
การบัญชีและการวางแผนการเงนิของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 ตามที่ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 บัญญัติเร่ืองการจัดสรรงบประมาณเพื่อ
การศึกษาในมาตรา 60 ตลอดใหมีระบบการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณ
การจัดการศึกษาใหสอดคลองกับหลักการศึกษา แนวทางจัดการศึกษา และคุณภาพการศึกษา ประกอบกับ
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 31 (8) กําหนดใหคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน
ในระบบมีอํานาจหนาที่ใหความเห็นรอบรายงานประจําป งบการเงินประจําป และการแตงตั้ง        
ผูสอบบัญชี  มาตรา 46 กําหนดใหโรงเรียนเอกชนในระบบตองจัดวางระบบและจัดทําบัญชีของ
โรงเรียน และเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี ตาม
กฎหมายวาดวยการบัญชี และมาตรา 47 กําหนดใหมีการตรวจสอบบัญชีของโรงเรียนในระบบเพื่อ
ตรวจสอบและใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้นรอบบัญชี สํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนจึงจัดทําคูมือพรอมทั้งตัวอยางการบันทึกบัญชี
เพื่อใหโรงเรียนเอกชนใชเปนแนวทางควบคูกับการบันทึกบันชีดวยโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป (GL 47) 
ที่สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนไดจัดทําขึ้นสําหรับใหโรงเรียนเอกชนไดมี
ระบบบันทึกขอมูลทางการเงินและการบัญชีที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
การบัญชีและการวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชน 
 การบัญชีและการวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชนจัดทําขึ้นเพื่อชวยโรงเรียนเอกชนใหมี
ระบบการจัดการทางการเงินใหมีประสิทธิภาพ สามารถควบคุม ตรวจสอบไดทั้งภายในและภายนอก
สามารถเปดเผยผลการดําเนินงาน ฐานะการเงิน ตลอดจนปริมาณเงินสดหมุนเวียนในแตละรอบ
ระยะเวลาไดอยางถูกตองและเชื่อถือได อันจะทําใหโรงเรียนเอกชนมีศักยภาพในการบริหารจัดการได
ดียิ่งขึ้น 
 1. แหลงเงินทุนของโรงเรียนเอกชน 
  1.1 มาจากเงินทุนของผู รับใบอนุญาต ที่นํามาลงเปนทุนใหโรงเรียนใชในการ
ดําเนินงาน 
  1.2 มาจากรายไดในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
   1.2.1 คาเลาเรียน  คาบํารุง คาธรรมเนียม คาปรับ คาบริการตางๆ รวมถึง
ผลประโยชนของโรงเรียน 
   1.2.2 เงิน และทรัพยสินอื่น ที่มีผูบริจาคหรืออุทิศใหแก โรงเรียน 
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   1.2.3 เงินอุดหนุนจากรัฐ 
   1.2.4 รายไดหรือผลประโยชนไดจากการลงทุนและจากทรัพยสินของโรงเรียน 
   1.2.5 รายไดและผลประโยชนอยางอื่น 
  1.3 มาจากเงินกูตางๆ เพื่อมาใชจายในการดําเนินงานของโรงเรียน 
 2. การควบคุมการดําเนินงานดานการเงิน 
  โรงเรียนควบคุมการดําเนินงานดานการเงิน ในการรับ การจายเงิน การยืมเงินใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
  2.1 การรับเงินใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.1.1 การรับเงินใหออกใบเสร็จรับเงินแกผูชําระเงินทุกครั้ง ใบเสร็จรับเงินอยาง
นอยตองมีรายละเอียดดังนี้ 
    (1) ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับตองมีสําเนาเย็บติดกับเลม 
    (2) มีหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จเรียงกันไปทุกฉบับ 
    (3) มี ช่ือ และสถานที่ตั้งของสถานศึกษา 
    (4) มี วัน เดือน ป ที่แสดงการรับเงิน 
    (5) มี ช่ือ-สกุล และที่อยูของผูชําระเงิน 
    (6) มีรายละเอียดแสดงรายรับชําระวารับเปนคาอะไร 
    (7) มีจํานวนเงินที่รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    (8) มีชองลายมือช่ือผูรับเงิน 
   2.1.2 ใหพิจารณาจายใบเสร็จรับเงินใหผูรับผิดชอบ ตามจํานวนที่เหมาะสมแก
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับ-สงใบเสร็จนั้นไวดวย 
   2.1.3 ใหสงคืนใบเสร็จรับเงินเมื่อหมดความจําเปนตองใช 
   2.1.4 ใบเสร็จเลมเดียวสามารถรับเงินไดทุกประเภท หากมีรายการรับเงิน
รายการใดมากเปนประจําจะแยกใบเสร็จรับเงินตามประเภทที่ชําระก็ได 
   2.1.5 ใบเสร็จ รับเงินไมไดใช  ใหคงติดไวกับเลม  โดยไดปรุ เจาะ  หรือ
ประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกตไดและหามนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 
   2.1.6 หามขูด  ลบ  แกไข  เพิ่มเติม  จํานวนเงิน  หรือ  ช่ือ  ผู ชําระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมทั้งจํานวนแลวให    
ผูมีอํานาจรับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆา แกไข นั้นไวดวย หรือกรณีขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินทั้ง
ฉบับโดยออกฉบับใหมใหใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมที่ขีดฆายกเลิกการใช ใหเย็บติดกับสําเนาใบเสร็จใน
เลม 
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   2.1.7 ใหบันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณี 
ภายในวันที่ไดรับเงินนั้น โดยใหแสดงวาไดรับจากใบเสร็จรับเงินเลมใดเลขใด และจํานวนเงินเทาใด 
ในกรณีที่มีการรับเงินหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกการรับเงินนั้นในบัญชีเงิน
สดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารในวันทําการถัดไป 
   2.1.8 เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งหลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภท
นั้น ๆ ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ไดโดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับ
ตามใบเสร็จเลขที่ใดกับเลขที่ใดจํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเทาไรไวดานหลังสําเนาใบเสร็จฉบับสุดทาย
ดวย 
   2.1.9 เมื่อส้ินเวลารับเงินใหผูที่มีหนาที่ รับเงินนําเงินที่ไดรับพรอมสําเนา
ใบเสร็จรับเงินที่ออกใหในวันนั้นทั้งหมด สงตอใหเจาหนาที่การเงินของโรงเรียน 
   2.1.10 ใหตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บ และนําสงกับหลักฐานและ
รายการที่บันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองก็ให
ผูตรวจสอบแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนา
ใบเสร็จรับเงินที่รับฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือกํากับไวดวย 
  2.2 การจายเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.2.1 ใหผูมีอํานาจการจายเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงินลงลายมือช่ืออนุมัติในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ หรือในงบหนาหลักฐานการจายเงินก็ได  
   2.2.2 การจายเงิน ตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบและ
หามมิใหผูมีหนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายเงิน
โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหเจาหนี้ หรือ ผูมีสิทธิรับเงิน 
   2.2.3 หลักฐานการจายเงินเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 
    1) หลักฐานการจายเงินเปนใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินออกใหอยางนอย
ตองมีรายการดังตอไปนี้ 

- ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
- วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
- มีจํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
- มีลายมือช่ือของผูรับเงิน 

    2) หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐาน
การจายใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 
    3) ในกรณีหลักฐานการจายสูญหายใหปฏิบัติดังนี้ 
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- ถาหลักฐานการจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนา
ใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรองแทนได 

- กรณีไมอาจดําเนินการตามขอ 3) วรรค 1 ได ใหผูจายเงินทํา
ใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พรอมคํารับรองวายังไมเคยนําหลักฐานการจายที่สูญหายมา
เบิกจายเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตก็ใหใชใบรับรองการจายเงินแทนใบเสร็จรับเงินได 

- การจายเงินผูรับเงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบ
ฉันทะหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนมารับเงินแทนก็ได เมื่อไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลวใหผูรับเงินทําใบ
มอบฉันทะหรือใบมอบอํานาจแลวแตกรณีเปนหลักฐาน 

- การจายเงิน ซ่ึงตามลักษณะ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู
ชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินเพื่อเปนหลักฐานแทนใบเสร็จรับเงินได 

- ใหผูจายเงินประทับตราวาจายเงินแลว ลงลายมือช่ือรับรองการ
จาย ลงวันที่ เดือน ป พรอมทั้งชื่อผูจายดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
   2.2.4 การจายเปนเงินสด หรือเปนเช็ค ใหบันทึกการจายเงินใหแกผูรับเงินทุก
รายการไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณีในวันที่จายเงิน 
   2.2.5 เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน ใหโรงเรียนจัดใหมีการตรวจสอบรายการจายเงินที่
บันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือ บัญชีเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจายเงินในวันนั้น หากปรากฏวา
ถูกตอง ใหผูตรวจสอบลงลายมือช่ือกํากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้น 
  2.3 การจายเงินยืม ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.3.1 การจายเงินยืม จายไดเฉพาะผูยืมที่ไดทําสัญญาการยืมตามแบบที่โรงเรียน
กําหนดและผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 
   2.3.2 ใหมีการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน และติดตามใหผูยืมสงใชเงินยืม
ภายในเวลาที่กําหนดในสัญญาการยืมเงิน 
   2.3.3 ใหเก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน ซ่ึงชําระเสร็จเรียบรอยแลว และที่ยังมิได
ชําระคืนเงินยืมอยาใหสูญหาย เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ เชนเดียวกับหลักฐานการจายเงิน 
 3. การบริหารเงินสดของโรงเรียน 
  3.1 โรงเรียนควรเปดบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันคูกับบัญชีเงินฝากประเภท
ออมทรัพยและทําความตกลงกับธนาคารที่โรงเรียนไปเปดใหโอนเงินหรือหักเงินระหวางบัญชีทั้ง 2 
แบบอัตโนมัติ กลาวคือ การรับเงินใหนําเขาบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย และใหธนาคารโอนเงิน
จากบัญชีออมทรัพยไปเขาบัญชีกระแสรายวันเทากับจํานวนเงินที่จะตองจายตามเช็ค ทั้งนี้ เพื่อ
ประโยชนจากดอกเบี้ยฝากในบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย 
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  3.2 บริหารสวนเงินคงเหลือจากรายวันมากกวารายจายในแตละชวงเวลาใหบริหาร
โดยคณะกรรมการ และผูบริหารของโรงเรียนควรไดรับทราบวงเงินคงเหลือทุกวัน และมีการพิจารณา
นําเงินสะสมคงเหลือนั้นไปลงทุนใหเกิดผลตอบแทนสูงสุด แตตองไมมีความเสี่ยงในการสูญเสียเงิน
ลงทุนอันเนื่องมาจากการลงทุนที่ผิดพลาดดวย สําหรับแนวทางในการพิจารณาการลงทุน ควร
ดําเนินการดังนี้ 
   3.2.1 พิจารณาวงเงินคงเหลือในบัญชีออมทรัพย หากมีวงเงินสูงเกินความจําเปน
ที่ตองใชจายในการหมุนเวียนควรนําฝากเขาบัญชีออมทรัพย หรือบัญชีเงินฝากประจําที่มั่นคงและให
ผลตอบแทนสูงกวา 
   3.2.2 กอนนําเงินไปลงทุน ควรมีการจัดทําประมาณเงินสด (Cash Budget) 
เพื่อใหเปนขอมูลประกอบการลงทุน ทั้งนี้ เพื่อความรอบคอบ และปองกันมิใหเกิดปญหาขาดสภาพ
คลองทางการเงินและตัดสินใจกําหนดวงเงินที่ควรนําไปลงทุนไดอยางถูกตอง 
   3.2.3 ควรใหความสําคัญและวางใจในสถาบัน หรือประเภทการลงทุนที่รัฐบาล
รับประกันในความเสี่ยง 
   3.2.4 ตองกระจายการลงทุนไมควรลงทุนในสถาบันแหงใดแหงหนึ่งมากเกินไป 
ควรกระจายไปลงทุนในสถาบันแหงอื่นๆ ดวย เพื่อเฉลี่ยความเสี่ยง 
   3.2.5 ตองมีความโปรงใสในการลงทุน ตองตัดสินใจโดยคณะกรรมการบริหาร
และกอนการลงทุนควรหาขอมูล เพื่อสนับสนุนและประกอบการตัดสินใจเพียงพอทุกครั้ง 
 4. การมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบทางการเงิน 
  โดยหลักการโรงเรียนควรมีบุคลากรทางการเงิน  ประกอบดวย  ผูที่มีความรู
ความสามารถทางดานการเงินและบัญชีและแบงแยกหนาที่ระหวางการเงิน และการบัญชีเปนคนละคน
กันใหชัดเจนมิใชใหครูหรือบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมีความรูความสามารถมาทําหนาที่ 
 5. การบัญชีของโรงเรียนเอกชน 
  5.1 วัตถุประสงคในการวางรูปบัญชี 
   5.1.1 เพื่อควบคุมรายไดรายจายระหวางปการศึกษา 
   5.1.2 เพื่อแสดงผลการดําเนินงานและฐานะการเงินของโรงเรียน 
   5.1.3 เพื่อประโยชนในการวิเคราะหตัดสินใจดําเนินงานการเงินของโรงเรียนได
อยางมีประสิทธิภาพ 
   5.1.4 เพื่อประโยชนในการติดตามและตรวจสอบ 
  5.2 หลักการบัญชีและนโยบายบัญชี 
   5.2.1 ระบบบัญชีคู (Double Entry System) คือการลงรายการบัญชีสองบัญชีดวย
จํานวนเทากัน 2 ดาน คือ ดานซาย (เดบิต) และดานขวา (เครดิต) 
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   5.2.2 หลักการบัญชีใชเกณฑพึงรับพึงจาย (Accrual Basis) คือ การบันทึกรับ
รายไดและคาใชจาย เมื่อมีรายไดหรือคาใชจายเกิดขึ้นในรอบบัญชีที่ดําเนินการ ไมวารายการนั้นจะมี
การรับหรือจายเปนเงินสดหรือไม 
   5.2.3 รอบระยะเวลาบัญชี กําหนดเริ่มวันที่ 1 พฤษภาคม สิ้นสุดวันที่ 30 เมษายน 
ของปถัดไป 1 รอบ เทากับ 12 เดือน หรือ 1 ป 
   5.2.4 นโยบายบัญชีที่สําคัญ 

1) เงินสดหรือสินทรัพยที่เปรียบเสมือนเงินสด เชน เช็ค ตั๋วแลกเงิน ฯลฯ 
ใหบันทึกตามมูลคาที่ตราไว สําหรับเงินตราตางประเทศใหแปลงคาเปนเงินบาทโดยใชอัตรา
แลกเปลี่ยนของธนาคาร ณ วันที่เกิดรายการ 

2) ลูกหนี้และเงินใหกูยืม บันทึกตามจํานวนที่คาดวาจะเรียกเก็บเงินได 
3) วัสดุอุปกรณสํานักงาน และวัสดุอุปกรณเพื่อการศึกษา บันทึกตาม

ราคาทุนที่ซ้ือมาหรือไดมาเปนคาใชจายทั้งจํานวนในวันซื้อ 
4) อาคาร ยานพาหนะ ครุภัณฑ และอุปกรณ บันทึกตามราคาซื้อ หรือ

