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คำนำ 
 
 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการมีหน่วยงานที่เป็นสถานศึกษาในสังกัดกว่า 30,000 แห่ง ระบบบัญชี 
ที่ใช้ในการควบคุมการเงินของสถานศึกษาดังกล่าว ได้แก่ ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อยซึ่งเป็นระบบบัญชี
เกณฑ์เงินสด ใช้มาตั้งแต่ พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ซึ่งใช้กับ
สถานศึกษาขนาดเล็ก ในขณะที่หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่ทำหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษาดังกล่าว 
มีฐานะเป็นหน่วยงานผู้เบิกใช้ระบบบัญชีส่วนราชการ ซึ่งเป็นระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ทำให้บุคลากร 
ในหน่วยงานต้นสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานในระบบงานสำหรับหน่วยงานย่อย
น้อยลง ไม่สามารถให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาในสังกัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเพ่ือให้หน่วยตรวจสอบ
ภายใน ในฐานะหน่วยงานที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาแก่หน่วยงานในสังกัด มีเครื่องมือในการให้คำปรึกษา 
แก่สถานศึกษา กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้ขึ้น เพื่อให้ 
ผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที ่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และมีเครื่องมือในการให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษา 
ในสังกัด ต่อไป 
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บทที่ 1  
บทนำ 

 
หลักการและเหตุผล 

 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ มีสถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานในสังกัดกว่า 30,000 แห่ง ที่ดำเนินการ
บริหารงานการเงินการคลังในฐานะหน่วยงานย่อยในสังกัดหน่วยงานหลักของกระทรวงศึกษาธิการ  
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลังในหน้าที ่ของอำเภอและกิ ่งอำเภอ พ.ศ. 2520  
ซึ่งปัจจุบันถูกยกเลิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 โดยกำหนดในหมวด 10 หน่วยงานย่อย ข้อ 107  
ว่าการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลังให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
วิธีปฏิบัติ ที่กระทรวงการคลังกำหนด อย่างไรก็ดี ปัจจุบันกระทรวงการคลังยังมิได้มีการประกาศใช้ 
ดังนั ้นวิธีปฏิบัติในการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
จึงเป็นไปตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
 ทั้งนี้ ในการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง ย่อมกระทบ 
ต่อการปฏิบัติงานด้านบัญชี ซึ่งเป็นระบบที่กำหนดขึ้นเพื่อใช้ในการควบคุมการดำเนินงานทางการเงิน 
โดยปัจจุบันสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในฐานะหน่วยงานย่อย มีการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
ตามเกณฑ์เงินสด Cash Basis Accounting ซึ ่งหมายความ จะบันทึกรับรู ้ทางบัญชีเมื ่อได้ร ับเงินจริง  
จ่ายเงินจริง และมีหลักฐาน ประกอบด้วย 2 ระบบ คือ ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
และระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
 การที่สถานศึกษาจะใช้ระบบใดขึ้นอยู่กับสถานศึกษาที่จะเลือกปฏิบัติ แต่มีข้อแนะนำจาก 
ส่วนราชการต้นสังกัด ให้สถานศึกษาที่มีเงินจำนวนมากและมีการเคลื่อนไหวของเงินมาก ควรจัดทำ
บัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 ซึ่งเป็นระบบที่มีสมุดบัญชีขั้นต้นเล่มเดียว 
และมีบัญชีแยกประเภทในตัว รวมถึงมีการจัดทำทะเบียนและบัญชีย่อยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะทำให้สามารถ
ควบคุมรายละเอียดได้ดีกว่า ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ที่มิใช่ระบบบญัชี 
(ตามมาตรฐานการบัญชี) แต่เน้นการควบคุมเม็ดเงินและสถานะทางการเงินของหน่วยงานย่อย ซึ่งเป็น
ระบบที่เหมาะสมกับสถานศึกษาที่มีเงินน้อยและการเคลื่อนไหวของเงินไม่มาก อย่างไรก็ดี ทั้ง 2 ระบบ 
มีการใช้ในการปฏิบัติงานมากกว่า 20 ปี เอกสารหลักฐาน หนังสือสั่งการ รวมถึงคู่มือที่เกี่ยวข้อง บางส่วน
ไม่สอดคล้องกับวิธีปฏิบัติงานทางการเงินการคลังในปัจจุบัน ซึ่งมีการปรับเปลี่ยนเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ผ่านระบบธนาคารเกือบทั้งหมด จึงทำให้มีผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการให้คำปรึกษาและให้ข้อแนะนำ
ในการปฏิบัติงานด้านบัญชีด้วยระบบดังกล่าวน้อยลง  
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 ด้วยเหตุดังกล่าวข้างต้น กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวง ในฐานะหน่วยงาน      
ที่มีอำนาจหน้าที่ในการตรวจสอบและบริการให้คำปรึกษาในการบริหาร การเงิน การบัญชี ของหน่วยงาน 
ส่วนราชการ และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง รวมถึงกำกับ ติดตาม และ 
พัฒนางานตรวจสอบภายในของกระทรวงศึกษาธิการ จึงเห็นควรจัดทำเอกสารนี้ขึ้น เพื่อเป็นแหล่งความรู้            
ทั้งยังสนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในมีเครื่องมือในการบริการให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาที่เป็นหน่วยงานย่อย
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อเป็นแหล่งความรู้ให้กับผู้ตรวจสอบภายในในการบริหารให้คำปรึกษาการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่เป็นหน่วยงานย่อย 
 2. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในมีเครื่องมือที่ใช้ในการบริการให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานด้านบญัชี
ของสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่เป็นหน่วยงานย่อย 
 
ขอบเขต 

 1. เอกสารเล่มนี ้กำหนดเนื ้อหาตามคู ่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
และระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
 2. เอกสารเล่มนี้จัดทำระหว่างที่มีการยกเลิกระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง
ในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 และยังมิได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการเบิกเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 10 
ข้อ 107 
 3. การเบิกเงินงบประมาณตามเอกสารเล่มนี้ กล่าวเฉพาะกรณีทีส่ถานศึกษา จัดทำและจัดส่ง
เอกสารหลักฐานขอเบิก ให้หน่วยเบิกจ่ายต้นสังกัดทำหน้าที่เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง โดยที่สถานศึกษามิได้เป็นหน่วยงานที่รับเงินเพื่อจ่าย  
 4. สถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานต้นสังกัดผ่านระบบธนาคาร  
 5. การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน /นำเงินนอกงบประมาณหรือเงินรายได้สถานศึกษาฝากคลัง/
ส่วนราชการต้นสังกัด ดำเนินการผ่านระบบธนาคาร 
 6. การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ ดำเนินการผ่านระบบธนาคาร สถานศึกษาที่มีตู้นิรภัย 
สามารถเก็บรักษาเงินสดได้ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 โดยอนุโลม 
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นิยามศัพท์ 

 คลัง หมายถึง บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำไปใช้จ่ายได้ หมายถึง เงินที่สถานศึกษาได้รบัไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ และได้รับอนุญาตให้นำเงินนั ้นไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนำส่งคลัง ตามพระราชบัญญัติ  
วิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 มาตรา 24 วรรค 4 ได้แก่ เงินได้สถานศึกษา เงินบริจาคให้แก่สถานศึกษา 
และเงินบูรณะทรัพย์สิน 
 การนำฝากเงิน หมายถึง การนำเงินไปฝากไว้ ณ สถานที่ที่ระเบียบกำหนดให้นำเงินไปฝากได้ 
เช่น คลัง/ธนาคาร ฯลฯ และสามารถถอนเมื่อได้ ใช้กับเงินนอกงบประมาณ และเงินอุดหนุน 
 การส่งเงิน หมายถึง การนำเงินส่งคลัง โดยปกติไม่สามารถถอนคืนได้ ใช้กับเงินรายได้แผ่นดิน 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. มีแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ที่เป็นหน่วยงานย่อยให้ผู้ตรวจสอบภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ที่สนใจศึกษา 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการเครื่องมือที่ใช้ในการบริการให้คำปรึกษาในการ 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่เป็นหน่วยงานย่อย 
 3. สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่ เป็นหน่วยงานย่อยมีการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ถูกต้องยิ่งขึ้น 
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บทที่ 2 
ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ วิธีปฏิบัติทางการเงิน และวธิีปฏิบัตทิางบัญชี 

