล าดับ

ที ่
รายการ ประเภท 

การรับ การฝาก วันครบ
ก าหนด 

วันท่ีผู้เบิกจ่ายเงิน 
หมายเหต ุ

วัน เดือน ปี เอกสาร จ านวนเงิน วัน เดือน ป ี เอกสาร จ านวนเงิน คืนผู้มสีิทธิ 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท ………………………………………………. 

         

วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหต ุ
เงินสด เงินฝากธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผูเ้บิก 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

    รวมเดือนนื ้             

    รวมแต่ต้นป ี             
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท ………………………………………………. 

          

วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร รายการ รับ 
จ่าย คงเหลือ 

หมายเหต ุ
ลูกหนี ้ ใบส าคัญ เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผูเ้บิก 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

    รวมเดือนนี ้               

    รวมแต่ต้นป ี               
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

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

          คงเหลือ   

วัน เดือน ที่เอกสาร รายการ รับ  จ่าย เงินสด เงินฝาก  สัญญา เงินฝากส่วน รวม หมายเหตุ 

ปี           ธนาคาร ยืมเงิน ราชการผู้เบิก     

                      

                      

                      

                      

                      

                      

    รวมเดือนนี้                 

    รวมแต่ต้นปี                 
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(ตัวอย่าง) 
ทะเบียนเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร…………………………………………สาขา………………………………….เลขที่บัญชี………………………………………. 

วันเดือนป ี ที่เอกสาร รายการ 
จ านวนเงิน ลายมือช่ือหัวหน้า

หน่วยงานย่อย 
หมายเหต ุ

ฝาก ถอน คงเหลือ 
1 ต.ค.65 

10 ต.ค.65 
12 ต.ค.65 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บร.21ก001/1 

บจ.1/66 

 

ยอดยกมา 
รับจากโอนเงินอุดหนุนจาก สพป. 
จ่ายเช็คค่าไฟฟ้า เดือน ก.ย.65 

- 
200,000.- 

- 

- 
- 
1,500.- 

150,000.- 
350,000.- 
348,500.- 

 
ผอ.รร. 
ผอ.รร. 
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(ตัวอย่าง) 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียน............................................................ 
ประจ าวันที่  .............................................................. 

ประเภท เงินสด 
เงินฝาก เงินฝากส่วน 

รวม หมายเหต ุ
ธนาคาร ราชการผูเ้บิก 

เงินรายได้แผ่นดิน           
  -ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน           
  -ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน           
เงินนอกงบประมาณ            
  -เงินอุดหนุนรายหัว           
  -เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน           
  -เงินค่าหนังสือเรียน           
  -เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน           
  -เงินค่าอุปกรณ์การเรียน           
  -เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน           
  -เงินรายไดส้ถานศึกษา           
  -เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน           
  -เงินทุนหมุนเวียนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน           
  -เงินดอกผลโครงการอาหารกลางวัน           
  -เงินอุดหนุน กสศ.(ยากจนพิเศษ)           
  -เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย           
  -เงินประกันสัญญา           

รวม           

  
ลงช่ือ…….................…......................……….ผู้จัดท ารายงาน 

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

 
  

ต าแหน่ง ………….………………………………… 
                 คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลอืประจ าวันถูกต้อง ตามรายการขา้งต้นแล้ว  

 และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตูน้ิรภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
               ................................... ............................................              ……........................................ 

                   กรรมการ กรรมการ                       กรรมการ 
 

  
ลงช่ือ …………..................…………หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

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

     ต าแหน่ง   .......................................................   
      ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมือ่วันท่ี ............  เดือน  ......................  พ.ศ.  ....................... 

  
ลงช่ือ............................................. ผู้รับเงิน 

 
  

ลงช่ือ............................................. หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
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(ตัวอย่าง) 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

โรงเรียน…………………………………………………… 

ธนาคาร………………………………………………………….. 
ประเภท  กระแสรายวัน/ออมทรพัย์    เลขที่บัญชี………………………………………….. 