ราคาทุนที่ไดมา ในกรณีที่ไมอาจหาราคาทุนที่ไดมาในอดีตได ใหตีราคาโดยมูลคายุติธรรม (Fair 
Value) ซ่ึงหมายถึงมูลคาที่สามารถนําไปซื้อขายแลกเปลี่ยนได 

5) ครุภัณฑและอุปกรณ ที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดต่ํากวา 5,000 บาท 
(หาพันบาทถวน) ไมตองบันทึกบัญชีเปนทรัพยสินของโรงเรียน ใหตัดเปนคาใชจายทั้งจํานวนในปที่
ซ้ือแตใหบันทึกควบคุมไวในทะเบียนคุมครุภัณฑทุกรายการ 

6) การกําหนดอายุการใชงานของอาคาร ยานพาหนะ ครุภัณฑและ
อุปกรณใหกําหนดตามจํานวนปที่คาดวาจะใชทรัพยสินเหลานนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ การคิดคา
เสื่อมราคาสําหรับอาคาร ยานพาหนะ อุปกรณและครุภัณฑ กําหนดอายุการใชงานตามจํานวนปที่คาด
วาจะใชสินทรัพยเหลานั้นตามวิธีเสนตรงแตใหคงเหลือราคาตามบัญชีในปสุดทายไว จํานวน 1 บาท 
(หนึ่งบาท) 

7) สําหรับสินทรัพยถาวรที่หมดสภาพการใชงานกอนกําหนดและยังมี
มูลคาเหลืออยูตามบัญชีใหตัดจําหนายสินทรัพยออกจากบัญชี และบันทึกมูลคาที่เหลืออยูเปนคาใชจาย
ในปที่ตัดจายทั้งจํานวน 

- ที่ดิน บันทึกตามราคาทุน หรือราคาประเมินของกรมที่ดิน 
- บันทึกรับรูรายได เมื่อไดรับเงินหรือเมื่อไดใหบริการแกผูเรียน

หรือ ผูรับบริการแลวในรอบบัญชีปจจุบัน 
- บันทึกรับรูรายจาย เมื่อไดจายเงินเปนคาสินคาหรือบริการหรือ

ไดรับสินคาหรือบริการแลวในรอบบัญชีปจจุบัน 
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  5.3 ประเภทบัญชี 
   5.3.1 บัญชีสินทรัพย (ดุลบัญชีเดบิต) 

1) สินทรัพยหมุนเวียน (สินทรัพยที่ใหประโยชนหมุนเวียนเปนเงินสด
ภายใน 1 ป) 

- บัญชีเงินสด 
- เงินทดรองจาย (เงินสดยอย) 
- เงินฝากธนาคาร 
- ลูกหนี้เงินยืม 
- วัสดุสํานักงานคงเหลือ 
- วัสดุอ่ืนๆ คงเหลือ 
- รายไดคางรับ ใหแยกบัญชี เชน คาธรรมเนียม ดอกเบี้ย คาบริการ

รับสงนักเรียน ฯลฯ 
- คาใชจายลวงหนา ใหแยกบัญชีคาใชจายที่จายแตละประเภทให

ชัดเจน 
 
2) สินทรัพยถาวร (สินทรัพยอายุยาวเกิน 1 ป) 

- ที่ดิน 
- อาคารและสิ่งปลูกสราง 
- คาเสื่อมราคาสะสมอาคารและสิ่งปลูกสราง 
- ครุภัณฑและอุปกรณ 
- คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑและอุปกรณ 
- ยานพาหนะ 
- คาเสื่อมราคาสะสมยานพาหนะ 

3) สินทรัพย อ่ืน  (สินทรัพย ซ่ึงไมอาจจัดเปนทรัพยหมุนเวียนหรือ
สินทรัพยถาวร) 
   5.3.2 บัญชีหนี้สิน (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) หนี้สินหมุนเวียน (หนี้สินที่ชําระคืนภายใน 1 ป) 
- เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
- เจาหนี้ 
- คาใชจายคางคาย ใหแยกบัญชีคาใชจายที่จายแตละประเภทให

ชัดเจน 
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- รายไดรับลวงหนา ใหแยกบัญชีรายไดที่ รับแตละประเภทให
ชัดเจน 

2) หนี้สินระยะยาว (หนี้สินที่ชําระคืนเกิน 1 ป) เชน เงินกู-ทุนหมุนเวียน
...ป 

3) หนี้สินอื่น (หนี้สินซึ่งไมอาจจัดเปนหนี้สินหมุนเวียนหรือหนี้สิน         
ระยะยาวได) 
   5.3.3 ทุน (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) ทุนประเดิม (สินทรัพยสุทธิในวันที่นํามาลงทุนในกิจการเริ่มแรกหรือ
วันจดแจงเปนนิติบุคคล) 

2) ทุนสะสม หรือกองทุนทั่วไป (สินทรัพยสุทธิตั้งแตเร่ิมจดแจงเปนนิติ
บุคคลจนถึงงวดปจจุบัน) 

3) รายได-คาใชจาย (กําไรขาดทุน) 
   5.3.4 รายได (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) คาธรรมเนียมการเรียน 
2) เงินอุดหนุนจากรัฐใหแยกบัญชี เชน อุดหนุนรายหัว อุดหนุนโครงการ

อาหารกลางวัน ฯลฯ 
3) คาธรรมเนียมอื่น เชน คาสมัคร ฯลฯ 
4) เงินบริจาค 
5) รายไดคาอาหารกลางวัน 
6) รายไดอ่ืน เชน คาขายหนังสือ คารถรับสง ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ 

   5.3.5 คาใชจาย (ดุลบัญชีเดบิต) 
1) เงินเดือน 
2) เงินสมทบเขากองทุน 
3) คาสวัสดิการ 
4) คาอุปกรณ ส่ือการเรียนการสอน 
5) คาซอมแซมละบํารุงรักษา 
6) คาไฟฟา 
7) คาประปา 
8) คาโทรศัพท 
9) คาใชจายกิจกรรมนักเรียน 
10) ดอกเบี้ยจาย 
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11) คาเสื่อมราคาสินทรัพย-ใหแยกบัญชีเปนชื่อสินทรัพยประเภทนั้นๆ 
12) คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
                    ฯลฯ 