 
 เนื่องด้วยกระทรวงการคลังได้ออกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง           
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ยกเลิกระเบียบการเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลังในหน้าที่ของอำเภอและกิ่งอำเภอ พ.ศ. 2520 โดยกำหนดในหมวด 10 หน่วยงานย่อย 
ข้อ 107 ว่าการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกำหนด แต่ปัจจุบันยังมิได้มีการประกาศหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ดังกล่าว การปฏิบัติงานในการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงินของ
สถานศึกษาท่ีมีฐานะเป็นหน่วยงานย่อย จึงถือปฏิบัติตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
 
ประเภทเงินที่สถานศึกษาได้รับ 

 เงินของส่วนราชการ มี 3 ประเภท ได้แก่ 
 1. เงินงบประมาณ 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
 3. เงินรายได้แผ่นดิน 
 กรณีสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นดังนี้ 

 1. เงินงบประมาณ  
  เงินงบประมาณของส่วนราชการ มี 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 1. งบบุคลากร 2. งบดําเนินงาน 
3. งบลงทุน 4. งบเงินอุดหนุน 5. งบรายจ่ายอื่น มีการดำเนินการ 3 ลักษณะ คือ  
  1.1 งบรายจ่ายที่ส่วนราชการต้นสังกัดตั้งเบิกและกรมบัญชีกลางจ่ายให้ผู้มีสิทธิโดยตรง 
ได้แก่ งบบุคลากร  
  1.2 งบรายจ่ายที่สถานศึกษาตั้งเบิก ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงินจากคลังและจ่ายให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ได้แก่ งบดําเนินงาน งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น รวมถึงงบกลาง 
  1.3 งบรายจ่ายที่ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงินจากคลัง แล้วโอนเงินให้สถานศึกษา เพ่ือใช้จ่าย 
ได้แก่ งบเงินอุดหนุน  
  ในเอกสารฉบับนี ้จะกล่าวเฉพาะที่เกี ่ยวข้องกับสถานศึกษาโดยตรง ในลักษณะที่ 2  
และลักษณะที่ 3 เท่านั้น 

 2. เงินนอกงบประมาณ 
  เงินนอกงบประมาณท่ีสถานศึกษาได้รับ มี 2 ประเภท ได้แก่  
  2.1 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถใช้จ่ายได้ โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้
แผ่นดิน ตามพระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2502 มาตรา 24 วรรค 4 ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินบริจาค ที่สถานศึกษาได้รับ และเงินบูรณะทรัพย์สิน 
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   เงินบริจาค หมายถึง เงินที ่มีผู้มอบให้หรือเงินที ่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้ 
เพื ่อหาดอกผล ให้นำไปใช้จ่ายในกิจการของส่วนราชการ ซึ ่งการดำเนินการเกี ่ยวกับเงินบริจาค  
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที ่มีผู ้บริจาคให้แก่
สถานศึกษา พ.ศ. 2552 สำหรับเงินบริจาคให้กับสถานศึกษาที่ไม่ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์
ไม่ชัดเจน ถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้สถานศึกษา  
   เงินบำรุงการศึกษา หมายถึง เงินทั้ งปวงที ่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์   
เพื่อบำรุงการศึกษา นอกเหนือจากเงินงบประมาณรายจ่าย ปัจจุบันคือ เงินรายได้สถานศึกษา ซึ่งมีการ
กำหนดระเบียบเงินรายได้สถานศึกษาเพื ่อรองรับ การดำเนินการเกี ่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา  
จึงต้องดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ มี 2 ประเภท 
ได้แก่ 
   (1) สถานศึกษาที่มิได้เป็นนิติบุคคลได้รับ จะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษาของรัฐที่ไม่เป็นนิติบุคคล พ.ศ. 2546   
   (2) สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล 
จะถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับ 
เงินรายได้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549  
   เง ินบูรณะทรัพย์ส ิน หมายถึง เง ินที ่ส ่วนราชการได้ ร ับในลักษณะค่าชดใช้  
ความเสียหาย หรือสิ ้นเปลืองแห่งทรัพย์สิน และจำเป็นต้องจ่ายเพื ่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ 
ได้ทรัพย์สินนั้น คืนมา  ซึ ่งการดำเนินการเกี ่ยวกับเงินบูรณะทรัพย์สิน ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0402.3/ว 18 ลงวันที ่ 4 มีนาคม 2562 เรื ่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สิน 
  ทั้งนี ้เมื่อได้รับเงินรายได้สถานศึกษาสามารถเก็บรักษาเงินจำนวนหนึ่งเพ่ือใช้จ่าย หากเงิน
ที่เก็บรักษาไว้เกินวงเงินที่กรมบัญชีกลางกำหนด หรือได้ทำความตกลงกับกรมบัญชีกลาง สถานศึกษา  
ต้องนำฝากส่วนราชการต้นสังกัด/คลัง เพื่อเก็บรักษาตามระเบียบ เมื่อต้องการใช้จ่ายสามารถถอนเงินคืน
จากส่วนราการต้นสังกัด/คลังได้ 
  2.2 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษารับไว้แล้วต้องจ่ายคืนให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ เช่น  
เงินประกันสัญญา ฯลฯ เมื่อได้รับเงิน สถานศึกษาต้องนำฝากส่วนราชการต้นสังกัด/คลัง เพื่อเก็บรักษา
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่ต้องจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิ ทธิค สถานศึกษา
ต้องดำเนินการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัด/คลัง จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

 3. เงินรายได้แผ่นดิน  
  เงินที่สถานศึกษาได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ นอกเหนือจาก ข้อที่ 1 และ 2 ต้องนำส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน 
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วิธีปฏิบัติทางการเงิน 

 วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับเงินทั้ง 3 ประเภท ที่สถานศึกษาได้รับ มีดังนี้ 

 1. เงินงบประมาณ  
  1.1 งบรายจ่ายที่สถานศึกษาตั้งเบิก ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงินจากคลัง และจ่ายให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ได้แก่ งบดําเนินงาน งบลงทุน และงบรายจ่ายอื่น รวมถึงงบกลาง                 
มีข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

  การเบิกเงินงบประมาณ 
  สถานศึกษาในฐานะหน่วยงานย่อย ดำเนินการเบิกเงินงบประมาณ โดย 

 

 

  

 

 

 

 

 

  (5) คลังและหน่วยเบิกจ่ายต้นสังกัดจะดำเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสทิธิ์
รับเงินโดยตรง (แล้วแต่กรณี1) 

  1.2 งบรายจ่ายที่ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงินจากคลัง แล้วโอนเงินให้สถานศึกษา เพ่ือใช้จ่าย 
ได้แก่ งบเงินอุดหนุน  
   เงินอุดหนุน เป็นเงินงบประมาณท่ีมีลักษณะกึ่งเงินนอกงบประมาณ กล่าวคือ วิธีการ
ของบประมาณ การจัดสรรงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากคลังให้กับหน่วยงานที่ได้รับเงิน
อุดหนุนดำเนินการตามวิธีการงบประมาณ สำหรับหน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนจะดำเนินการในลักษณะ
เช่นเดียวกับเงินนอกงบประมาณ ทั้งในส่วนของวิธีการใช้จ่าย และการเก็บรักษา รวมถึงสามารถเก็บไว้
ใช้จ่ายจนกว่าจะบรรลุวัตถุประสงค์ หรืออย่างน้อยจนถึงปีงบประมาณถดัไป 
   1.2.1 การรับเงินอุดหนุน 

 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 28 - 29 

(1) ดำเนินการรวบรวม เอกสารหลักฐาน 
 การขอเบิกเงินตรวจสอบความถูกต้อง
 เบื้องต้น  
(2) จัดทำหนังสือราชการ เสนอผู้อำนวยการ 
 สถานศึกษาจัดส ่งให ้หน่วยเบ ิกจ่าย 
 ต้นสังกัด 
(3) หน่วยเบิกจ่ายต้นสังกัด บันทึกรับ 
 ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
(4) หน่วยเบิกจ่ายต้นสังกัด ดำเนินการ
 ตามกระบวนการเบิกจ่ายเงินในระบบ
 GFMIS  
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    เงินที ่สถานศึกษาในฐานะหน่วยงานย่อยส่วนใหญ่ใช้ในการบริหารจัดการ        
คือ เงินอุดหนุนรายหัว โดยเฉพาะสถานศึกษาขนาดกลางและขนาดเล็ก การรับเงิน ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   1.2.2 การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
    การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และหนังสือสั่งการ  
ที่เก่ียวข้อง สำหรับวิธีการใช้จ่าย ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (4) ดำเนินการจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
เป็นเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  (5) บันทึกรายการจ่ายตามระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 
 