ณ วันที…่……………………………………….. 
 

                        บาท 

ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดจากธนาคาร (Bank Statement)     x,xxx,xxx 
หัก  1. เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่น าไปขึ้นเงินท่ีธนาคาร 

1.1 เช็คเลขท่ี…………………ลว……………………จ านวนเงิน………………………….บาท 
1.2 เช็คเลขท่ี…………………ลว……………………จ านวนเงิน………………………….บาท 
1.3 เช็คเลขท่ี…………………ลว……………………จ านวนเงิน………………………….บาท      xx,xxx 

      2. เงินท่ี สพฐ./สพท. โอนเขา้บัญชีธนาคารแตโ่รงเรียนยังไม่ไดบ้ันทึกรับเงิน 
 2.1 รายการ………………………………………….…จ านวนเงิน………………………….บาท 
 2.2 รายการ………………………………………….…จ านวนเงิน………………………….บาท 
 2.3 รายการ………………………………………….…จ านวนเงิน………………………….บาท     xx,xxx 

บวก …………………………………………………………………….. 
  ยอดคงเหลือตามบญัชีเงินฝากธนาคารหลังปรับปรุงแล้ว    x,xxx,xxx 
  ยอดคงเหลือในทะเบียนเงินฝากธนาคาร      x,xxx,xxx 
 
 
 
       ลงช่ือ…………………………………..ผู้จดัท า 
             (…………………………………..) 
       ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบัญชีโรงเรยีน…………….. 
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(ตัวอย่าง) 
รายงานการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ................................. 

โรงเรียน...................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................. ................ 
ณ วันที่.............เดือน.......................พ.ศ.................... 

รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาจากปีงบประมาณทีผ่่านมา   

รายรับ   
      1. ผลประโยชน์จากท่ีราชพัสดุ   
      2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษา   
      3. เบี้ยปรับท่ีเกิดจากการผดิสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของด้วยเงินงบประมาณ   
      4. เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย   
         4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง   
         4.2 ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง   
      5. เงินบ ารุงการศึกษา   
      6. ผลประโยชน์อ่ืน ๆ   
         6.1.................................................................   
         6.2.................................................................   
         6.3.................................................................   
รวมรายรับ   
รายจ่าย   
      1. งบบุคลากร รายการค่าจ้างช่ัวคราว   
      2. งบด าเนินงาน   
         2.1 ค่าตอบแทน   
         2.2 ค่าใช้สอย   
         2.3 ค่าวัสด ุ   
         2.4 ค่าสาธารณูปโภค   
      3. งบลงทุน   
         3.1 ค่าครุภณัฑ ์   
         3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   
      4. งบเงินอุดหนุน   
      5. อื่น ๆ   
         5.1.................................................................   
         5.2.................................................................   
รวมรายจ่าย   

ยอดยกไป   
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(ตัวอย่าง) 
ปชร.1 

รายงานผลการด าเนินงาน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : โรงเรียน…………………………… 
ภาคเรียนที่…………………..ปีการศึกษา……………………………. 

ด าเนินการระหว่างวันที่………เดือน………………………พ.ศ…………..ถึงวันที่………เดือน………………………พ.ศ………….. 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ…………………….. 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
       (ลงชื่อ)………………………………………ผู้รายงาน 
               (……………………………………..) 
      เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน……………………..…………… 
 
       

(ลงชื่อ)………………………………………ผู้รับรองข้อมูล 
               (……………………………………..) 
      ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน…………………..…………… 
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(ตัวอย่าง) 
ปชร.2 

รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ประจ าปีงบประมาณ................................. 
โรงเรียน...................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........ .......................................... 

ณ วันที่......….......เดือน.....………………..................พ.ศ.................... 
รายการ จ านวนเงิน 

ยอดยกมาต้นปี   
รายรับ   
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   
8.   