  5.4 เอกสารประกอบการลงบัญชี 
   เอกสารประกอบการลงบัญชี อาจแบงไดเปน 2 ประเภท ตามแหลงที่มา คือ 
เอกสารภายในและเอกสารภายนอก 
   1. เอกสารภายใน เปนเอกสารที่กิจการจัดทําขึ้นเอง เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่ง
ซ้ือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ ใบสําคัญรับเงิน และใบโอนบัญชี เปนตน 
    1.1 ใบเสร็จรับเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการรับเงินทุกประเภทที่โรงเรียน
ไดรับมาโดยทําสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ ตนฉบับใหกับผูที่จายเงินใหโรงเรียน สําเนาฉีกออกใชเปน
เอกสารประกอบการลงบัญชี 
    1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่โรงเรียนตองจายเงินรายยอย 
และไมมีใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน โรงเรียนตองทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินขึ้นใหผูที่รับเงินจาก
โรงเรียนลงนามรับเงิน และใชเปนหลักฐานประกอบการจายเงิน 
    1.3 ใบนําฝากเงิน Pay-In คือ หลักฐานการนําเงินฝากธนาคาร 
    1.4 ใบโอนบัญชี ใชสําหรับบันทึกรายการตั้งยอดเปดบัญชีคร้ังแรก 
เปลี่ยนแปลงแกไขขอผิดพลาดในการลงบัญชีรายการปรับปรุงและรายการปดบัญชี ตลอดจนรายการที่
ไมอาจบันทึกลงในสมุดขั้นตนเลมอื่นได นอกจากสมุดรายวันทั่วไป 
   2. เอกสารภายนอก เปนเอกสารที่กิจการรับจากบุคคลภายนอกที่กิจการติดตอ
ดวย เชน ใบเสร็จรับเงิน เมื่อโรงเรียนจายเงินใหบุคคลอื่น เมื่อกิจการซื้อทรัพยสินจากผูอ่ืน เปนตน 
   รายละเอียดสําหรับเอกสารแตละฉบับแตละแหงอาจเพิ่มเติม หรือตัดรายการที่
เห็นวาไมจําเปนไดตามความเหมาะสม 
  5.5 วิธีการบันทึกบัญชี 
   ใหการบันทึกรายการที่เกิดขึ้นในสมุดรายวันทั่วไป บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร และบัญชีแยกประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
   5.5.1 บันทึกรายการเปดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดยใชใบโอนเปนหลักฐาน
การลงบัญชี ณ วันเริ่มนําสินทรัพยมาลงทุนในกิจการเริ่มแรกหรือวันจดแจงเปนนิติบุคคลโดย 
    เดบิต บัญชีสินทรัพย   xxxx 
      เครดิต บัญชีหนี้สิน   xxxx 
      เครดิต บัญชีทุน    xxxx 
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   5.5.2 บัญชีเงินสด บันทึกรายการรายรับจายที่ เปนเงินสดใชเปนบัญชีแยก
ประเภทบัญชีหนึ่ง 
   5.5.3 บัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึกรายการรับจายที่เปนเงินฝากธนาคารและใช
เปนบัญชีแยกประเภทบัญชีหนึ่ง 
   5.5.4 สมุดรายวันทั่วไป บันทึกรายการที่ไมเกี่ยวกับเงินสด หรือ เงินฝาก
ธนาคาร 
   5.5.5 บัญชีแยกประเภทผานรายการจากรายการในสมุดรายวันทั่วไป บัญชีเงิน
สด และบัญชีเงินฝากธนาคาร และสรุปยอดเปนรายเดือน และรายป เพื่อจัดทํารายงานในรูปแบบของ
งบทดลอง งบรายไดคาใชจาย และงบดุล 
  5.6 การปรับปรุงบัญชี 
   เมื่อส้ินงวดบัญชีปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป เพื่อรับรูรายไดและคาใชจาย
ในงวดบัญชีปจจุบัน ไดแก 

- คาใชจายจายลวงหนา 
- คาใชจายคางจาย 
- รายไดคางรับ 
- รายไดรับลวงหนา 
- คาเสื่อมราคา 
- ตรวจนับและบันทึกวัสดุทางการศึกษาคงเหลือ 
- ตรวจนับและบันทึกวัสดุอ่ืน ๆ คงเหลือ 

  5.7 การปดบัญชี 
   5.7.1 ปดบัญชีประเภทรายไดและบัญชีประเภทคาใชจายเขาบัญชี รายไดและ
คาใชจาย (บัญชีกําไรขาดทุน) 
   5.7.2 เมื่อส้ินสุดปใหดําเนินการปดบัญชีรายไดและคาใชจายเขาบัญชีทุนสะสม 
  5.8 การจัดทํารายงาน 
   5.8.1 รายงานประจําวัน ไดแก 
    - รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
   5.8.2 รายงานประจําเดือน 

1) รายงานรายไดและคาใชจาย 
2) รายงานยอดบัญชีแยกประเภท (งบทดลอง) 
3) จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
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   5.8.3 รายงานประจําป 
1) รายงานยอดบัญชีแยกประเภท (งบทดลอง) 
2) งบรายไดและคาใชจาย 
3) งบดุล (งบแสดงฐานะการเงิน) 
4) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

  5.9 การตรวจสอบ 
   เมื่อไดบันทึกบัญชีตาง ๆ ดังกลาวเรียบรอยแลว เพื่อใหมั่นใจวาทําบัญชีเปนไป
โดยถูกตองตรงตอความเปนจริง ใหปฏิบัติการตรวจสอบดังนี้ 
   1. การตรวจสอบประจําวัน หลังจากไดบันทึกบัญชีจากรายงานรับจายเงิน
ประจําวันเรียบรอยแลวใหตรวจสอบตัวเงินสดใหตรงกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด และเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
   2. การตรวจสอบประจําเดือน 
    การตรวจสอบประจําเดือน นอกจากตรวจสอบตัวเงินประจําวันตามขอ 1 แลว 
เมื่อส้ินเดือนหนึ่งๆ ใหปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชี เก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทมาจัดทํา             
“งบทดลอง” หากยอดเงินคงเหลือทางดาน “เดบิต” เทากับยอดทางดาน “เครดิต” ก็แสดงวาการบันทึก
บัญชีถูกตองแลวจึงดําเนินการจัดทํารายงานตอไป ในกรณีที่สถานศึกษามีเงินฝากธนาคาร เมื่อไดรับ  
ใบแจงยอดบัญชีฝากธนาคารแลว ก็ใหทํางบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหถูกตอง ตรงกันกับที่
ปรากฏในสมุดเงินฝากธนาคารดวย 
 6. การวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชน 
  การวางแผน เปนงานที่มีความสําคัญยิ่งในการดําเนินการเรื่องใดๆ ก็ตาม เพราะวาการ
วางแผนชวยใหเกิดการใชสติปญญาในการคิดกอนทํา เปนการคาดการณอนาคตเปนเครื่องมือในการ
ตัดสินใจที่จะเลือกแนวทางที่ดีที่สุด ดังนั้น โรงเรียนควรมีแผนเพื่อใหกําหนดทิศทางในอนาคต และ
ครอบคลุมการดําเนินงานใหเปนไปตามที่กําหนด ทั้งนี้เพื่อใหการใชจายเงินเกิดประโยชนกับการจัด
การศึกษามากที่สุด การวางแผนอาจวางไดทั้งระยะยาว ระยะปานกลาง และระยะสั้น 
  การวางแผนระยะยาว จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการ ตั้งแต 5 ปขึ้นไป  
  การวางแผนระยะปานกลาง จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการระหวาง       
3-5 ป 
  การวางแผนระยะสั้น จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการระหวาง 1-3 ป 
สําหรับการวางแผนระยะสั้น อาจเปนการกําหนดกิจกรรมในชวงสั้นๆ เพื่อไดบรรลุวัตถุประสงคของ
แผนระยะยาวได 
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  การวางแผนทางการเงินตองทําลวงหนากอนที่จะมีการรับและจายเงินในแตละป
การศึกษาอาจเปนลวงหนากอน 3-4 เดือน แผนการเงินระยะสั้นๆ ที่ควรทําไดแก ประมาณการรับ - 
จายเงินประจําปหากเปนแผนการใชจายเงินระยะยาว อาจทําเปนงบประมาณเงินสด (Cash Budget) 
ตั้งแต 5 ปขึ้นไป 
  การจัดทําแผนทางการเงินตองจัดทําประมาณการ  ทําแผนการรับ และแผนการ             
ใชจายเงินเพื่อใหเห็นภาพปริมาณเงินที่คาดวาจะไหลเขามาและตองไหลออกไปใหชัดเจน 
  ขั้นตอนการจัดทําแผนการรับ – จายเงินของโรงเรียน 
  (1) ตั้งทีมคณะทํางานเพื่อจัดทําแผนทางการเงิน ซ่ึงอาจประกอบดวยเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ เชน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน 
  (2) ใหคณะทํางานชุดนี้เปนผูศึกษาและพิจารณารายละเอียดขอมูลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาวาจะตองมีการรับและการจายและจะตองใชเงินในการดําเนินงานเปนจํานวนเทาใด 
  (3) จัดลําดับความสําคัญของแผนการใชจายเงินของงาน/โครงการ วาสิ่งใดควร
ดําเนินการกอนและหลังตามลําดับ 
  (4) สรุปยอดแผนการรับ - จายเงินทั้งหมดเพื่อนําเสนอใหคณะกรรมการบริหารของ
โรงเรียนพิจารณาอนุมัติวงเงินใชจายเงินประจําป 
  (5) ดําเนินการตามแผนที่กําหนดและใหผูรับผิดชอบงาน/โครงการตางๆ รายงานผล
ดําเนินงานของตนเปนระยะๆ ตอผูที่ควบคุม 
 