(1) ส่วนราชการหรือหน่วยเบิกจ่ายต้นสังกัด 
 โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
 สถานศึกษาพร้อมแจ้งการโอนเงินและ
 จำนวนเงิน  
(2) สถานศึกษาตรวจสอบจำนวนเงิน ที่ได้รับ
 โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารถูกต้อง
 ตรงกับจำนวนเงินที่ได้รับแจ้งจัดสรร 
(3) สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินส่งให้
 ส่วนราชการต้นสังกัด กรณีรับเงินผ่าน
 ระบบ KTB corporate online ดำเนินการ
 จัดทำรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
(4) สถานศึกษาบันทึกรายการรับเงินตาม
 ระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 

(1) การใช้จ่ายเงินอุดหนุน ต้องมีแผนการปฏิบัต ิงาน
 และแผนการใช้จ่ายเงินรองรับ 
(2) รายการใช้จ่าย/ประเภทการใช้จ่ายเงิน ให้เป็นตาม
 ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีจัดซื้อ
 พัสดุ ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
 ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560 ฯลฯ  
(3) งานการเงินบันทึกรับหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบ
 ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน ตาม
 ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงเสนอขอ
 อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
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 2. เงินนอกงบประมาณ  
  2.1 การรับเงินนอกงบประมาณ 
   การรับเงินนอกงบประมาณ ทั้ง 2 ประเภท มีวิธีการดำเนินการดังนี้ 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  2.2 การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำไปใช้จ่ายได้ 
   วิธีการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำไปใช้จ่ายได้ ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (3) งานการเงินบันทึกรับหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน ตามระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง แล้วจึงเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
   (4) ดำเนินการจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
เป็นเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   (5) บันทึกรายการจ่ายตามระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 

(1) ผู้ให้/ผู้บริจาคจ่ายเงินนอกงบประมาณ
 ให้สถานศึกษา 
(2) กรณีเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออก
 ใบเสร็จรับเงิน ให้กับผู้ให้หรือผู้บริจาค 
 แล้วนำเงินฝากธนาคารในบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
(3) กรณีรับเงินผ่านระบบ KTB corporate 
 online ให้เรียกรายงานสรุปรายละเอียด
 การรับเงินจากระบบ และออกใบเสร็จ - 
 รับเงินให้กับผู้ให้หรือผู้บริจาค ตามที่
 ร้องขอ 
(4) สถานศึกษาบันทึกรายการรับเงินตาม
 ระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 

(1) การใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา เงิน
 บริจาค ฯ และเงินบูรณะทรัพย์สิน ควร
 จ ัดทำแผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและแผน 
 การใช้จ่ายเงินรองรับ 
(2) รายการใช้จ่าย/ประเภทการใช้จ่ายเงิน
 ให้เป็นตามระเบียบ/หนังสือสั ่งการ       
 ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น ระเบียบกระทรวง 
 ศึกษาธ ิการว ่าด้วยการร ับเง ินหรือ
 ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา
 หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์
 และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายรับเพ่ือ
 บูรณะทรัพย์สินฯลฯ 
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  2.3 การนำฝากเงินนอกงบประมาณ  
   วิธีการดำเนินการนำฝากเงินนอกงบประมาณ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (4) บันทึกรายการนำฝากเงินตามระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 

 3. เงินรายได้แผ่นดิน  
  เงินรายได้แผ่นดินที่สถานศึกษาได้รับแล้วต้องนำส่งคลัง เช่น เงินค่าธรรมเนียม ฯลฯ  
เมื่อได้รับเงิน สถานศึกษาต้องนำส่งคลัง ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ดำเนินการดังนี้  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  (5) นำเงินส่งคลัง ผ่านระบบธนาคาร 
  (6) บันทึกรายการนำส่งเงินตามระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ 
 

(1) ตรวจสอบเงินนอกงบประมาณที่สามารถ 
 ใช้จ่ายได้ซึ่งเก็บรักษาไว้ว่ามีเกินวงเงิน
 อำนาจการเก็บรักษาหรือไม่ กรณีที่
 เกินวงเงิน ให้จัดทำหลักฐานการนำฝาก 
 เสนอผู้อำนวยการ เพ่ือลงนาม  
(2) กรณีที่ที่สถานศึกษารับไว้แล้วต้องจ่าย
 คืนให้เจ้าหนี ้หรือผู ้มีส ิทธิ์  เช่น เงิน
 ประกันสัญญา ฯลฯ ให้จัดทำหลักฐาน
 การนำฝาก เสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 
(3) นำเงินฝากส่วนราชการต้นสังกัด/คลัง 
 ผ่านทางธนาคาร 

(1) ผู้ใช้บริการชำระเงินให้สถานศึกษา 
(2) กรณีเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออก
 ใบเสร็จรับเงิน ให้กับผู้ใช้บริการ แล้วนำ
 เงินฝากธนาคารในบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
(3) กรณีรับเงินผ่านระบบ KTB corporate 
 online ให้เรียกรายงานสรุปรายละเอียด
 การร ั บเง ิ นจ าก ร ะบบ  และออก
 ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ใช้บริการ ตามที่
 ร้องขอ 
(4) สถานศึกษาบันทึกรายการรับเงินตาม
 ระบบที่สถานศึกษาปฏิบัติ แล้วจัดทำ
 หลักฐานการนำส่ง เสนอผู้อำนวยการ 
 เพ่ือลงนามอนุมัติการนำส่งเงิน  
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วิธีปฏิบัติทางบัญชี 