รวมรายรับ   
รายจ่าย   
1. ค่า……………………………………………….   
2. ค่า……………………………………………….   
3. ค่า……………………………………………….   
4. ค่า……………………………………………….   
5. ค่า……………………………………………….   
6. ค่า……………………………………………….   
7. ค่า……………………………………………….   

รวมรายจ่าย   
ยอดคงเหลือยกไป   

 
(รายรับ ให้แสดงรายการที่ได้รับบริจาค ส าหรับรายจ่าย ให้แสดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ  
ค่าตอบแทน เป็นต้น) 
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(ตัวอย่าง) 
บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

        โรงเรียน........................…..................... 
                                                                   วันที่   .................................................. 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
 
 
 
 
 
 

 
 

  

รวมทั้งสิ้น    
 

 จ านวนเงิน  (......................................................................................................................)  
 ข้าพเจ้า จะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อจ่าย 
ในวันท าการถัดไป 
      ลงชื่อ              
                                                                     (..........................................................) 
                                                              ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................. 
 
 ข้าพเจ้าได้รับเงิน ......................................................บาท   คืนจากผู้อ านวยการโรงเรียน.............................  
ในวันที่  ....................................................................เพ่ือจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ  
    
      ลงชื่อ                 
                                                                     (.............................................................) 
                                                                                   เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
หมายเหตุ   บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา  ให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด ซึ่งจะต้องบันทึกไว้ทุกวัน 
                ในวันที่เก็บรักษาเงินสด และจะต้องบันทึกไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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(ตัวอย่าง) 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก   
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1                         

ที่ผู้รับฝาก.....................…………...... 
  

ส่วนราชการผู้น าฝาก   
โรงเรียน.......................................................…………………….…...... 

ที่ผู้น าฝาก..............………………....... 
ที่ บฝ..................……..…………........ 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียด ดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

เงินประกันสัญญา       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  รวมเงิน     
(ตัวอักษร)     

วันที่ ............................ 
ลายมือช่ือผู้น าฝาก 
....................................................... 

ต าแหน่ง
.................................................       

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน....................................................... 

ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
............................................................. 
วันที่........................................................ วันที่ ...........................................................................  
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(ตัวอย่าง) 
ใบเบิกเงินฝาก  

 

เลขที่……………………………………….. ใบเบิกเงินฝาก ที่ส่วนราชการผู้เบิก……………………………… 

ค าขอถอนเงิน 

หน่วยงานย่อย……………………………………………………….. ถอนเงินฝากประเภท……………………………………………… 

 
จ านวนเงิน………………………………………………บาท (ตัวอักษร)………………………………………………………………………….. 
 
 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ………………………………………………….. 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ……………………………………….. 

ต าแหน่ง……………………………………………………………….. 

 

 

ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย……………………………… 

ต าแหน่ง………………………………………………………………. 

วันที่…………………………………………………………………….. 

ค าอนุมัติ 
 
 

 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
…………………………………………………………………………..  

 

 

ต าแหน่ง………………………………………………………………. 
วันที่…………………………………………………………………….. 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
  เช็ค      โอนเข้าบัญชี………………………เลขที่………………………ธนาคาร………………………..สาขา………………. 

 
 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน……………………………………………….. 

วันที่…………………………………………………………………..  

 

 
 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน………………………………………………. 

วันที่…………………………………………………………………….. 
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แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
(กรณีไม่เป็นข้าราชการ,ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญของทางราชการ) 

