
การจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย 

 

ระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย 

​ เป็นระบบท่ีใช้สำหรับโรงเรียนประถมสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ(เดิม)  

ซ่ึงเป็นหน่วยงานย่อยท่ีมีขนาดเล็ก และมีอัตรากำลังจำกัด ไม่มีบุคลากรท่ีมีคุณวุฒิทางบัญชี มีการ    ใช้จ่าย

เงินไม่มาก   เพ่ือลดภาระและความผิดพลาดในการทำบัญชี สำนักงานคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติ

(เดิม) ได้พิจารณาให้โรงเรียนเร่ิมปฏิบัติ ต้ังแต่ปีงบประมาณ  2544  เป็นต้นไป 

 

ข้ันตอนการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย 

​ 1.  ทุกวันส้ินปีงบประมาณ  ให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดทำบันทึกการปิดบัญชี เพ่ือสำรวจยอดคงเหลือ และ

นำไปบันทึกบัญชีในปีงบประมาณต่อไป 

​ 2.  การจัดทำบัญชีให้จัดทำเป็นปีงบประมาณ( ต้ังแต่ เดือน ตุลาคม ถึงเดือน กันยายน) และจัดเก็บ

เอกสารตามปีงบประมาณ 

​ 3.  นำยอดเงินคงเหลือยกมา ลงในทะเบียนคุมแต่ละประเภทของเงินท่ีเหลือ 

​ 4.  รายการรับเงิน(ยอดยกมา) ในทะเบียนคุมแต่ละประเภทเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำรายงานเงิน

คงเหลือประจำวันในวันน้ัน 

​ 5.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีบัญชีได้รับหลักฐานการรับเงิน ให้บันทึก ทะเบียนคุมตามประเภทของเงินท่ีได้รับ 

เช่น   รับเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา   ให้บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท เงิน

อุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา    

ช่องท่ี 1  วัน เดือน ปี ให้ระบุวัน เดือน ปี ท่ีได้รับเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ช่องท่ี 2  ท่ีเอกสาร  ใช้เลขท่ีในสำเนาใบเสร็จรับเงิน เช่น บร. 1 ก.3275/5 

ช่องท่ี 3  รายการ  อธิบายรายการ   เช่น  รับเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมฯ 

ช่องท่ี 4  รับ  ให้ระบุ จำนวนเงินท่ีได้รับ   

ช่องท่ี 6  คงเหลือ ระบุยอดเงินท่ีคงเหลือ (ยอดเงินรับรวมกับยอดเงินยกมาถ้ามี)      

 เช่น  คงเหลือเป็นเงินฝากธนาคารระบุจำนวนเงินช่องเงินฝากธนาคาร 

6.  เม่ือเจ้าหน้าท่ีบัญชีได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน  เช่น  หลักฐานการจัดซ้ือวัสดุการศึกษา             

(ใช้เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมฯ) ให้บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประเภท 

เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา  

​ ​ ช่องท่ี 1  วัน เดือน ปี   ให้ระบุ วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงินตามใบเสร็จรับเงินของเจ้าหน้ี 

​ ​ ช่องท่ี 2  ท่ีเอกสาร  ใช้ เลขท่ีเอกสารตามทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย เช่น บจ. 25 

​ ​ ​   (กรณีใบเสร็จรับเงินใช้ บจ./ กรณีใบสำคัญรับเงิน ใช้  บค.) 
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​ ​ ช่องท่ี 3  รายการ อธิบายรายการ เช่น จ่ายค่าวัสดุการศึกษาให้ร้านเรืองฤทธ์ิ   

​ ​ ช่องท่ี 5  จ่าย ให้ระบุยอดเงินท่ีจ่าย 

ช่องท่ี 6  คงเหลือ ระบุยอดเงินท่ีคงเหลือ (ยอดเงินคงเหลือหักยอดเงินจ่าย)      

 เช่น  คงเหลือเป็นเงินฝากธนาคารระบุจำนวนเงินช่องเงินฝากธนาคาร 

​ 7.  การจัดทำทะเบียนคุม ต่าง ๆ  ตามระบบควบคุมการเงินหน่วยงานย่อย ประกอบด้วย 

​ ​ 7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

​        ​       ใช้บันทึกควบคุมการรับหลักฐานจากเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธ์ิ และส่งหลักฐาน ไปขอ     เบิก

เงินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แล้วเม่ือใด  จำนวนเท่าใด 

7.2  การจัดทำทะเบียนคุม ให้จัดทำตามประเภทของเงินท่ีได้รับ  ดังน้ี 

                     1.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท...........(ระบุประเภทเงินท่ีได้รับ) 

            -ชนิดรับจ่ายช่องเดียว  ใช้กรณีท่ีไม่มีการยืมเงิน           เช่น      เงินอุดหนุน 

ค่าใช้จ่ายรายหัวระดับประถม  ระดับก่อนประถม  ระดับมัธยมศึกษา   เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียน

ยากจนระดับประถม  ระดับมัธยม   เงินบริจาค   เงินรายได้สถานศึกษา(เงินบำรุงการศึกษา) ภาษีเงินได้     

หัก  ณ ท่ีจ่าย   เป็นต้น  

​ ​            -ชนิดรับจ่ายหลายช่อง  ใช้กรณีท่ีมีการรับและจ่าย มากกว่า  1 รายการและมีการ 

ยืมเงิน  เช่น  เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

​ ​       2.  ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

​ ​      ใช้บันทึกควบคุมการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารบัญชี

เงินอุดหนุนท่ัวไป  ค่าขายแบบรูปรายการ   เป็นต้น 

​         ​      3.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

​ ​      ใช้ในกรณีท่ีโรงเรียนมีเงินนำฝาก  ส่วนราชการผู้เบิก หรือ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เช่น เงินมัดจำประกันสัญญา  

​        ​      4.  สมุดคู่ฝาก​  

​ ​      ใช้ในกรณีท่ีมีเงินนำฝากส่วนราชการผู้เบิก ตามข้อ 3 สมุดคู่ฝากสามารถจัดทำต่อเน่ือง

หลายปี 

​ ​ 7.3  ทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย (บค.  / บจ.) 

​       ​        ใช้บันทึกควบคุมการจ่ายเงินทุกประเภทในปีงบประมาณ   (ต้ังแต่ เดือนตุลาคม  ถึง 

เดือน กันยายน ) 
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       8.  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

​             ให้จัดทำทุกวันท่ีมีรายการรับจ่ายเงินและทุกส้ินเดือน โดยระบุ ประเภทของเงินและยอดเงิน 

คงเหลือแต่ละประเภทให้ชัดเจน 



       9.  การจัดทำบัญชีให้จัดทำเป็นปัจจุบัน เม่ือรวมเงินจากทะเบียนคุมทุกประเภทจะเท่ากับ  

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

      10.  ทุกส้ินเดือน 

             -ให้รวมยอดเงินรับ จ่าย  คงเหลือ ในทะเบียนคุมทุกประเภทและจัดทำรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน ณ วันส้ินเดือน พร้อมจัดส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือนไปให้สำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เป็นประจำทุกเดือน 

​             -ให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีจัดทำงบหน้าหลักฐานการจ่ายเงินประจำเดือนแนบท้ายด้วยหลักฐาน

ประกอบการจ่ายเงิน และจัดทำรายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน นำเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

​      11.  การตรวจสอบ 

​ ​ 11.1  การตรวจสอบประจำวัน 

​ ​          -ทุกวันส้ินวัน ให้ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ   จำนวนเงินคงเหลือตาม สมุดคู่ฝาก

ธนาคารทุกเล่ม  สมุดคู่ฝาก(กรณีมีเงินนำฝากสำนักงานเขตพ้ืนท่ี) และสัญญายืมเงิน หรือเอกสารแทนตัวเงิน   

ให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน    แล้วลงลายมือช่ือรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

​ ​         -ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบการรับจ่ายเงิน เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงิน ประจำวัน 

ตรวจสอบจำนวนเงินรับ-จ่าย กับหลักฐานการรับ-จ่าย และรายการบันทึกบัญชีเม่ือครบถ้วนถูกต้องแล้ว     ให้

ลงลายมือช่ือกำกับ ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

​ ​ 11.2  การตรวจสอบประจำเดือน 

​ ​         -ทุกส้ินเดือนให้ตรวจสอบเช่นเดียวกับ ข้อ 11.1 

​ ​        -ตรวจสอบงบหน้าหลักฐานการจ่ายและหลักฐานประกอบการจ่ายเงินประจำเดือน    

ให้ถูกต้องตรงกับรายงานผลการใช้จ่ายเงินประจำเดือน 

 

 