 1. ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของหน่วยงานย่อยเป็นระบบบัญชีคู่ โดยรวมสมุดบัญชีรายการ
ขั้นต้นและขั้นปลาย (บัญชีแยกประเภท) ไว้ในสมุดเงินสดแบบหลายช่องเพียงเล่มเดียว และกำหนดให้
จัดทำทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท ดังนั้น ข้อดี ของระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 คือ 
การใช้สมุดเงินสดเพียงเล่มเดียวในการบันทึกรายการ ทำให้เกิดความสะดวกกับหน่วยงานที่ในแต่ละวัน 
เกิดรายการทางการเงินจำนวนมาก และใช้จ่ายจากเงินหลายประเภท สำหรับข้อเสีย คือ ความซับซ้อน
ในการบันทึกรายการ เนื่องจากมีสมุดเงินสดเพียงเล่มเดียว สมุดเงินสดจึงเป็นบัญชีที่ควบคุมการรับ 
และจ่ายของสถานศึกษา 
  การรับ ในที่นี้ คือ การรับเงินจากภายนอกเข้ามาในสถานศึกษา กล่าวคือ เงินนี้มิได้อยู่ใน
ระบบบัญชีของสถานศึกษา แต่ได้รับเงินนี้เข้าสู่ระบบบัญชีของสถานศึกษา 
  การจ่าย ก็เช่นเดียวกัน หมายถึง การจ่ายเงินออกจากระบบบัญชีของสถานศึกษา  
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ 
  แต่หากเป็นเงินที่อยู่ในระบบบัญชีของสถานศึกษาอยู่แล้ว แม้ว่าจะมีการนำเงินสดออกจาก
สถานศึกษา (สถานที่) ไปฝากที่ธนาคาร (สถานที่) แต่เงินมิได้ออกจากระบบบัญชีของสถานศึกษา          
ถือว่าเป็นการเปลี่ยนสภาพจากเงินสดไปเป็นเงินฝากธนาคาร ไม่ทำให้เงินในระบบบัญชีของส่วนราชการ
เพ่ิมขึ้น ไมต่้องบันทึกรายการในสมุดเงินสด รายการอ่ืนก็เช่นเดียวกัน เช่น การถอนเงินจากธนาคาร การจ่าย 
เงินลูกหนี้ยืม (เปลี่ยนสภาพจากเงินสดหรือเงินฝากธนาคารเป็นลูกหนี้) รับเงินสดคืนจากลูกหนี้ (เปลี่ยน
สภาพจากจากลูกหนี้เป็นเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร) การนำเงินไปฝากส่วนราชการต้นสังกัด หรือถอนเงิน
จากส่วนราชการต้นสังกัด รายการเหล่านี้ล้วนแล้วแต่ถือว่าเป็นการเปลี่ยนสภาพเงิน ไม่ทำให้เงินใน
ระบบบัญชีของสถานศึกษาเพิ ่มขึ้นหรือลดลง จึงไม่บันทึกในสมุดเงินสด แต่ไปบันทึกในทะเบียน 
คุมเอกสารแทนตัวเงิน หรือ Book Bank ของธนาคาร หรือในกรณีที่บัญชีธนาคารไม่มี Book Bank 
(บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน) ก็ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันแทน  
  สำหรับการบันทึกรายการทางบัญชี ดำเนินการดังนี้ 
  1.1 การรบัเงิน  
   (1) สถานศึกษาได้รับเงิน  
    - กรณีเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน  
    - กรณีท่ีสถานศึกษารับเงินผ่านระบบ KTB corporate online ให้เรียกรายงาน
สรุปรายละเอียดการรับเงินจากระบบ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ให้หรือผู้บริจาคตามท่ีร้องขอ  
    - กรณีที่สถานศึกษารับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (ไม่ใช้  KTB corporate 
online) ให้ตรวจสอบรายละเอียดของเงินที่ได้รับ ประเภทของเงิน และผู้ให้/ผู้ที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร พร้อมทั้งให้ออกใบเสร็จรับเงินทันที ในวันที่รับทราบว่ามีเงินเข้าบัญชี (อาจเป็นวันหลังจากวันที่ 
เงินเข้าบัญชีตามที่ปรากฎใน Book Bank ก็ได้) 
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   (2) นำใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับโอนเงิน กรณี KTB corporate online 
(รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน) มาบันทึกรายการในสมุดเงินสด ด้านซ้ายมือ โดยเดบิตเงินสด  
และเครดิต ประเภทเงินที่ได้รับ (งบประมาณ /เงินรายได้แผ่นดิน /เงินนอกงบประมาณ)  
    หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้งานบัญชี ให้ปิดบัญชี
เงินสด แล้วบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง (งบประมาณ-เงินอุดหนุนแยกตามประเภท /
เงินรายได้แผ่นดิน /เงินนอกงบประมาณแยกตามประเภทเงิน) สำหรับงานการเงินให้นำเงินสด/เงินฝาก
ธนาคารไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.2 การนำเงินฝาก และถอนเงินจากธนาคาร  
   เงินที่สถานศึกษาสามารถนำฝากธนาคารได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอกงบประมาณ
ที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 2 
   (1) กรณีนำฝากหรือเบิกถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  โดยใช้สำเนาใบนำฝาก (Pay-in) 
เป็นหลักฐานกรณีนำฝากเงิน แล้วบันทึกในช่อง “ฝาก” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ” เมื่อถอน/ 
สั่งจ่ายเงินเป็นเช็ค ในวันที่ผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้มารับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานในการบันทึก  
ในช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ” 
   (2) กรณีนำฝากหรือเบิกถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทอื่นที่มี Book 
Bank เมื่อนำฝากและถอนเงิน ไม่ต้องบันทึกรายการใดๆ ให้ใช้ Book Bank เป็นหลักฐาน  
   สิ้นวัน ให้นำยอดคงเหลือของทุกบัญชีเงินฝากธนาคารไปแสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
  1.3 การนำเงินฝาก/ถอนเงิน จาก คลัง/หน่วยงานต้นสังกัด 
   เงินที่สถานศึกษาสามารถนำฝากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอก
งบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502  

 
2 ไดแ้ก่ เงินบริจาค เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินบ ารุงการศึกษา และเงินบูรณะทรัพยสิ์น 

ใบนำฝาก/เช็ค 
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ที่เกินวงเงินเก็บรักษาตามที่ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง การนำฝากหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือฝากคลัง มีลักษณะเช่นเดียวกับการนำเงินฝากธนาคาร กล่าวคือ เมื่อฝากแล้วสามารถถอนคืนได้ 
 

   (1) กรณีนำฝากหรือเบิกถอนเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด/คลัง เมื่อนำฝากและถอน
เงินจากหน่วยงานต้นสังกัด/คลัง ไม่ต้องบันทึกรายการใดๆ ให้ใช้ สมุดคู่ฝากส่วนราชการ เป็นหลักฐาน  
   (2) หากเงินที่นำฝากหน่วยงานต้นสังกัด เป็นที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวัน หรือเงินที่ถอนจากหน่วยงานต้นสังกัด โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวัน ในวันที่นำเช็คไปจ่ายให้หน่วยงานต้นสังกัดรับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการ           
ในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ” 
กรณีที่ถอนเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยใช้รายงานธนาคาร (statement) เป็นหลักฐานแสดงการโอนเงิน
เข้าบัญชี แล้วบันทึกในช่อง “ฝาก” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการใดๆ อีก  สิ้นวัน ให้นำยอดคงเหลือในสมุดคู่ฝากส่วน
ราชการ และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันไปแสดงรายการในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน 
  1.4 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
   เงินที่สถานศึกษาเก็บไว้เป็นกรรมสิทธิ์และสามารถนำมาใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน 
และเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ          
พ.ศ. 2502  
 

 
   (1) กรณีที่จ่ายเงินเช็คหรือเงินสดให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ห้ามจ่ายเงินนอกสถานที่           
ที่ทำการ /กรณีมีความจำเป็นต้องเงินไปจ่ายนอกที่ทำการ ต้องนำหลักฐานการจ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ของเจ้าหนี้กลับมาบันทึกบัญชีในวันที่จ่าย  
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   (2) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้ ใช้หลักฐานการ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ (ใบ Pay-in) ที่ระบุชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ และ
เลขที่บัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ตรงตามหลักฐานขอเบิก เป็นหลักฐานการจ่าย 
   (3) หากเงินทีจ่่าย อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ในวันที่เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิมารับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   (4) นำหลักฐานการจ่ายมาบันทึกจ่ายในสมุดเงินสด ด้านขวามือ โดยเครดิตเงินสด 
และเดบิต ประเภทเงินที่จ่าย (งบประมาณ /เงินนอกงบประมาณ) 
   หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้งานบัญชี ให้ปิดบัญชีเงินสด 
แล้วบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง (งบประมาณ-เงินอุดหนุนแยกตามประเภท /เงินนอก
งบประมาณแยกตามประเภทเงิน)  
  1.5 การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
   การนำเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง มีลักษณะเช่นเดียวกับการจ่ายเงิน กล่าวคือ นำส่ง
แล้ว ปกติไม่สามารถขอคืนได้  
   (1) กรณีที่นำเช็คหรือเงินสดส่งคลัง (ปัจจุบันไปส่งที่ธนาคารกรุงไทย) หลักฐาน 
การนำส่ง คือ ใบนำส่งและใบ Pay-in  
   (2) หากเงินที่นำส่งคลัง อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  ในวันที่
นำเช็คส่งคลัง (ที่ธนาคารกรุงไทย) ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   (3) นำหลักฐานการนำส่ง บันทึกนำส่งเงิน ในสมุดเงินสด ด้านขวามือ โดยเครดิต
เงินสด และเดบิต ประเภทเงินรายได้แผ่นดิน 
   หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้งานบัญชี ให้ปิดบัญชีเงินสด 
แล้วบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
  1.6 การจ่ายเงินยืม และการส่งใช้เงินยืม 
   เงินของสถานศึกษาท่ีสามารถนำมาให้ยืมเพ่ือใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินที่สถานศึกษาเก็บไว้
เป็นกรรมสิทธิ์และสามารถนำมาใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษา
สามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 3 อย่างไรก็ตาม ไม่สามารถยืมเงิน
เพื่อจัดซื้อวัสดุที่สามารถเตรียมการล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ การยืมเงินต้องดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   การจ่ายเงินยืม 
   (1) หลักฐานการยืมเงิน ได้แก่ สัญญายืม ประมาณการ และหลักฐานต้นเรื่องทั้งหมด  
   (2) การยืมเงินถือว่าเป็นการเปลี่ยนสภาพเงิน คือ เปลี่ยนจากเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
เป็นลูกหนี้สัญญายืม  เพราะผู้ที่สามารถยืมได้เป็นบุคลากรของส่วนราชการ และยืมเพ่ือใช้จ่ายในงานราชการ  
   (3) เมื่อจ่ายเงินยืม ให้นำสัญญายืมมาเป็นหลักฐานในการบันทึกในทะเบียนคุม
เอกสารแทนตัวเงิน 