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

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
  บุคคลธรรมดา 
  ข้าพเจ้า.................................................................................……………………………………………... 
อยู่บ้านเลขท่ี..........………...............ถนน...................................................ต าบล/แขวง..........................................
อ าเภอ/เขต.....…......…....................จังหวัด..................................................รหัสไปรษณีย์.....................................
โทรศัพท์....……..........…............โทรสาร............................................บัตรประจ าตัว...............................................  
เลขที่..........................................วันที่ออกบัตร....………………..........................วันที่หมดอายุ..........…..................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร...............…………………………............ 
  นิติบุคคล  
  ข้าพเจ้า...............................................……………………………….......ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ณ................………………..................มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่...............................ถนน...........................................
ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด........ ......................................
รหัสไปรษณีย์.........….........................โทรศัพท์.......…………......................โทรสาร...........………………..................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร...........................…….................โดย......................................................................... 
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วน,บริษัท....................... 
.................................................................................... ........………ลงวันที่................................................................. 
และมีหนังสือมอบอ านาจลงวันที่....................................…….............. 
  มีความประสงค์ให้……………(ระบุชื่อส่วนราชการ)…………….โอนเงินค่า………..(ระบุประเภทเงิน 
ที่โอนเข้าบัญชี)......................จ านวนเงิน...................................บาท (................................................ ....................)  
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ,สั่งจ้าง  เลขที่...................................................ลงวันที่............. ............................................... 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.......................................….…................สาขา.................................................................. 
ชื่อบัญชี.....……..........(เจ้าหนีห้รือผู้มีสิทธิรับเงิน).....................เลขที่บัญชี............................................................  
  ทั้งนี้  หากมีค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงิน
ดังกล่าวจากเงินที่จะได้รับจากทางราชการ  และพร้อมที่จะส่งใบเสร็จรับเงินให้ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่โอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
                               

ลงชื่อ..........................................ผู้ยื่นขอค า 
                         (..........................................) 
 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0530.1/ว.143 ลว. 22 ธ.ค.2543 เร่ือง การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้โดยผ่านธนาคาร) 
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การควบคุมด้านการบัญชี  
    
 

1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี  มีดังนี้ 
1.1 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านรับ  ได้แก่ 

1.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก 
1.1.3 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
1.1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4235) 

1.2 เอกสารส าหรับบันทึกรายการด้านจ่าย  ได้แก่ 
1.2.1 คู่ฉบับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 
1.2.2 หลักฐานการจ่าย  ประกอบด้วย 

(1) หลักฐานต้นเรื่อง/หลักฐานการด าเนินการ 
(2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับเงิน  

2. การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนต่าง ๆ 
2.1 เงินนอกงบประมาณ 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ และการบันทึกรายการบัญชี โดยสรุปดังนี้  
2.1.1 การรับเงิน 
 (1) เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให้ครบทุกรายการ โดย  

ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ 
   (2) บันทึกรายการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ตามประเภทเงิน  โดยบันทึกในวันที่ได้รับเงิน  หรือวันท าการถัดไป ดังนี้  
      - กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง เช่น เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  และเงินรายได้
สถานศึกษา เป็นต้น  ให้บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ -ระบุประเภท แยกตามประเภทเงิน 
และแสดงยอดเงินในช่อง “คงเหลือ” เป็นเงินสด  (กรณีรับเป็นเงินสด) 
     - กรณีได้รับเงินประกันสัญญา ซึ่งเป็นเงินที่ต้องจ่ายคืนแก่คู่สัญญาให้บันทึกการรับเงิน
และรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก ให้ครบถ้วน 
  2.1.2 การน าเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง 
   (1) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 
      - ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบตามค าสั่งของสถานศึกษา น าสมุดคู่ฝากธนาคาร
พร้อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว้กับธนาคาร  