7.  การบันทึกบัญชี 
 

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
1. การบันทึกรายการเปดบัญชี 
 ณ วันจดแจงการเปนนิติบุคคล โดยการสํารวจ 
 และตีราคาสินทรัพย หนี้สิน ใหแสดงคาเปน 
 ตัวเงิน  เชน 

- เงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน บันทึกตามมูลคาที่ตรา
ไว 

- ที่ดินตีราคาตามราคาประเมิน 
- อาคาร สิ่งปลูกสราง ครุภัณฑ ยานพาหนะ 

วัสดุ ตีราคาตามมูลคาที่สามารถนําไปซื้อขาย
แลกเปลี่ยนได และโรงเรียนตองจัดทํา
ทะเบียนคุมพัสดุ (อาคาร สิ่งปลูกสราง 
ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน) 

- สํารวจราคาหนี้สินของโรงเรียน (ถามี) 
 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป เดบิต เงินสด 
 เงินฝากธนาคาร 
 วัสดุสํานักงาน 
 วัสดุทางการศึกษา 
 ครุภัณฑสํานักงาน 
 ครุภัณฑการศึกษา 
 ที่ดิน 
 อาคารและสิ่งปลูกสราง 
 ยานพาหนะ 
 อุปกรณ 
 รายไดคางรับ 
 คาใชจายจายลวงหนา 
 ลูกหนี้ 
เครดิต เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
 รายไดรับลวงหนา 
 คาใชจายคางจาย 
 เจาหนี้ 
 ทุนประเดิม 
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 ๖๙

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
2. วิธีการบันทึกโอนกลับรายการ 
 เมื่อมีรายการรายไดคางรับ คาใชจายจายลวงหนา 
 รายไดรับลวงหนา และคาใชจายคางจายที่ยกมา 
 ตอนตนป กอนเริ่มลงรายการอื่นใหทําการโอน 
 กลับรายการเหลานี้ใหเรียบรอยกอน 
 
 
 
 
 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป 1. มีรายการรายไดคางรับ 
 เดบิต  รายได.............................. 
 เครดิต รายได.....................คางรับ 
 
2. มีรายการคาใชจายจายลวงหนา 
 เดบิต  คาใชจาย.............................. 
 เครดิต คาใชจาย.....................จายลวงหนา 
 
3. มีรายการรายไดรับลวงหนา 
 เดบิต  รายได...........................รับลวงหนา 
 เครดิต รายได..................... 
 
4. มีรายการคาใชจายคางจาย 
 เดบิต  คาใชจาย..............................คางจาย 
 เครดิต คาใชจาย..................... 
 

3. บันทึกรายได 
 3.1 รับเงินสดคาธรรมเนียมการเรียน 
 
 
 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
บัญชีเงินสด 

 
เดบิต  เงินสด 
เครดิต รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
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 ๗๐

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 3.2 รับเช็คคาธรรมเนียมการเรียน 
 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
บัญชีเงินสด 

 
เดบิต  เงินสด 
เครดิต รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
 

 
 
 

 บัญชีเงินฝากธนาคาร เดบิต  เงินฝากธนาคาร............................ 
เครดิต เงินสด 
 

 3.3 รับเงินอุดหนุนจากรัฐ โดยหักเปนเงินสมทบ 
  เขากองทุนสวนของครู 3% และสวนของ 
  ผูรับใบอนุญาต 3% 

สมุดคูฝากหรือ 
หลักฐานธนาคาร 

และใบเบิก
อุดหนุน 

บัญชีเงินฝากธนาคาร 1. เมื่อไดรับเงินโอนเขาบัญชี 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร.............................. 
 เครดิต รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
 (ยอดเงินที่รัฐโอนเขาบัญชีโรงเรียน) 

  สมุดรายวันทั่วไป 2. ลงจาย 3% จากเงินเดือนครูและจายเงินเงินสมทบกองทุนสงเคราะห 
โดย 

 เดบิต  เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห 
            เงินเดือน 
 เครดิต รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
 

 3.4 เมื่อนําเงินสดฝากธนาคาร ใบนําฝาก บัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 เดบิต  เงินฝากธนาคาร…………………. 
 เครดิต เงินสด 
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 ๗๑

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 3.5 รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 
สมุดคูฝากหรือ 
หลักฐานธนาคาร 

 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร…………………. 
 เครดิต รายไดดอกเบี้ยรับ 
 

4. บันทึกคาใชจาย 
 4.1 เมื่อจายเงินเดือนครู โดยมีการหักเงินสมทบ 
  3% สวนของครูและภาษีเงินได 

หลักฐานการจาย 
เงินเดือนครู 

บัญชีเงินฝากธนาคาร  เดบิต  เงินเดือนครู 
 เครดิต เงินฝากธนาคาร…………………. 
 

  สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  เงินเดือนครู 
 เครดิต ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายคางนําสง 
 

 4.2 นําภาษีที่หักไวสงสรรพากร ใบเสร็จรับเงินของ
สรรพากร 

บัญชีเงินสด  เดบิต  ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายคางนําสง 
 เครดิต เงินสด 
 

 4.3 ซื้อวัสดุมาใชในกิจการของโรงเรียน 
  เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุทางการศึกษา 

ใบเสร็จรับเงินจาก
รานคาและ        
ใบสงของ 

บัญชีเงินฝากธนาคาร  เดบิต  คาวัสดุสํานักงาน 
                   คาวัสดุทางการศึกษา 
 เครดิต เงินฝากธนาคาร………………….(กรณีจายเปนเช็ค) 
 

  บัญชีเงินสด  เดบิต  คาวัสดุสํานักงาน 
                   คาวัสดุทางการศึกษา 
 เครดิต เงินสด………………….(กรณีจายเปนเงินสด) 
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 ๗๒

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 4.4 เมื่อเบิกวัสดุไปใช 

 
ใบเบิกวัสดุ 

 
ทะเบียนคุมวัสดุ 

 
ไมตองบันทึกรายการบัญชี 
ใหบันทึกในทะเบียนคุมวัสดุดวยจํานวนหนวยและจํานวนเงินที่เบิกไปใช 
 

 4.5 เมื่อจายคาสาธารณูปโภค ใบเสร็จรับเงิน 
บุคคลภายนอก 

บัญชีเงินสดหรือ 
เงินฝากธนาคาร 

 เดบิต  คาไฟฟา 
                   คาประปา 
                   คาโทรศัพท 
 เครดิต เงินสด  หรือ 
   เงินฝากธนาคาร…………………. 
 

5. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
 5.1 ณ วันสิ้นงวดบัญชี ใหปรับปรุงรายไดคางรับ 

 
ใบโอน 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
 เดบิต  รายได..................คางรับ 
 เครดิต รายได…………………. 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.2 ปรับปรุงคาใชจายจายลวงหนา ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  คาใชจาย..................จายลวงหนา 
 เครดิต คาใชจาย…………………. 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
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 ๗๓

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 5.3 ปรับปรุงคาใชจายคางจาย 

 
ใบโอน 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
 เดบิต  คาใชจาย.................. 
 เครดิต คาใชจาย………………….คางจาย 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.4 ปรับปรุงรายการรายไดรับลวงหนา ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  รายได.................. 
 เครดิต รายได………………….รับลวงหนา 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.5 ปรับปรุงคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  คาเสื่อมราคา – อาคาร 
                   คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑ 
                   คาเสื่อมราคา – อุปกรณ 
                   คาเสื่อมราคา – ยานพาหนะ 
 เครดิต คาเสื่อมราคาสะสม – อาคาร 
   คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 
   คาเสื่อมราคาสะสม – อุปกรณ 
   คาเสื่อมราคาสะสม – ยานพาหนะ 
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 ๗๔

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
6. ปดบัญชี 
 6.1 ปดบัญชีรายได คาใชจาย เพื่อบันทึกบัญชี 
  รายไดและคาใชจาย 

 
 

ใบโอน 

 
 

สมุดรายวันทั่วไป 

 
 
(ดานรายได) 
 เดบิต  รายไดจากคาธรรมเนียมการเรียน 
                   รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
                   รายไดจากการรับบริจาค 
                   รายไดจากดอกเบี้ยรับ 
                   รายไดอื่น ๆ ................................ 
 เครดิต บัญชีรายไดและคาใชจาย 
 
(ดานคาใชจาย) 
 เดบิต  รายไดและคาใชจาย 
 เครดิต เงินเดือน 
   คาวัสดุสํานักงาน 
   คาวัสดุทางการศึกษา 
   คาใชจายสมทบกองทุนสงเคราะหฯ 
   คาเสื่อมราคา.............. 
 
 
 
 

74 



 ๗๕

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 6.2 เมื่อสิ้นปปดบัญชีรายได และคาใชจาย 
  เขาบัญชีรายไดและคาใชจายแลวปรากฏวา 
  -  มียอดรายไดต่ํากวาคาใชจาย (ขาดทุน) 

 
 
 

ใบโอน 

 
 
 

สมุดรายวันทั่วไป 

 
 
 
 เดบิต  ทุนสะสม 
 เครดิต รายไดและคาใชจาย 
 

  -  มียอดรายไดสูงกวาคาใชจาย (ดานเครดิต 
      คือมีผลกําไรจากการดําเนินกิจการ) ตอง 
      ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชนกําหนด 
     ตามมาตรา 45 คือ 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  รายไดและคาใชจาย 
 เครดิต ทุนสะสม 
(กรณีผลกําไรจากการดําเนินกิจการ) 
 
 

7. เมื่อคณะกรรมการมีมติใหจัดสรรผลกําไรจาก 
 การดําเนินกิจการของโรงเรียนใหเปนไปตาม 
 กฎหมายโดยใหจัดสรรดังนี้ (ซึ่งจะเริ่มบันทึกใน 
 ตนปบัญชีใหม) 
 1. จายกองทุนสงเสริมโรงเรียนเอกชนในระบบ 
  ไมเกินรอยละ 3 

 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินจาก
สํานักงานฯ 

 
 
 
 

บัญชีเงินสดหรือบัญชี     
เงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 เดบิต  ลูกหนี้ – กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ (ไมเกิน 3%) 
 เครดิต เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
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 ๗๖

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 2. จัดสรรเขากองทุนสํารองไมนอยกวารอยละ 
  10% 
 3. จัดสรรใหแกผูรับใบอนุญาตไมเกินรอยละ 
  40% 

4. ถามีกองทุนอื่น ใหจัดสรรกําไรสวนที่เหลือ 
 เขากองทุนอื่น ถาไมมีกองทุนอื่นใหจัดสรร 
 กําไรที่เหลือเขากองทุนสํารอง 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  ทุนสะสม 
 เครดิต กองทุนสํารอง (ไมเกิน 10%) 
   เงินผลประโยชนจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต 
   คางจาย (ไมเกิน 40%) 
   กองทุนอื่น เชน กองทุนพัฒนาบุคลากร,  
   กองทุนพัฒนาอาคาร 

 
  

 
ใบเสร็จรับเงินจาก
ผูรับใบอนุญาต 

กรณีเปนนิติบุคคล 
ถาเปนบุคคล
ธรรมดาใช

ใบสําคัญรับเงิน 

 
บัญชีเงินสดหรือบัญชี 

เงินฝากธนาคาร 

 
 เดบิต  เงินผลประโยชนจัดสรรใหผูรับใบอนุญาตคางจาย 
 เครดิต เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
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ระบบบัญชีโรงเรียนเอกชน (GL 47) 
- งบสรุปรายละเอียดแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน (เพื่อบันทึกรายการเปนทุน

ประเดิม) 
- สมุดรายวันทั่วไป (โรงเรียนเอกชนระหวาง พ.ร.บ.) ปการศึกษา 2550 
- งบทดลองกอนปดบัญชี 
- งบรายไดและคาใชจาย 
- งบดุล 
- งบทดลองหลังปดบัญชี 
- สมุดรายวันทั่วไป (โรงเรียนเอกชนเขา พ.ร.บ. 2550) ปการศึกษา 2551 
- งบทดลองกอนปดบัญชี 
- งบรายไดและคาใชจาย 
- งบดุล 
- งบทดลองหลังปดบัญชี 
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ระบบบัญชีโรงเรียนเอกชน (GL47) 
 
1. การติดตั้งระบบ e-Accounting 
 1) ใสแผน CD โปรแกรมที่ สช. แจกให 
 2) ไปที่ My Computer แลว double click 
 3) ปรากฏ Drive CD rom แลว double click 
 4) ปรากฏ GL47 แลว double click 
 5) ปรากฏ 
  5.1 คูมือ หากตองการใชคูมือก็ส่ังพิมพตามโปรแกรมคอมพิวเตอรปกติ 
  5.2 Set up เพื่อติดตั้งโปรแกรม GL47 ให double click ที่ Set up นี้ 
 6) ปรากฏ Access system ให click Next click Next click Finish 
 7) ปรากฏหนาจอปกติ ให click Restart click Program click ระบบงาน สช.         
    ระบบบัญชีโรงเรียน  click GL 47 
 8) ปรากฏหนาจอ Program บัญชีโรงเรียน ใหทํางานตามระบบ GL47 กําหนดตามลําดับ 
 
2. วิธีการสํารองขอมูล 
 2.1 การสํารองขอมูลไวในแผน Disk เพื่อปองกันขอมูลที่บันทึกไวในเครื่อง มีปญหา (กรณีที่มี
ขอมูลไมมากและไมไดบีบอัดขอมูลบัญชีไว) 

2.1.1 นําแผน Disk ใสในเครื่อง 
2.1.2 ดับเบิ้ลคลิก My Computer เลือกไดร C : Opec คลิก GL47 คลิก Database 
2.1.3 คลิกที่ GL47_be.mdb (ช่ือระบบงานที่ Save) คลิกขวา 
2.1.4 เลือก Send to เลือก a: 
2.1.5 Yes 

 2.2 กรณีที่มีขอมูลบัญชีมากจึงตองบีบอัดขอมูลบัญชีที่มีขนาดใหญใสแผน Disk 
2.2.1 นําแผน Disk ใส Drive “A” 
2.2.2 My Computer 
2.2.3 Drive “C” 
2.2.4 เลือก “Opec” 
2.2.5 เลือก “GL47” 
2.2.6 เลือก “DATABASE” 
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2.2.7 เลือก “GL47_be.mdb” คลิกขวา เลือก “Add to Zip” 
2.2.8 จะปรากฏหนาจอ WIN Zip เลือก “I agree” 
2.2.9 จะขึ้นหนาตาง Add และขึ้นชื่อแฟม “:\opec\GL47\DATABASE\GL47_be.Zip” 
2.2.9  กด “Add” 
2.2.10 จะขึ้นหนาตาง Win Zip (unregistered) –GL47_BE.Zip หรือปรากฏชื่อแฟม 

