
 
 

 

 

 

 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน 

  ด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี 
เขต 2  ได้จัดท าสรุปการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  
ซึ่งเป็นระบบที่กรมบญัชีกลาง ก าหนดขึ้นเพ่ือ ให้หน่วยงานย่อย ที่มีขนาดเล็ก ใช้ส าหรับควบคุม
เงินประเภทต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยให้บันทึกรายการรับ – จ่ายเงิน ประเภทต่างๆ       
ในทะเบียนคุม และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียนคุมต่างๆ แสดงในรายงานทางการเงิน เพื่อให้
ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา  ขอให้สถานศึกษา ได้ศึกษาแนวทาง การปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี 
และพัสดุ ของสถานศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ต่อไป 

 

                               หน่วยตรวจสอบภำยใน 
                                          ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบุรี  เขต 2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

  ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 เป็นระบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด
ขึ้นเพื่อให้หน่วยงานย่อยท่ีมีขนาดเล็กใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่าง ๆ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ โดยระบบ
ได้ลดภาระทางบัญชีจากเดิมตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ท่ีต้องบันทึกข้อมูลการรับ
จ่ายเงินท้ังบัญชีข้างต้น ได้แก่ สมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสด และบันทึกบัญชีขั้นปลาย ได้แก่ ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
ให้เหลือเพียงบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ในทะเบียนคุมเท่านั้น และเก็บยอดคงเหลือจากทะเบียน
คุมต่าง ๆ แสดงในรายงานทางการเงินเพื่อให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา โดยกระบวนงานตาม
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 สรุป ดังนี้  

 
 
 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เงินงบประมำณ        หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

 รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย จ าแนกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
และรายจ่ายงบกลาง 

1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภท งบรายจ่าย ได้แก่ 

 
1.1.1 งบบุคลากร 
1.1.2 งบด าเนินงาน 
1.1.3 งบลงทุน 

 

กำรปฏบิัตงิำนตำมระบบกำรควบคุมเงนิของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2544 
 

เงินท่ีสถานศึกษาได้รับ 

เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ 

เอกสารทางการเงิน 

ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

รายงานทางการเงิน 
ประเภทเงินที่สถำนศึกษำได้รับ 

1. เงินงบประมำณ 
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1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
1.1.5 งบรายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยท่ัวไปใช้
จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 1.2.1 เงินเบ้ียหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
 1.2.2 เงินเล่ือนขั้น เล่ือนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 1.2.3 เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข้าราชการ 
 1.2.4 เงินสบทบของลูกจ้างประจ า 
 1.2.5 ค่าใช้จ่ายสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง 
ในส่วนการเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษาด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณกับ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด เพื่อรับเงินมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ซึ่งในปัจจุบันส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาวางเบิกเงินงบประมาณจากคลังตามการขอเบิกของสถานศึกษาแล้วจะด าเนินการจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิโดยตรง หรือกรมบัญชีกลางโอนเงินตรงให้แก่เจ้าหนี้ ดังนั้น สถานศึกษาจึงด าเนินการเพียง
ขอเบิกเงินงบประมาณแต่ไม่ได้รับเงินมาจ่าย 
2. เงินรำยได้แผ่นดิน     หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้  
หรือหักไว้เพื่อจ่าย ได้แก่ 
      2.1 ดอกเบ้ียจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนท่ัวไป 
      2.2 ค่าขายของช ารุดท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 
      2.3 ค่าขายแบบรูปรายการท่ีจัดหาจากเงินงบประมาณ 
      2.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณท่ีเรียกคืนเนื่องจากจ่ายเกินสิทธิและได้รับคืน
ภายหลังส้ินปีงบประมาณ 
3. เงินนอกงบประมำณ    หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีส่วนราชการได้รับนอกเหนือจากท่ีเป็นเงินงบประมาณ
รายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน หรือหมายถึงเงินท่ีได้รับอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายได้ตามพระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2502 
ซึ่งเงินท่ีสถานศึกษาได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แบ่งเป็น 
3.1 เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
 3.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา 
 3.1.2 เงินโครงการอาหารกลางวัน 
 3.1.3 เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 
3.2 เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับไว้แต่ต้องจ่ายคืนผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา 
และเงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 

2. เงินรำยได้แผ่นดิน 

3. เงินนอกงบประมำณ 
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 ส าหรับเงินอุดหนุนท่ีสถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน จ านวน 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงิน
อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซึ่งเป็นเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โอนให้ เพื่อใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอน การควบคุมเงินให้ควบคุมในลักษณะเงินนอกงบประมาณ 
 
 
1. เอกสำรด้ำนรับ       ได้แก่ 

    1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน  
เมื่อได้รับเงินประเภทต่าง ๆ 
    1.2 คู่ฉบับใบเงินฝาก เป็นเอกสารท่ีเกิดจากสถานศึกษาจัดท า 
เพื่อขอถอนเงินท่ีน าฝากคืนจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงิน 
กรณีสถานศึกษาได้รับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
    1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด (บก.28) เป็น

หลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพื่อรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร ในกรณีท่ีสถานศึกษาจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้และ
หักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด  
2. เอกสำรด้ำนจ่ำย        ได้แก่ 

    2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาได้รับเมื่อ
น าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลังโดยผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    2.2 ใบน าฝาก เป็นเอกสารหลักฐานท่ีสถานศึกษาจัดท าเพื่อน าเงินนอกงบประมาณฝากคลัง โดย
ผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.3 หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย 
          2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานด าเนินการตามระเบียบ 
          2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน
ประกันสังคม ใบเสร็จรับเงินจากส านักงานสรรพากร และใบส าคัญรับเงิน 
 
 
1. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก       ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก ได้แก่ หลักฐานขอเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน เพื่อควบคุมมิให้หลักฐานสูญหายและช่วยให้ด าเนินการขอเบิก
เงินตามล าดับก่อนหลัง 
2. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ  
     ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณท่ีขอเบิกจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้น
สังกัด 

เอกสำรทำงกำรเงิน ประกอบด้วย 

ทะเบียนต่ำง ๆที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. เอกสำรด้ำนรับ 

2. เอกสำรด้ำนจ่ำย 

1. ทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 

2. ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ 
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3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
     ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกทะเบียนตามประเภท
ของเงิน ได้แก่ เงินอุดหนุน เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้สถานศึกษา (แยกตามเงินท่ีได้รับ เช่น เงิน
บริจาค เงินบ ารุงการศึกษา เป็นต้น) ซึ่งทะเบียนคุมมี 2 แบบ ให้เลือกใช้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับการ
ใช้งาน 
4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ - เงินฝำก  
     ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ
เมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา 
5. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
     ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินโดยทะเบียนคุมมีช่องหลายช่องให้
บันทึกแยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดินท่ีได้รับ 
6. สมุดคู่ฝำก      ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ส่วน
ราชการผู้เบิก) และควบคุมการถอนเงินท่ีน าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนท่ี
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ  
 นอกจำกกำรจัดท ำทะเบียนต่ำง ๆ ตามท่ีระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
ก าหนดให้จัดท าแล้ว สถานศึกษาต้องจัดท าทะเบียนเงินฝำกธนำคำรประเภทกระแสรำยวัน  
เพื่อใช้บันทึกควบคุมเกี่ยวกับการฝากและถอนเงินกับธนาคารในกรณีท่ีสถานศึกษาเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวันซึ่งไม่มีสมุดเงินฝากธนาคารท่ีจะแสดงรายการเคล่ือนไหวของการฝากถอนเงินให้ทราบ 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0530/45372 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2531) 
 
 
1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
     ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ โดยทุกส้ินวันให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทจากทะเบียนต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการลงนามในรายงานแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรื อ
ธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
2. รำยงำนประจ ำเดือน 
     ทุกส้ินเดือนจัดท ารายงานส่งให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
และก ากับดูแล ดังนี้ 
     2.1 รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน ประกอบด้วย 
           2.1.1 ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  2.1.2 งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
   
 

ประกอบด้วย รำยงำนทำงกำรเงิน 

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ - เงินฝำก 

5. ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
 

6. สมุดคู่ฝำก 

1. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
 

2. รำยงำนประจ ำเดือน 
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   2.2 รำยงำนกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
  จัดท ารายงานการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
เข้าคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษาน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
3. รำยงำนอื่น ๆ 
     สถานศึกษาจัดท ารายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกตามระยะเวลา
และรูปแบบท่ีก าหนดในระเบียบหรือหนังสือส่ังการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องนั้น เช่น 

 3.1 รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำประจ ำปีงบประมำณ 
  จัดท ารายงานเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขตพื้น ท่ี
การศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณ ท้ังนี้ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2551 
 
 

เพื่อให้การด าเนินงานตามระบบการควบคุมการเงินของสถานศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง จึงจ าเป็นต้อง
มีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยให้มีผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการครั้งนี้ 
 1. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกว่า ได้มีการส่งหลักฐาน ให้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามล าดับก่อนหลังหรือไม่ 
 2. ทุกส้ินวันท าการ ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเคล่ือนไหวในทะเบียนต่าง ๆซึ่งจ านวนเงนิรวมของ
เงินแต่ละประเภทท่ีสถานศึกษาได้รับ หัก จ านวนเงินท่ีน าส่ง หรือน าฝากในวันนั้น จะเป็นยอดท่ีแสดงไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามประเภทของเงนิ 

 3. ทุกส้ินเดือน ให้ตรวจสอบยอดคงเหลือในทะเบียนต่าง ๆ กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วัน
ท าการสุดท้ายของเดือนให้ถูกต้อง และส าเนารายงานส่งให้กับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พร้อมท้ังส่งงบ
เทียบยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปด้วย 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

กำรควบคุมและกำรตรวจสอบ 

3. รำยงำนอื่น ๆ 