 
3  ไดแ้ก่ เงินบริจาค เงินรายไดส้ถานศกึษา เงินบ ารุงการศึกษา และเงินบูรณะทรัพยสิ์น 
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   (4) หากเงินที่ให้ยืม เป็นเงินที่จ่ายจากบัญชีออมทรัพย์/เผื่อเรียก การถอนเงิน  
เพื่อจ่ายเงินยืมไม่ต้องบันทึกรายการใดๆ แต่วันที่ถอนเงินต้องเป็นวันเดียวกับวันที ่บันทึกรายการ  
ในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน และวันที่รับเงินของผู้ยืม 
   (5) หากเงินที่ให้ยืม จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ในวันที่        
ผู้ยืมมารับเช็ค/วันที่รับเงินในสัญญายืม  ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุม 
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ” 
   การส่งใช้เงินยืม 
   การส่งใช้เงินยืม หลังจากผู ้ยืมปฏิบัติภารกิจตามสัญญายืมเสร็จสิ ้น  โดยปกติ   
หากเป็นการยืมเงินเพ่ือไปราชการ วันที่ส่งใช้เงินยืม ตามระเบียบฯ กำหนดให้ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่กลับมาถึง  กรณีที่ยืมเงินเพื่อปฏิบัติงาน กำหนดส่งใช้เงินภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงิน รายการ 
ทีส่่งใช้ โดยปกติ ประกอบด้วย เงินสดที่เหลือจากการใช้จ่าย และใบสำคัญท่ีเกิดจากการใช้จ่าย  
 

   (1) หากวันที่ส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมส่งใช้ทั ้งเงินสด และใบสำคัญคู่จ่าย รวมกันแล้ว
เท่ากับสัญญายืม  ให้บันทึกวันที่ส่งใช้เงินยืมในช่อง “เปลี่ยนสภาพ” ท้ายสัญญายืมที่บันทึกในทะเบียน
คุมเอกสารแทนตัวเงิน สำหรับเงินสดที่ส่งใช้ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินและไม่ต้องบันทึกสมุดเงินสด         
ส่วนใบสำคัญคู่จ่ายที่ส่งใช้เงินยืมให้นำมาบันทึกรายการในสมุดเงินสด เช่นเดียวกับการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิ 
   (2) กรณีที่ผู้ยืมเงินทยอยส่งใช้เงินยืม หากส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดที่เหลือจ่ายก่อน 
แล้วจึงส่งใช้เป็นใบสำคัญในภายหลัง วันที่ส่งใช้เป็นเงินสด ให้บันทึกวันที่ในช่อง “เปลี่ยนสภาพ”  
ท้ายสัญญายืมที่บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน พร้อมทั้ง ระบุในหมายเหตุว่า ส่งใช้เป็นเงินสด
จำนวนเท่าใด โดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงินและไม่ต้องบันทึกสมุดเงินสด 
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   (3) กรณีท่ีผู้ยืมทยอยส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคัญบางส่วนก่อน วันที่ส่งใช้เป็นใบสำคัญ 
ให้บันทึกวันที่ในช่อง “เปลี่ยนสภาพ” ท้ายสัญญายืมที่บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน พร้อมทั้ ง 
ระบุในหมายเหตุว่า ส่งใช้เป็นจำนวนเท่าใด แล้วบันทึกรายการในสมุดเงินสด เช่นเดียวกับการจ่ายเงิน  
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
   ทั้งนี้ กรณีที่ทยอยส่งใช้เงินยืม ต้องบันทึกวันที่เปลี่ยนสภาพ พร้อมระบุจำนวนเงิน          
ที่ส่งใช้ทุกครั้งจนกว่าจะครบตามสัญญายืม 

 2. ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
  ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย ไม่ใช่ระบบบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีทั่วไป 
ไม่มีสมุดบันทึกรายการขั้นต้น และสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย เป็นเพียงระบบที่กำหนดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือบันทึกควบคุมเงินแต่ละประเภทเท่านั้น 
  2.1 การรับเงิน  
   (1) สถานศึกษาได้รับเงิน  
    - กรณีเป็นเงินสด ให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน  
    - กรณีท่ีสถานศึกษารับเงินผ่านระบบ KTB corporate online ให้เรียกรายงาน
สรุปรายละเอียดการรับเงินจากระบบ และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ให้หรือผู้บริจาคตามท่ีร้องขอ  
    - กรณีที่สถานศึกษารับโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร (ไม่ใช้  KTB corporate 
online) ให้ตรวจสอบรายละเอียดของเงินที่ได้รับ ประเภทของเงิน และผู้ให้/ผู้ที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร พร้อมทั้งให้ออกใบเสร็จรับเงินทันที ในวันที่รบทราบว่ามีเงินเข้าบัญชี (อาจเป็นวันหลังจากวันที่ 
เงินเข้าบัญชีตามที่ปรากฎใน Book Bank ก็ได้) 
   (2) นำใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับโอนเงิน กรณี KTB corporate online 
(รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน) มาบันทึกรายการตามประเภทเงินที่ได้รับ ในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง
ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินอุดหนุน หรือทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน 
สำหรับเงินรายได้แผ่นดิน ในช่อง “รับ” ได้แก่ 
    (2.1) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น   
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงนิรายได้สถานศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบำรุงการศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ..... 

     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  
      เป็นต้น 
    (2.2) ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน เป็นต้น 
    (2.3) ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน   
    หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้นำจำนวนเงินที่คงเหลือ
จากทะเบียนทุกเล่มไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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  2.2 การนำเงินฝาก และถอนเงินจากธนาคาร 
   เงินที่สถานศึกษาสามารถนำฝากธนาคารได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอกงบประมาณ
ที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 4 
   (1) กรณีนำฝากหรือเบิกถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  โดยใช้สำเนาใบนำฝาก (Pay-in) 
เป็นหลักฐานกรณีนำฝากเงิน แล้วบันทึกในช่อง “ฝาก” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
    หาก สั่งจ่ายเงินเป็นเช็ค ในวันที่มีผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้มารับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค 
เป็นหลักฐานในการบันทึกในช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ” แล้วต้องบันทึกรายงานใน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ หรือทะเบียนคุมเงินอุดหนุน  
   (2) กรณีนำฝากหรือเบิกถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทอื่นที่มี Book 
Bank ไม่ต้องบันทึกรายการใดๆ ให้ใช้ Book Bank เป็นหลักฐาน  
   โดยปกติ การนำฝากหรือถอนเงิน หากไม่เป็นการจ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ หรือนำ
เงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง จะไม่กระทบต่อยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม
เงินอุดหนุน และทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน จึงไม่กระทบกับรายงานเงินคงเหลือประจำวันด้ว ย 
เนื่องจากรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เป็นการนำจำนวนคงเหลือจากทะเบียนคุมเงินทั้ง 3 ประเภท 
มาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เว้นแต่ สถานศึกษาที่บันทึกควบคุมเงินโดยละเอียด 
กล่าวคือ บันทึกยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทในรายงาน เงินคงเหลือประจำวัน แล้วยัง
บันทึกรายละเอียดว่า เงินคงเหลือในทะเบียนดังกล่าวคงเหลืออยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารเลขที่ใด จำนวนเท่าใด 
ซึ่งหากสถานศึกษาบันทึกรายการในลักษณะนี้ เมื่อมีการฝากถอนเงิน แม้จะเป็นเพียงการเปลี่ยนบัญชี เช่น 
จากบัญชีออมทรัพย์ เป็นเงินฝากประจำ ฯลฯ หรือเปลี่ยนจากเงินสดเป็นเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝาก
ธนาคารเป็นเงินสด ก็ต้องบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวันให้ถูกต้องตามตัวเงินที่คงเหลือ
จริง ตาม Book Bank หรือทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน หรือเงินสด ด้วย 
  2.3 การนำเงินฝาก/ถอนเงิน จาก คลัง/หน่วยงานต้นสังกัด 

