
เจ้าหน้าทีก่ารเงนิและบญัชี
Before After



1. ระบบบัญชสี ำหรับ  
หน่วยงำนย่อย พ.ศ. 2515

2. กำรควบคุมเงนิของ
หน่วยงำนย่อย พ.ศ.2544

ระบบบญัชหีน่วยงานยอ่ย



ระบบบญัชหีน่วยงานยอ่ย 

• เอกสำรหลักฐำนทำงกำรบัญชี

• 1.  สมุดเงนิสด

• 2.  ทะเบยีนคุมเอกสำรแทนตัว
เงนิ

• 3.  ทะเบยีนและบัญชยี่อยแยก
ตำมประเภทเงนิ

• เอกสำรหลักฐำนทำงบัญชี

• ทะเบยีนและบัญชยี่อย
แยกตำมประเภทเงนิ

ระบบบญัชหีน่วยงำนยอ่ย พ.ศ.2515 ระบบควบคมุเงนิหน่วยงำนยอ่ย พ.ศ. 2544



ระบบบญัชหีน่วยงานยอ่ย พ.ศ. 2515

• เหมำะส ำหรับสถำนศกึษำทีม่กีำรใชจ้่ำยเงนิใน
ปรมิำณมำก ก ำหนดระบบบัญชเีป็นระบบบัญชคีู ่ค อ

ดำ้นรับ 
ดำ้นจำ่ย 

•ประเภทของเงนิทีม่ไีวบ้รหิำรจัดกำร ค อ
เงนิงบประมำณ
เงนินอกงบประมำณ
เงนิรำยไดแ้ผน่ดนิ



กระบวนการจดัท าระบบบญัชหีน่วยงานยอ่ย 
พ.ศ. 2515

• เงนิทีส่ถำนศกึษำไดรั้บ

• เงนินอกงบประมำณ เงนิงบประมำณ เงนิรำยไดแ้ผ่นดนิ

• สมดุเงนิสด  ทะเบยีนคมุเอกสำรแทนตัวเงนิ                              
ทะเบยีนคมุกำรรับและน ำสง่

• ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมำณ       ทะเบยีนคมุเงนิงบประมำณ     
ทะเบยีนคมุเงนิรำยไดแ้ผ่นดนิ

• รำยงำนเงนิคงเหล อประจ ำวัน



การควบคุมทางการเงนิของหน่วยงานยอ่ย 
พ.ศ.2544

• เหมำะส ำหรับสถำนศกึษำทีม่กีำรใชจ้่ำยเงนิในปรมิำณ

นอ้ย  เป็นเพยีงกำรบันทกึเพ อ่ควบคมุไมถ่ อเป็นระบบบัญช ี

เป็นเพยีง ระบบควบคมุเงนิเทำ่นัน้ 

• จัดท ำทะเบยีนควบคมุเงนิ แทนสมดุเงนิสด



กระบวนการควบคุมเงนิของหน่วยงานยอ่ย    
พ.ศ. 2544

• เงนิทีส่ถำนศกึษำไดรั้บ

• เงนินอกงบประมำณ เงนิรำยไดแ้ผน่ดนิ

• ทะเบยีน

• ทะเบยีนคมุเงนินอกงบประมำณ (แยกตำมประเภท)

• ทะเบยีนคมุกำรรับและน ำสง่

• ทะเบยีนคมุอ น่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง (ทะเบยีนคมุรำยละเอยีดเงนิประกนัสญัญำ เป็นตน้)

• รำยงำนเงนิคงเหล อประจ ำวัน



กระบวนการควบคุมเงนิของหน่วยงานยอ่ย    
พ.ศ. 2544

**************

ส ำหรับเงนิงบประมำณ

สถำนศกึษำวำงเบกิโดยหนังส อรำชกำร 
พรอ้มเอกสำรหลักฐำนทำงกำรเงนิ จัดสง่

สพป.จะด ำเนนิกำรจ่ำยเงนิใหผู้ม้สีทิธิร์ับเงนิ
แทนสถำนศกึษำ

*****************



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัชี

• ระบบบัญชี จ ำแนกได ้   3 ประเภท

1.  เอกสำรแสดงรำยกำร

เอกสำรดำ้นกำรรับ  : ส ำเนำใบเสร็จรับเงนิของ

หน่วยงำน สลปิธนำคำร หนังส อแสดงกำรโอนเงนิ เป็นตน้

เอกสำรดำ้นกำรจำ่ย  :   ใบเสร็จรับเงนิของรำ้นคำ้  
ใบส ำคญัรับเงนิ  สญัญำย มเงนิ  หลักฐำนกำรจำ่ยตำ่ง ๆ   
เป็นตน้