การจดัท าบัญช ี
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      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  ให้เปลี่ยนสถานะเงิน
ในช่อง “คงเหลือ”  โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
   (2) กรณีน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
      - ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจัดท าใบน าฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงินลงใน
ใบน าฝากและในสมุดคู่ฝาก  เสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและอนุมัติการน าเงินฝากคลัง 
      - น าเงินฝากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา พร้อมกับใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก  เพื่อให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบการฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให้สถานศึกษา  
      - การน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่เก็บไว้ใช้จ่ายได้เอง  ให้บันทึกในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิม
ยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 
     - การน าฝากเง ินประก ันส ัญญา ให ้บ ันท ึกการฝากเง ินในทะเบ ียนค ุมเง ินนอก
งบประมาณ – เงินฝาก 
  2.1.3 การถอนเงินธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง 
   (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 
     - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือน ามาใช้จ่าย ให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย
บันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อนด าเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร  
     - น าสมุดคู่ฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่ต้องการน ามาใช้จ่าย 
     - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินในช่อง 
“คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพ่ิมยอดเงินสด 
   (2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 
      - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอถอนเงินจากคลังโดยแนบใบเบิกถอนที่
ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต้องการเบิกถอนพร้อมกับสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ถอนเงินจากคลังและบันทึกลดยอดเงินตามประเภทของเงินที่เบิกถอน 
      - เมื่อได้รับโอนเงินนอกงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของสถานศึกษา ให้น าสมุดคู่ฝากธนาคารไปปรับเพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 
      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินใน
ช่อง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร 
   (3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจ่ายคืนให้แก่คู่สัญญา 
      - ท าหนังสือแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พร้อมแนบใบเบิกถอน แบบค าขอรับเงิน
ผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ และสมุดคู่ฝากให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาที่น าฝาก 
      - กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่คู่สัญญา  โดยโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารตามท่ีปรากฏในแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคารของเจ้าหนี้ 
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      - เมื่อได้รับแจ้งการจ่ายเงินประกันสัญญาคืนให้แก่คู่สัญญาจากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก และบันทึกวันที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาจ่ายเงินให้คู่สัญญาด้วย 
   2.1.4 การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
   (1) ด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  โดยปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
   (2) เมื่อด าเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบร้อยแล้ว  ให้บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
   (3) จัดท าเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้หรือจัดท าเช็ค  เพ่ือถอนเงินจากธนาคารมาจ่ายให้กับเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิ และเสนอเช็คพร้อมหลักฐานการด าเนินการทั้งหมดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาลงนามในเช็ค 
   (4) ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  โดยการจ่ายเงินทุกรายการให้เรียกหลักฐาน
การจ่ายให้ครบถ้วนและตรวจสอบให้ถูกต้อง 
   (5) บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตามรายการ
และจ านวนเงินที่มีการฝากเข้าบัญชีและสั่งจ่ายเช็ค 
   (6) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่จ่าย  โดย
บันทึกรายการและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามหลักฐานการจ่าย ในวันที่จ่ายเงินหรือในวันท าการถัดไป 
           2.1.5 การจ่ายเงินยืม 
   (1) เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืมตามสัญญาการยืมเงิน  โดยให้เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินไว้
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 
   (2) บันทึกการจ่ายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่ให้ยืม  
โดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขที่สัญญายืม และจ านวนเงินให้ถูกต้องตามสัญญาการยืมเงิน 

 

     2.2 เงินรายได้แผ่นดิน   
มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 
2.2.1 การรับเงิน 
 (1) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน โดย  

ใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์  เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการในทะเบียน 
คุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
   (2) บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได้รับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
โดยบันทึกรับตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
  2.2.2 การน าเงินส่งคลัง 
   (1) ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาขออนุมัติน าเงินส่งคลัง 



หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 27 
 

   (2) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น าเงินส่งคลัง  โดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  หลักฐาน
การน าส่ง ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (3) บันทึกรายการน าส่งเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน หลักฐานการ
บันทึกรายการ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 
     3.1 เก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่ 
     3.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย 
  3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จ าเป็น 
  3.2.2 จัดเรียงตามล าดับการจ่าย 
     3.3 หลักฐานการจ่ายถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  ประกอบด้วย 
  3.3.1 หลักฐานต้นเรื่อง 
            - หลักฐานที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ ได้แก่ โครงการ บันทึกเสนอขออนุมัติด าเนินการ 
และการอนุมัติให้ด าเนินการ ฯลฯ 
   - หลักฐานการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง  หลักฐานเกี่ยวกับการจัดประชุม/อบรม เป็นต้น 
  3.3.2 ใบส าคัญจ่าย  ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของเจ้าหนี้/ใบส าคัญรับเงิน 