 
4 ไดแ้ก่ เงินบริจาค เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินบ ารุงการศึกษา และเงินบูรณะทรัพยสิ์น 

ใบนำฝาก/เช็ค 
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   เงินที่สถานศึกษาสามารถนำฝากหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอก
งบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 ที่เกิน
วงเงินเก็บรักษาตามที่ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง การนำฝากหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือฝากคลัง 
มีลักษณะเช่นเดียวกับการนำเงินฝากธนาคาร กล่าวคือ เมื่อฝากแล้วสามารถถอนคืนได้  สำหรับวิธีการ
บันทึกรายการก็ปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณีฝาก-ถอนเงินจากธนาคาร 
  2.4 การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
   เงินที่สถานศึกษาเก็บไว้เป็นกรรมสิทธิ์และสามารถนำมาใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน 
และเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาสามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ          
พ.ศ. 2502 
 

 

   (1) กรณีที่จ่ายเงินเช็คหรือเงินสดให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ห้ามจ่ายเงินนอกสถานที่           
ที่ทำการ /กรณีมีความจำเป็นต้องเงินไปจ่ายนอกที่ทำการ ต้องนำหลักฐานการจ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ของเจ้าหนี้กลับมาบันทึกบัญชีในวันที่จ่าย  
   (2) กรณีโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ให้ ใช้หลักฐานการ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ (ใบ Pay-in) ที่ระบุชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ และ
เลขที่บัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ตรงตามหลักฐานขอเบิก เป็นหลักฐานการจ่าย 
   (3) หากเงินทีจ่่าย อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ในวันที่เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิมารับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   (4) นำหลักฐานการจ่ายมาบันทึกจ่ายในทะเบียนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณ หรือทะเบียนคุมเงินอุดหนุน  
    (4.1) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น   
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินรายได้สถานศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบำรุงการศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ..... 

     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  
      เป็นต้น 
    (4.2) ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน เป็นต้น 
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    หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้นำจำนวนเงินที่คงเหลือ
จากทะเบียนทุกเล่มไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  2.5 การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
   (1) หากเงินที่จ่าย เป็นที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ในวันที่ 
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิมารับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายวัน ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   (2) นำหลักฐานการนำส่งเงินมาบันทึกนำส่งในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน  
   หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้นำจำนวนเงินที่คงเหลือจาก
ทะเบียนทุกเล่มไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

 
 
  2.6 การจ่ายเงินยืม และการส่งใช้เงินยืม 
   เงินของสถานศึกษาท่ีสามารถนำมาให้ยืมเพ่ือใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินที่สถานศึกษาเก็บไว้
เป็นกรรมสิทธิ์และสามารถนำมาใช้จ่ายได้ ได้แก่ เงินอุดหนุน และเงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษา
สามารถนำมาใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 อย่างไรก็ตาม ไม่สามารถยืมเงิน
เพื่อจัดซื้อวัสดุที่สามารถเตรียมการล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ การยืมเงินต้องดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   การจ่ายเงินยืม 
   (1) หลักฐานการยืมเงิน ได้แก่ สัญญายืม ประมาณการ และหลักฐานต้นเรื่องทั้งหมด  
   (2) หากเงินทีจ่่าย อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ในวันที่ผู้ยืมมา
รับเช็ค ให้ใช้ต้นขั้วเช็ค เป็นหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ช่อง “ถอน” แล้วแสดง รายการช่อง “คงเหลือ”  
   (3) นำสัญญายืมมาบันทึกจ่ายในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ หรือทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ช่อง “จ่ายลูกหนี้” และออกยอด ช่อง “คงเหลือ”ในทะเบียน 
    (3.1) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น   
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินรายได้สถานศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบำรุงการศึกษา 
     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ..... 

     - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  
     เป็นต้น 
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    (3.2) ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว 
     - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน เป็นต้น 
    หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้นำจำนวนเงินที่คงเหลือ
จากทะเบียนทุกเล่มไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

 
 
   การส่งใช้เงินยืม 
   การส่งใช้เงินยืม หลังจากผู ้ยืมปฏิบัติภารกิจตามสัญญายืมเสร็จสิ ้น  โดยปกติ   
หากเป็นการยืมเงินเพื่อไปราชการ วันที่ส่งใช้เงินยืม ตามระเบียบฯ กำหนดให้ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่กลับมาถึง  กรณีที่ยืมเงินเพื่อปฏิบัติงาน กำหนดส่งใช้เงินภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงิน รายการ 
ที่ส่งใช้โดยปกติ ประกอบด้วย เงินสดที่เหลือจากการใช้จ่าย และใบสำคัญท่ีเกิดจากการใช้จ่าย  
   (1) กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดที่เหลือจ่าย ให้ออกใบเสร็จรับเงิน แล้วบันทึก 
ในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ หรือทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ลดรายการ 
ช่อง “จ่ายลูกหนี้” และออกยอด ช่อง “คงเหลือ” ในทะเบียน ตามข้อ (3.1) และข้อ (3.2) 
   (2) กรณีส่งใช้เป็นใบสำคัญ ให้ออกใบรับใบสำคัญ แล้วบันทึกในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ หรือทะเบียนคุมเงินอุดหนุน ลดรายการ ช่อง “จ่ายลูกหนี้”  
และเพ่ิมยอด ช่อง “จ่ายใบสำคัญ” ในทะเบียน ตามข้อ (3.1) และข้อ (3.2) 
   หากในวันนั้นไม่มีการดำเนินการทางการเงินใดๆ อีก ให้นำจำนวนเงินที่คงเหลือ 
จากทะเบียนทุกเล่มไปบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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บทที่ 3 
แผนการปฏิบัติงานการบริการให้คำปรึกษา 

 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน รหัส 2200 การบริหารให้
คำปรึกษาการปฏิบัติงานด้านการบัญชีสำหรับสถานศึกษาที่มีฐานะเป็นหน่วยงานย่อย จึงได้จัดทำ
แผนการปฏิบัติงานให้คำปรึกษา รายละเอียดดังนี้ 
 
กิจกรรม :  การให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานศึกษาหน่วยงานย่อย 

 หลักการและเหตุผล 
 ด้วย ปัจจุบันการปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานศึกษาที่มีฐานะเป็นหน่วยงานย่อย ที่ปฏิบัติ          
ตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2544 ซ่ึงดำเนินการมากว่า 20 – 50 ปี  ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา มีการเปลี่ยนแปลสภาพแวดล้อม 
และเทคโนโลยีอย่างรวดเร็ว ส่งผลต่อระบบการปฏิบัติงานด้านการเงิน อันเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีตามคู่มือดังกล่าว เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ หน่วยงานต้นสังกัดที่เกี่ยวข้อง จึงได้
หารือ/ขอความเห็นชอบกับกรมบัญชีกลาง เพื่อปรับปรุงระบบการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งออกหนังสือสั่งการ 
เป็นระยะๆ อย่างไรก็ตาม จวบจนปัจจุบัน ยังมิได้มีการกำหนดระบบบัญชี  และระบบการควบคุมทาง
การเงินสำหรับหน่วยงานย่อย ใหม่ อีกทั้งยังก็มิได้มีการปรับปรุงแก้ไขคู่มือดังกล่าว ให้เป็นปัจจุบันให้
สอดคล้องกับหนังสือสั่งการที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง กอปรกับผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ
ที่สามารถให้คำปรึกษาในระบบบัญชีและการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย ปัจจุบันมีจำนวนน้อยลง 
จึงทำให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบัญชีในสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด รวมถึงผู้ ตรวจสอบภายใน ไม่มี
แหล่งข้อมูลที่ครบถ้วน ไม่สามารถขอคำปรึกษา หรือให้บริการให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานด้านการบัญชี 
แก่สถานศึกษาในสังกัด ได้  
 ด้วยเหตุดังกล่าวข้างต้น กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงได้จัดทำแผนการปฏิบัติงานการบริการ             
ให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานด้านบัญชี สำหรับสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่มีฐานะเป็น
หน่วยงานย่อยขึ้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน นำไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริการให้คำปรึกษาได้อย่าง            
มีประสิทธิภาพ  