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัช ี (ตอ่)

2. สมดุบันทกึรำยกำรขัน้ตน้

•สมดุเงนิสด

บนัทกึรำยกำรรับ – จำ่ย ทีเ่ป็นตวัเงนิสด

รวมทัง้เอกสำรทีใ่ชแ้ทนตวัเงนิ เชน่  เชค็  ดร๊ำฟท์
หร อธนำณัต ิ  เป็นตน้



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัช ี (ตอ่)

•สมดุเงนิฝำกธนำคำร

บนัทกึรำยกำรน ำเงนิฝำกธนำคำร หร อ

จำ่ยเงนิดว้ยเชค็ของบญัชนัีน้ ๆ



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัช ี (ตอ่)

•สมดุรำยวันทั่วไป

บนัทกึรำยกำรทีม่ใิชเ่งนิสด หร อรำยกำรทีไ่มส่มควร
บนัทกึในสมดุเงนิสด สมดุเงนิฝำกธนำคำร ให ้
ด ำเนนิกำรจัดท ำบนัทกึขอ้ควำม รำยงำนผูบ้งัคบับญัชำ 
ทรำบ และใชเ้ป็นเอกสำรทำงกำรเงนิ  เชน่ 

- รำยกำรเปิดบญัช ี

- กำรโอนเงนิระหวำ่งบญัช ี

- กำรแกไ้ขบญัช ี 

- กำรปรับปรงุบญัช ี เป็นตน้



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัช ี (ตอ่)

3.  สมดุบนัทกึรำยกำรขัน้ปลำย

•บญัชแียกประเภทท่ัวไป             

•แบบบญัชรีปูตวั   T

•แบบสำมชอ่ง  ค อ 

•แสดงจ ำนวนเงนิชอ่งเดบติ (รับ)  

•ชอ่งเครดติ (จำ่ย)

•ชอ่งยอดคงเหล อ 



เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการบนัทกึบญัช ี (ตอ่)

•บญัชยีอ่ย

• เป็นกำรจ ำแนกรำยละเอยีดเป็น    ประเภทยอ่ย
ตำมตอ้งกำร เพ อ่ประโยชนใ์นกำรควบคมุกำร
ใชเ้งนิตำมวัตถปุระสงค์



เอกสารรายการทางบญัชี
1. คูฉ่บับใบเบกิเงนิเพ อ่จ่ำยในรำชกำร “บง.”

2. ตน้ขัว้หร อส ำเนำใบเสร็จรับเงนิ “บร.”

3. ใบเบกิถอนหร อคูฉ่บับใบเบกิถอน “บถ.”

4. ใบน ำฝำกหร อคูฉ่บับใบน ำฝำก “บฝ.”

5. หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิเด อน “งด.”

6. หลักฐำนกำรจ่ำยคำ่จำ้ง “คจ.”

7. หลักฐำนกำรจ่ำยบ ำนำญและเบีย้หวัด “บน.”

8. ใบเสร็จรับเงนิของบคุคลภำยนอก/                      
หลักฐำนจ่ำยอ น่                               “บจ.”

ล ำดับที ่1 (ยกเลกิ) ล ำดับที ่5, 6, 7 ด ำเนนิกำรโดยสว่นรำชกำรผูเ้บกิ



การบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

1. ส ำรวจเงนิสดคงเหล อ ยอดเงนิ
คงเหล อในสมดุคูฝ่ำกธนำคำรทกุเล่ม  
และจ ำนวนเงนิในเอกสำรแทนตัวเงนิ      
วำ่มจี ำนวนเทำ่ใด



การบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

2. แยกประเภทจ ำนวนเงนิทีส่ ำรวจ
ไดใ้นขอ้ 1 วำ่เป็น

- เงนิอะไร  

- ประเภทใด 

- จ ำนวนเทำ่ใด



การบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

3. เม อ่ทรำบยอดและประเภทเงนิ
แลว้ ใหด้ ำเนนิกำรบันทกึขอเปิด
บัญช ี โดยแสดงรำยละเอยีดของ
ประเภทเงนิ ตำ่ง ๆ  เสนอให ้
ผูบ้รหิำรลงนำมรับรอง



การบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

4.  ด ำเนนิกำรบันทกึรำยกำร โดยใช ้

บันทกึขอเปิดบัญช ี เป็นเอกสำร
ประกอบกำรบันทกึรำยกำรทำงบัญช ี
โดยระบใุนชอ่งรำยกำร “ยอดยกมำ”    
ณ วันที ่1 ตลุำคม ของปีในสมดุเงนิสด 
และทะเบยีนคมุตำ่ง ๆ 



การบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

สามารถด าเนนิการไดก้บับญัชที ัง้  2 ระบบ



ยอดเงนิทีด่ าเนนิการส ารวจใชย้อดเงนิ 
คงเหลอื ณ วนัที ่30 กนัยายน ของทกุปี



ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

•ขัน้ตอนในกำรปฏบิัตงิำนบันทกึบัญชี

1.  บนัทกึเปิดบญัช ี 



ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

•ขัน้ตอนในกำรปฏบิัตงิำนบันทกึบัญชี

2.  บนัทกึรำยกำรตำมเอกสำรทำงบญัชทีีเ่กดิขึน้รำยวัน

2.1 สมดุเงนิสด

2.2 สมดุเงนิฝำกธนำคำร

2.3 สมดุรำยวันทั่วไป

2.4 บญัชแียกประเภททั่วไป

2.5 บญัชยีอ่ย

2.6 ทะเบยีนคมุตำ่ง ๆ



ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

•ขัน้ตอนในกำรปฏบิัตงิำนบันทกึบัญชี

3.  รำยงำนทำงกำรเงนิ

3.1  รำยงำนทกุสิน้วัน

3.2  รำยงำนทกุสิน้เด อน

3.3  รำยงำนประจ ำปี



ขัน้ตอนการบนัทกึบญัชหีน่วยงานยอ่ย

•ฝึกปฏบิัติ



การเงนิและบญัชหีน่วยงานยอ่ย

•ขอ้ควรจ ำ

•ไมต่อ้งจัดท ำบัญชทีกุวัน  ใหจั้ดท ำบัญชเีฉพำะวันทีม่ ี  
กำรเคล อ่นไหวของเงนิเทำ่นัน้

• จัดสง่รำยงำนทำงกำรเงนิเป็นประจ ำทกุเด อน

ภำยในวันที ่15 ของเด อนถัดไป ตอ่หน่วยงำนตน้สังกัด



การเงนิและบญัชหีน่วยงานยอ่ย

ขอ้ควรปฏบิัติ
• รับเงนิทกุครัง้ใหอ้อกใบเสร็จรับเงนิ

•ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงนิ ถูกตอ้ง ครบถว้น ผ่ำน
กำรอนุมัตจิำกผูม้อี ำนำจอนุมัต ิกอ่นถอนเงนิฝำก

•บันทกึรำยกำรทำงบัญชทีกุครัง้ทีม่กีำรเคล อ่นไหวเงนิ ตัง้แต่
สมุดบันทกึรำยกำรขัน้ตน้ จนถงึรำยงำนเงนิคงเหล อประจ ำวัน

•ตรวจสอบยอดเงนิ ณ 30 กันยำยน ในกำรบันทกึปิด-เปิดบัญชี

ของทกุปี

•กรณีตรวจพบขอ้ผดิพลำดทำงบัญช ีใหด้ ำเนนิกำรปรับปรุง
บัญชทีกุครัง้ (แลว้แตก่รณี)



การปรบัปรงุบญัชหีน่วยงานยอ่ย

• ในกรณีทีป่ฏบิัตไิมถ่กูตอ้งตำมขัน้ตอน
กำรบันทกึบัญช ีหร อตรวจพบขอ้ผดิพลำด      
ใหเ้จำ้หนำ้ทีผู่รั้บผดิชอบ ด ำเนนิกำรบันทกึ
ขอปรับปรุงบัญชใีนวันทีต่รวจพบ  พรอ้ม
เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง  เสนอผูบ้ังคับบัญชำ
รับทรำบ และใชบ้ันทกึฉบับดังกลำ่ว เป็น
เอกสำรในกำรบันทกึบัญชี



การปรบัปรงุบญัชหีน่วยงานยอ่ย (ตอ่)

•ด ำเนนิกำรเม อ่ใด

•วันทีต่รวจพบ

•กอ่นบันทกึปิดบัญช ีณ วันสิน้ปีงบประมำณ



การรายงานทางการเงนิหน่วยงานยอ่ย

•รำยงำนเงนิคงเหล อประจ ำวัน

•รำยงำนประเภทเงนิคงเหล อ

จัดสง่รำยงำนตอ่หน่วยงำนตน้สังกัด 

ภำยในวันที ่15 ของเด อนถัดไป



ขอให้ทุกท่านโชคดี
มีความสุข
จุฑารัตน์  เรืองมณีวงษ์

นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ
สพป.ศรีสะเกษ เขต 1

085-260-7684 , 086-461-6474