“GL47_be.mdb” 
2.2.11 คลิก “X” ดานบนขวามือเพื่อปดหนาตาง Win Zip 
2.2.12 เลือก “GL47_be.Zip” คลิกขวา เลือก “Send to A” เครื่องจะทําการบันทึกขอมูล

บัญชีใสแผน Disk 
 
3. วิธีการนําขอมูลท่ีสํารองไวในแผน Disk ในลักษณะ Database นําไปเปดใชในเครื่อง 
 อ่ืน 
 3.1 (กรณีขอมูลไมไดถูกบีบอัด) 

3.1.1 นําโปรแกรม GL47 ใสเครื่องที่ตองทํางาน 
3.1.2 นําแผน Disk ที่ทําสํารองขอมูลไวแลวไปใสในเครื่องเดียวกันกับขอ 1 
3.1.3 ดับเบิ้ลคลิกที่ My Computer เลือก a: 
3.1.4 ดับเบิ้ลคลิกที่ GL47.be.mdb คลิกขวา 
3.1.5 เลือก Copy 
3.1.6 ไปกดที่ Back เลือก C: เลือก Opec 
3.1.7 คลิก GL47 คลิก Database คลิกขวา 
3.1.8 คลิก paste (วาง) 

 3.2 การนําแผน Disk ที่มีการบีบอัดขอมูลบัญชีไปลงเครื่องอื่น 
3.2.1 นําแผนขอมูลใสเครื่องที่มีโปรแกรมระบบบัญชี 
3.2.2 My Computer เลือก Drive “A” 
3.3.3 เลือก GL47_be.mdb Zip คลิกขวา เลือก “Copy” 
3.3.4 กลับไปที่ Drive “C” คลิกขวา เลือก “Paste” 
3.3.5 คลิก Drive “C” เลือกแฟม “GL47_be.mdb” คลิกขวา 
3.3.6 เลือก “Extract to Folder C./ GL47_BE” จะปรากฏหนาตาง Win Zip 
3.3.7 กด “I Agree” 
3.3.8 ที่ Folde “GL47_be.mdb” คลิกขวา เลือก Copy 
3.3.9 ไปที่แฟม “Opec” คลิก 
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3.3.10 เลือก GL47 คลิก 
3.311 เลือก DATABASE คลิกขวา เลือก “Paste” 
3.3.12 เสร็จ 

 
วิธีสํารองขอมูลเขา Handy Drive F/G 
 1. เอา Handy Drive เขาเครื่องคอมพิวเตอร 
 2. clike My computer 
 3. clike Drive C (เก็บขอมูลไวที่นี่) 
 4. clike Opec  clike GL47   clike Database 
 5. clike GL47_be   clike Send to   clike Drive F/G 
  (Handy Drive) /A (Disk) 
 
วิธีนําเขาเครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน (เคร่ืองนั้นตองมีโปรแกรม GL47 
โปรแกรม GL47 สามารถเขาเครื่อง computer ท่ีมี MicroSoft Word Access 2000 
 1. เอา Handy Drive เขาเครื่องคอมพิวเตอร 
 2. clike My computer 
 3. clike Drive F/G (Handy Drive) /A (Disk) 
 4. clike GL47_be     clike copy 
 5. ไป back     clike Drive C (จากที่เก็บขอมูลไว) 
  double clike Opec    clike GL47 
  Clike Database      clike ขวา Paste 
 6. clike yes 
 
สรางชื่อ GL47 ไวท่ี หนา Desk top 
 1. clike GL47 ไปที่ back clike Paste clike GL47_be 
 2. ช่ือ GL47 อยูที่หนา Desk top 
 3. clike ที่หนาจอมีช่ือ GL47 
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งบสรุป 
รายละเอียดแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน 

(เพื่อบันทึกรายการเปนทุนประเดิม) 
ของโรงเรียน............................................... 

ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2544 
 
รายการทรัพยสิน 
 1. เงินสด   150,000.- บาท 
 2. เงินฝากธนาคาร (เอกสารประกอบหมายเลข.....................)   650,000.- บาท 
 3. ลูกหนี้ (เอกสารประกอบหมายเลข...............)      80,000.- บาท 
 4. รายไดคางรับ (เอกสารประกอบหมายเลข..............)       45,000.- บาท 
 5. คาใชจายลวงหนา (เอกสารประกอบหมายเลข...............)       36,000.- บาท 
 6. ครุภัณฑสํานักงาน (เอกสารประกอบหมายเลข...........)     440,000.- บาท 
 7. ครุภัณฑการศึกษา (เอกสารประกอบหมายเลข.............)     200,000.- บาท 
 8. วัสดุสํานักงาน (เอกสารประกอบหมายเลข..............)        34,000.- บาท 
 9. วัสดุอ่ืนๆ (เอกสารประกอบหมายเลข....................)         -     บาท 
 10. ยานพาหนะ (เอกสารประกอบหมายเลข.............)      960,000.- บาท 
 11. อาคารและสิ่งปลูกสราง จํานวน 3 หลัง มูลคาตามประเมิน 45,000,000.- บาท 
  (เอกสารประกอบหมายเลข..............) 
 12. ที่ดิน จํานวน 1 แปลง (จํานวน 2 ไร 2 งาน 60 วา) 38,400,000.- บาท 
  มูลคาตามราคาประเมินของสํานักงานที่ดิน (เอกสารประกอบหมายเลข................) 
 
รายการหนี้สิน 
 1. เงินเบิกเกินบัญชี (เอกสารประกอบหมายเลข.............)    400,000.- บาท 
 2. เจาหนี้ (เอกสารประกอบหมายเลข..............)       95,000.- บาท 
 3. เงินกู (เอกสารประกอบหมายเลข..........)  1,500,000.- บาท 
 4. คาใชจายคางจาย (เอกสารประกอบหมายเลข........)        24,000.- บาท 
 5. รายไดรับลวงหนา (เอกสารประกอบกมายเลข.............)        40,000.- บาท 
หมายเหตุ เอกสารประกอบเปนการแสดงรายการเพื่อความชัดเจนโดยใหจัดทําเอกสาร 
  แบบงบสรุปไดตามแบบตัวอยางที่กําหนด 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2551 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

จํานวนเงิน จํานวนเงิน 
01/05/50 ส 1 เงินสด 1101 250,000.00  

 ส 1 เงินฝากธนาคาร 1103 650,000.00  
 ส 1 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
 ส 1 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 45,000.00  
 ส 1 วัสดุสํานักงาน 1117 34,000.00  
 ส 1 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
 ส 1 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
 ส 1  เจาหนี้ 2101  10,000.00 
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 

 สิ่งปลูกสราง 
1203  16,666.67 

 ส 1  คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  2,400.00 
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  20,000.00 

 ส 1  ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
 ส 1  ทุนสะสม 3102  63,333.33 

ป 1 (เปดรายการบัญชีสินทรัพย หนี้สิน และทุนประเดิม พรอมทุนสะสม) 
01/05/50 ร 1 รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201 45,000.00  

 ร 1  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
 คางรับ 

1121  45,000.00 

รว 2 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ) 
01/05/50 จ 1 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110 2,400.00  

 จ 1  คาจางทําความสะอาด 5401  2,400.00 
รว 3 (โอนกลับรายการคาจางทําความสะอาดคางจาย) 

31/05/50 ร 2 เงินสด 1101 45,000.00  
 ร 2  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  45,000.00 

รว 4 (รับรายไดคาธรรมเนียมการเรียนที่คางรับ) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2551 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

30/06/50 ร 3 เงินสด 1101 50,000.00  
 ร 3  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  50,000.00 

รว 5 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมการเรียนของปการศึกษา 2550) 
31/07/50 จ 2 เจาหนี้ 2101 5,000.00  

 จ 2  เงินฝากธนาคาร 1103  5,000.00 
รว 6 (จายเช็คชําระหนี้) 