 วัตถุประสงค์ของการให้คำปรึกษา 
 1. เพื่อทราบจุดอ่อน ข้อสังเกต ปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้งให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงาน
ด้านการบัญชี ให้เป็นไปตามคู่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมทาง
การเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 2. เพื่อให้สถานศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านการบัญชี ตามคู่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามท่ีคู่มือกำหนด 
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 วิธีการ 
 1. สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ เพื่อกำหนดขอบเขต ประเด็น และปัญหาหรือ
จุดอ่อนในการดำเนินงานที่ต้องการรับบริการให้คำปรึกษา 
 2. สอบทานการดำเนินงานของผู้รับบริการ ตามขอบเขต ประเด็น และเนื้อหาที่ได้จากการ
สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ และจากเอกสารหลักฐาน  
 3. ยืนยัน/กำหนด จุดอ่อน ปัญหา พร้อมหาสาเหตุ และกำหนดเป้าหมายของการให้บริการ
ในแต่ละประเด็น โดยพิจารณาจากสภาพแวดล้อม และปัจจัยอื่น เช่น ความรู้ความสามารถของบุคลากร 
วัฒนธรรมองค์กร ผู้บริหาร เป็นต้น 
 4. บริการให้คำปรึกษา เพ่ือลดจุดอ่อน แก้ปัญหา ตามสาเหตุที่วิเคราะห์ได้ เพ่ือให้การดำเนินงาน
ของผู้รับบรกิารเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
 5. บันทึกข้อมูลการให้บริการลงในกระดาษทำการ 
 6. รายงานผลการบริการให้คำปรึกษา พร้อมแจ้งหน่วยรับบริการ 
 7. ติดตามผลการดำเนินงานตามที่ให้คำปรึกษา พร้อมประเมินผลการดำเนินงาน /ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
 8. รายงานผลการประเมินการดำเนินงานกิจกรรมให้คำปรึกษา 

 ขอบเขตการบริการให้คำปรึกษา 
 1. กรณีท่ีหน่วยงานมีการปฏิบัติด้านบัญชี  
  1.1 ระบบบัญชีตามคูม่ือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 เอกสารหลักฐานดังนี้ 
   1.1.1 สมุดเงินสด 
   1.1.2 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารทั้งหมด (Book Bank) ออมทรัพย์ เผื่อเรียก และประจำ 
(update ณ วันที่ให้บริการ) 
   1.1.3 สมุดคู่ฝากหน่วยงานต้นสังกัด 
   1.1.4 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
   1.1.5 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
   1.1.6 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน (ถ้ามี) พร้อมทั้ง statement 
จากธนาคาร  
   1.1.7 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น   
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินรายได้สถานศึกษา 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบำรุงการศึกษา 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือ..... 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน เป็นต้น 
   1.1.8 ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น 
    -  ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว 
    -  ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน เป็นต้น 
   1.1.9 ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  
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  1.2 ระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 เอกสารหลักฐานดังนี้ 
   1.2.1 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารทั้งหมด (Book Bank) ออมทรัพย์ เผื่อเรียก และประจำ
(update ณ วันที่ให้บริการ) 
   1.2.2 สมุดคู่ฝากหน่วยงานต้นสังกัด 
   1.2.3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
   1.2.4 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน (ถ้ามี) พร้อมทั้ง statement 
จากธนาคาร  
   1.2.5 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น   
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินรายได้สถานศึกษา 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบำรุงการศึกษา 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพ่ือ..... 
    - ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน เป็นต้น 
   1.2.6 ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนทั้งหมดแยกตามประเภทเงิน เช่น 
    -  ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนรายหัว 
    - ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน เป็นต้น 
   1.2.7 ทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน  
  1.3 ขอบเขตข้อมูล: เดือนสุดท้ายที่ดำเนินการ ณ วันที่ให้บริการ 
 2. กรณีท่ีหน่วยงานยังมิได้จัดทำบัญชี   
  กรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดมิได้แนะนำเป็นอย่างอื่น สถานศึกษาขนาดใหญ่ ให้แนะนำให้
บันทึกรายการตามระบบบัญชีตามคู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 กรณีสถานศึกษา
ขนาดกลางและขนาดเล็ก แนะนำให้จัดทำระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  
  2.1 เอกสารหลักฐานดังนี้ 
   2.2.1 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารทั้งหมด (Book Bank) ออมทรัพย์ เผื่อเรียก และประจำ 
(update ณ วันที่ให้บริการ) 
   2.2.2 statement จากธนาคาร กรณีมีบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (บัญชีจ่ายเช็ค) 
   2.2.3 สมุดคู่ฝากหน่วยงานต้นสังกัด (กรณีที่ไม่สามารถหาเอกสารที่สถานศึกษาได้ 
ขอให้สถานศึกษาตรวจสอบยอดเงินที่นำฝากกับหน่วยงานต้นสังกัด) 
   2.2.4 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน (ถ้ามีการจัดทำ)   
  2.2 ขอบเขตข้อมูล: เดือนตุลาคม (ต้นปีงบประมาณท่ีให้บริการ) 
 
 ระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรมการให้คำปรึกษา 
 เดือนพฤศจิกายน - ธันวาคม 
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 แนวทางการปฏิบัติงานให้คำปรึกษา 
 

เรื่อง/หัวข้อ ประเด็น เนื้อหา/ข้อแนะนำ 
ความรู้พื้นฐาน (สำหรับสถานศึกษาบุคลากรไม่มีพ้ืนฐานทางการเงินและบัญชีมาก่อน) 
1. ระบบบัญชีของหน่วย-
งานย่อย 

หลักเกณฑ์ทางบัญชี เป็นระบบบัญชีคู่ ใช้เกณฑ์เงนิสด 
Cash Basis ซึ ่งหมายความ จะ
บันทึกรับรู้ทางบัญชีเมื่อได้รับเงิน
จริง จ่ายเงินจริง และมีหลักฐาน 

 จำนวนระบบในการบันทึกข้อมูล มี 2 ระบบ ได้แก่ 
  - ระบบบัญชีตามคู่มือระบบบัญชี

สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
  - ระบบการควบคุมทางการเงิน

ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
2. ระบบท ี ่ เหมาะสมกับ
สถานศึกษา 

สถานศึกษาท่ีมีเงินมาก ควรใช ้ ระบบบ ัญช ีตามค ู ่ มื อ             
ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ. 2515 

 สถานศึกษาท่ีมีเงินน้อย ควรใช้ระบบการควบคุมทางการเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

3. ความแตกต่างระหว่าง
ระบบบัญชีสำหรับหน่วย-
งานย่อย พ.ศ. 2515 กับระบบ
การควบคุมทางการเงินของ
หน่วยงานย่อน พ.ศ. 2544 

ระบบบัญชีตามคู่มือระบบบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 

ใช้สมุดเงินสดเล่มเดียว ลงทุก
รายการรับจ่ายที่เกิดขึ้นในวันนี้ 

 ระบบการควบคุมทางการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ใช ้ทะเบ ียนหลายเล ่มบ ันทึก
รายการตามประเภทเงินที ่เกิด
รายการในแต่ละวัน 

4. เงินของสถานศึกษา ประเภทเงินของส่วนราชการ มี 3 ประเภท 
  - เงินงบประมาณ 
  - เงินนอกงบประมาณ 
  - เงินรายได้แผ่นดิน 
 การดำเนินงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณ

ของสถานศึกษา 
มี 3 ลักษณะ 

  - ส่วนราชการต้นสังกัดตั ้งเบิก
และกรมบัญชีกลางจ่ายให้ผู้มีสิทธิ
โดยตรง 
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เรื่อง/หัวข้อ ประเด็น เนื้อหา/ข้อแนะนำ 
  - ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงิน

จากคลังและจ่ายให้เจ้าหนี ้หรือ           
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

  - ส่วนราชการต้นสังกัดเบิกเงินจาก
คลัง แล้วโอนเงินให้สถานศึกษา 

 ประเภทของเงินนอกงบประมาณ มี 2 ประเภท 
  - เงินนอกงบประมาณที่สถาน-

ศึกษาสามารถใช้จ่ายได้ โดยไม่
ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