 
 
     
 รายงานการเงินที่สถานศึกษาต้องจัดท าและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบประกอบด้วยรายงาน
การเงิน ดังนี้ 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดย 
1.1 สรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทตามทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  โดย 

จ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด้วย 
1.1.1 รายการเงินสด ต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 
1.1.2 รายการเงินฝากธนาคาร  ต้องเท่ากับยอดที่ปรากฎในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
1.1.3 รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก  ต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 

      1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันพร้อมทั้งเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบ  เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู้นิรภัย 
      1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับทราบและลงนาม 
    ***กรณีวันใดไม่มีการรับ-จ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยหมายเหตุในรายงาน
ว่าไม่มีการรับ – จ่ายเงิน*** 

 

การจดัท ารายงานการเงนิ 
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2. รายงานประจ าเดือน 
ทุกสิ้นเดือนจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  เพ่ือการตรวจสอบและก ากับ 

ดูแล ได้แก่ 
      2.1 รายงานการเงินประจ าเดือน  ประกอบด้วย 
  2.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน 
  ทุกสิ้นเดือน ให้จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  โดยตรวจสอบใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement)  แต่ละบัญชีเปรียบเทียบกับทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันให้ตรงกัน  โดยกรณี
ยอดเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไม่ตรงกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารอาจเกิดจากสาเหตุ ดังนี้ 

  - เขียนเช็คสั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิแล้ว แต่ยังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน 
- เงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว แต่สถานศึกษายังไม่ได้บันทึกรับเงิน 

      2.2 รายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
  2.2.1 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าคลังโดยตรง 
   ทุกสิ้นเดือนให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จ านวน 2 ฉบับ  ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ และ
เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
  2.2.2 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ทุกวันที่ 15 ของเดือน ให้สถานศึกษาสรุปข้อมูลจากทะเบียนคุมการรับและน าส่งรายได้
แผ่นดิน  จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  จ านวน 2 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
พร้อมแนบใบน าฝาก (Pay-in Slip)  และเก็บส าเนารายงานไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
  2.2.3 กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่ต้องจัดท ารายงาน
การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 

 3. รายงานอ่ืน ๆ 
      รายงานอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษาจัดท าและส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบที่ก าหนดใน
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

3.1 รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
3.1.1 ให้เก็บรายละเอียดการรับจ่ายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้ 

สถานศึกษา  และจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ  โดยแสดงยอดยกมาจาก
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา  บวกกับ รายรับที่ได้รับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักด้วย รายจ่ายที่เกิดโดยแยกตามหมวด
รายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 

3.1.2 เสนอรายงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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3.2 รายงานผลการด าเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
ส าหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐ  ให้รายงานผลการด าเนินงานตามแบบที่ระเบียบ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ว่าด้วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559  และ
คู่มือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังนี้ 
  3.2.1 รายงานผลการด าเนินงานกองทุน คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ : 
โรงเรียน…………………. 
   - ให้สถานศึกษาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1) โดยรายงานผลการ
ด าเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค 
   - เสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียน เพ่ือพิจารณาภายใน 15 วัน นับจากวันสิ้น
ภาคเรียน  เพ่ือให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียน
ประชารัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นภาคเรียน 
  3.2.2 รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
   - ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดท ารายงานการรับ -จ่ายเงินกองทุนโรงเรียน
ประชารัฐ (แบบ ปชร.2)   โดยรายงานให้แสดงยอดยกมาต้นปี  บวกกับรายรับที่ได้รับตั้งแต่ต้นปี  โดยแยกตาม
ประเภทเงิน หักด้วย รายจ่ายที่เกิดตั้งแต่ต้นปี  โดยแยกตามหมวดรายจ่าย ผลต่างเป็นยอดคงเหลือยกไป 
   - เสนอรายงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เป็นรายไตรมาส 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