  - เงินนอกงบประมาณที่สถาน-
ศึกษารับไว้แล้วต้องจ่ายคืนให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ 

 เงินรายได้แผ่นดิน ลักษณะและการดำเนินการเกี่ยว 
กับเงินรายได้แผ่นดิน 

5. วิธีปฏิบัติทางการเงิน เงินงบประมาณ  
 -เงินที่ส่วนราชการต้นสังกัดเบิก

จากคลังและจ่ายให้เจ้าหนี ้หรือ           
ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

การเบิกเงินงบประมาณ  
 

 -เงินที่ส่วนราชการต้นสังกัดเบิก
จากคลัง /โอนเงินให้สถานศึกษา 
เพ่ือใช้จ่าย 

- การรับเงินอุดหนุน 
- การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

 เงินนอกงบประมาณ - การรับเงินนอกงบประมาณ 
  - การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ

ที ่สถานศึกษาสามารถนำไปใช้
จ่ายได ้

  - การนำฝากเงินนอกงบประมาณ 
 เงินรายได้แผ่นดิน การรับและส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
ระบบบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 
1. การรับเงิน วิธีการบันทึกรายการเมื่อรับเงิน

จากภายนอกเข ้าระบบบ ัญชี
สถานศึกษา 

- บันทึกเม่ือใด 
- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 
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เรื่อง/หัวข้อ ประเด็น เนื้อหา/ข้อแนะนำ 
2. การนำเงินฝาก/ถอนเงิน
จากธนาคาร 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงินสด
ฝาก หรือถอนเงินจากธนาคาร 

 
 

 -บัญชีกระแสรายวัน - หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

 -บัญชีที่มี Book Bank - หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

3. การนำเงินฝาก/ถอนเงิน
จากคลัง/หน่วยงานต้นสังกัด 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงิน
ฝาก หรือถอนเงินจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

4. การจ ่ายเง ินให้เจ ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิ 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อจ่ายเงิน
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

5. การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงิน
รายได้แผ่นดินส่งคลัง 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

6. การจ่ายเงินยืม และการ
ส่งใช้เงินยืม 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อจ่ายเงิน
ยืมและส่งใช้เงินยืม 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

ระบบการควบคุมทางการเงินสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
1. การรับเงิน วิธีการบันทึกรายการเมื่อรับเงิน

แต่ละประเภท 
- บันทึกเม่ือใด 
- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

2. การนำเงินฝาก/ถอนเงิน
จากธนาคาร 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงิน
สดฝาก หรือถอนเงินจากธนาคาร 

 

 - บัญชีกระแสรายวัน - หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

 - บัญชีที่มี Book Bank - หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

3. การนำเงินฝาก/ถอนเงิน
จากคลัง/หน่วยงานต้นสังกัด 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงิน
ฝาก หรือถอนเงินจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 
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เรื่อง/หัวข้อ ประเด็น เนื้อหา/ข้อแนะนำ 
4. การจ ่ายเง ินให้เจ ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิ 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อจ่ายเงิน
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

5. การนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน วิธีการบันทึกรายการเมื่อนำเงิน
รายได้แผ่นดินส่งคลัง 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

6. การจ่ายเงินยืม และการ
ส่งใช้เงินยืม 

วิธีการบันทึกรายการเมื่อจ่ายเงิน
ยืมและส่งใช้เงินยืม 

- หลักฐานที่ใช้ในการบันทึก 
- เอกสารที่ใช้บันทึกและวิธีการ
บันทึกในเอกสาร 

เครื่องมือ 

 กระดาษทำการบันทึกข้อมูลการบริการให้คำปรึกษา 
 กระดาษทำการบันทึกข้อมูลเนื้อหารายละเอียดการบริการให้คำปรึกษา 
 กระดาษทำการสรุปผลการบริการให้คำปรึกษา 
  

 

 

 

 

 



 
 

กระดาษทำการบันทึกข้อมูลการบริการให้คำปรึกษา 
ชื่อหน่วยรับบริการ............................................... 
วันทีใ่หบ้ริการ...................................................... 

 

วัตถุประสงค์  เพ่ือทราบจุดอ่อน ข้อสังเกต ปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้งให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานด้านการบัญชี ให้เป็นไปตามคู่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย 
 พ.ศ. 2515 /ระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 

เรื่อง/หัวข้อ/ประเด็น จุดอ่อนปัญหา สาเหตุ เป้าหมายการให้บริการ 
เนื้อหาการให้บริการ            

ที่จะให้บริการ 

     

     

     

     

     

     

     

 

ผู้บันทึกข้อมูล ......................................           ผู้สอบทาน...................................... 
วันที่......................................................           วันที่............................................... 
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กระดาษทำการบันทึกข้อมูลเนื้อหารายละเอียดการบริการให้คำปรึกษา 
หน่วยรับบริการ........................................................... 
วันที่ให้บริการ......................................................... 

 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้สถานศึกษาที ่ปฏิบัติงานด้านการบัญชี ตามคู ่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย  
 พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ปฏิบัติงาน 
 ได้ถูกต้องตามที่คู่มือกำหนด 
 
 ประเด็นที ่1 : 

เนื้อหา : 

 

 

ประเด็นที่ 2 : 

เนื้อหา : 

 

 

ประเด็นที่ 3 : 

เนื้อหา : 

 

 

ประเด็นที่ 4 : 

เนื้อหา : 

 

 

 

ผู้บันทึกข้อมูล...................................................    ผู้สอบทาน....................................... 

วันที่..................................................................    วันที่................................................. 



 

กระดาษทำการสรุปผลการบริการให้คำปรึกษา 
ชื่อหน่วยรับบริการ............................................... 
วันทีใ่หบ้ริการ...................................................... 

 

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือทราบจุดอ่อน ข้อสังเกต ปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้งให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานด้านการบัญชี ให้เป็นไปตามคู่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย  
   พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อทบทวน พ.ศ. 2544 
 2. เพื่อให้สถานศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านการบัญชี ตามคู่มือการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 และระบบการควบคุมทางการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544
   ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามท่ีคู่มือกำหนด 
 

เรื่อง/หัวข้อ/ประเด็น จุดอ่อนปัญหา/สาเหตุ เป้าหมายการบริการ เนื้อหาที่จะให้บริการ เนื้อหาโดยละเอียด 

     

     

     

     

     

     

 

ผู้บันทึกข้อมูล ......................................           ผู้สอบทาน...................................... 
วันที่......................................................           วันที่............................................... 



บรรณานุกรม 

กรมบัญชีกลาง. (2544). หนังสือที่ กค 0528.2/1537 เรื่อง การปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน
ของหน่วยงานย่อย. 4 พฤษภาคม 2544. 

กระทรวงการคลัง. (2546). ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินรายได้สถานศึกษาของรัฐที่ไม่เป็นนิติ
บุคคล พ.ศ. 2546. 

_____. (2 5 15 ). ห นั งสื อที่  ก ค  0 502 /24303  เรื่ อ ง  ก ารบั ญ ชี ส ำห รั บ ห น่ ว ย งาน ย่ อ ย .  
8 สิงหาคม 2515. 

_____. (2561). หนังสือ ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ว 123 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561.   
14 พฤศจิกายน 2561. 

_____. (2562). หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 18 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน
รายรับเพื่อบูรณะทรัพย์สิน. 4 มีนาคม 2562. 

กระทรวงศึกษาธิการ. (2552). ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคให้แก่สถานศึกษา พ.ศ. 2552. 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502. (2502). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 76 ตอนที่ 98,  
ตุลาคม 2502. 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562. (2562). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 136 ตอนพิเศษ 120 ง, 
พฤษภาคม 2562. 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560).  
ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง, สิงหาคม 2560. 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. (2549). ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล
ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549. 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. (2564). แนวทางการดำเนินงานตามโครงการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564. 

 

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาคผนวก ก 
คู่มือการบัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  

 
 

 

 

 

 

 

 

  

















































































 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  

พ.ศ. 2544 

 
 

 

 

 

 

 

 

  













































































































































กลุ่มตรวจสอบภายใน
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

319 ถนนราชด าเนินนอก  ดุสิต  กทม.  10300
โทร/โทรสาร 02-628-6167  E-mail : audited@sueksa.go.th