31/08/50 จ 3 คาน้ําประปา 5602 2,000.00  
 จ 3 คาไฟฟา 5601 2,500.00  
 จ 3  เงินสด 1101  4,500.00 

รว 7 (จายเงินสดคาน้ําประปา 2,000 บาท คาไฟฟา 2,500 บาท) 
30/09/50 จ 4 คาจางทําความสะอาด 5401 14,400.00  

 จ 4  เงินสด 1101  14,400.00 
รว 8 (จายคาจางทําความสะอาดคางจาย 2,400 บาท และของเดือน พ.ค.-ก.ย. รวมเปนเงิน 

12,000 บาท) 
30/12/50 ร 4 เงินฝากธนาคาร 1103 388,000.00  

 ร 4 เงินเดือนครู 5101 6,000.00  
 ร 4 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญ 

และครูฯ 
5103 6,000.00  

 ร 4  รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
รว 9 (รับรายไดเงินอุดหนุนจากรัฐเปนคาใชจายรายหัวนักเรียน 400,000 บาท หัก 3% ของ

เงินเดือนครู (200,000 * 3/100) และหักเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหเปนคาใชจาย) 
31/12/50 จ 5 เงินเดือนครู 5101 194,000.00  

 จ 5  เงินฝากธนาคาร 1103  194,000.00 
รว 10 (จายเงินเดือนครูในสวนที่เหลือหลังหัก 3% แลว (200,000 – 6,000) ทางธนาคาร) 

31/01/51 จ 6 คาวัสดุสํานักงาน 5508 1,000.00  
 จ 6  เงินสด 1101  1,000.00 

รว 11 (ซื้อวัสดุสํานักงานเปนเงินสด) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2551 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

15/04/51 ร 5 เงินสด 1101 100,000.00  
 ร 5  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 

รว 12 (รับรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 2551) 
16/04/51 ร 6 เงินฝากธนาคาร 1103 100,000.00  

 ร 6  เงินสด 1101  100,000.00 
รว 13 (นําเงินสดไปฝากธนาคาร) 

17/04/51 ร 7 เงินสด 1101 150,000.00  
 ร 7  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 

รว 14 (รับเช็คเปนรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ของปการศึกษา 2551) 
20/04/51 ร 8 เงินฝากธนาคาร 1103 150,000.00  

 ร 8  เงินสด 1101  150,000.00 
รว 15 (นําเช็คของวันที่ 17 เม.ย. 51 ไปฝากธนาคาร) 

30/04/51 ร 9 เงินสด 1101 80,000.00  
 ร 9  รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนา 

 คุณภาพการศึกษา 
4202  80,000.00 

รว 16 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของปการศึกษา 2550) 
30/04/51 ส 2 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

 ส 2  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 
 การศึกษา 

1205  40,000.00 

ปป 17 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 20% (200,000*20/100=40,000)) 
30/04/51 ส 3 คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  

 ส 3  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  50,000.00 

ปป 18 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5% (1,000,000*5/100=50,000)) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2551 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

30/04/51 ส 4 คาวัสดุสํานักงาน 5508 14,000.00  
 ส 4  วัสดุสํานักงาน 1117  14,000.00 

ปป 19 (ปรับปรุงวัสดุสํานักงาน ไดสํารวจวัสดุฯ ตนปแลว ปรากฏวาคงเหลือ 20,000 บาท 
(34,000-20,000) เปนคาวัสดุสํานักงานจํานวน 14,000 บาท) 

30/04/51 ส 5 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212 100,000.00  
 ส 5  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...)  

 รับลวงหนา 
2112  100,000.00 

ปป 20 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของวันที่ 15 เม.ย. 51 เปนรายไดรับลวงหนา) 
30/04/51 ส 6 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211 150,000.00  

 ส 6  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 รับลวงหนา 

2111  150,000.00 

ปป 21 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ของวันที่ 17 เม.ย. 51 เปนรายไดรับลวงหนา) 
30/04/51 ส 7 คาตรวจสอบบัญชี 5704 50,000.00  

 ส 7  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2119  50,000.00 
ปป 22 (ปรับปรุงคาตรวจสอบบัญชีคางจาย ของปการศึกษา 2550) 

30/04/51 ส 8 รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย 3103 197,500.00  
 ส 8  ทุนสะสม 3102  197,500.00 

ปป 23 (ปดบัญชีรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย เขาบัญชีทุนสะสม) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบทดลองกอนปดบัญชี 
ณ วนัที่ 30 เม.ย. 2551 

ท่ี รายการ เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
1 เงินสด 1101 405,100.00  
2 เงินฝากธนาคาร 1103 1,089,000.00  
3 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
4 วัสดุสํานักงาน 1117 20,000.00  
5 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 -  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  66,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  60,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  5,000.00 
11 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  - 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2119  5,000.00 
15 ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
16 ทุนสะสม 3102  63,333.33 
17 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
18 รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  50,000.00 
19 รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 4202  80,000.00 
20 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  - 
21 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  - 
22 เงินเดือนครู 5101 200,000.00  
23 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 5103 6,000.00  
24 คาจางทําความสะอาด 5401 12,000.00  
25 คาวัสดุสํานักงาน 5508 15,000.00  
26 คาไฟฟา 5601 2,500.00  
27 คาน้ําประปา 5602 2,000.00  
28 คาตรวจสอบบัญชี 5704 5,000.00  
29 คาเสื่อมราคม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  
30 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

   3,146,600.00 3,146,600.00 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบรายไดและคาใชจาย 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย.2551 
 
รายได:   
 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 

รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (........) 

400,000.00 
50,000.00 
80,000.00 

0.00 
0.00 

   รวมรายได 530,000.00 
คาใชจาย:   
 เงินเดือนครู 

เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 
คาจางทําความสะอาด 
คาวัสดุสํานักงาน 
คาไฟฟา 
คาน้ําประปา 
คาตรวจสอบบัญชี 
คาเสื่อมราคา-อาคารและสิ่งปลูกสราง 
คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑการศึกษา  

200,000.00 
6,000.00 

12,000.00 
15,000.00 
2,500.00 
2,000.00 
5,000.00 

50,000.00 
40,000.00 

    รวมคาใชจาย 332,500.00 
รายไดสูงกวาคาใชจาย 197,500.00 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบดุล 

ณ วนัที่  30 เมษายน 2551 
 

สินทรัพย 
สินทรัพยหมุนเวียน  
 เงินสด 

เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ 
วัสดุสํานักงาน 

405,100.00 
1,089,000.00 

100,000.00 
20,000.00 

   รวมสินทรัพยหมุนเวียน 1,614,100.00 
สินทรัพยไมหมุนเวียน  
 อาคารและสิ่งปลูกสราง (สุทธิ) 

ครุภัณฑการศึกษา (สุทธิ) 
933,333.33 
140,000.00 

   รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน 1,073,333.33 
    รวมสินทรัพย 2,687,433.33 
 

หนี้สินและสวนทุน 
หนี้สินหมุนเวียน  
 เจาหนี้ 

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 
คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 

5,000.00 
150,000.00 
100,000.00 

5,000.00 
   รวมหนี้สินหมุนเวียน 260,000.00 
สวนของเจาของกิจการ  
 ทุนประเดิม 

ทุนสะสม 
2,166,600.00 

260,833.33 
   รวมสวนของเจาของกิจการ 2,427,433.33 
    รวมสินทรัพย 2,687,433.33 
 



 89

โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบทดลองหลังปดบัญชี 
ณ วนัที่ 30 เม.ย. 2551 

 
ท่ี รายการ เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
1 เงินสด 1101 405,100.00  
2 เงินฝากธนาคาร 1103 1,089,000.00  
3 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
4 วัสดุสํานักงาน 1117 20,000.00  
5 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 -  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  66,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  60,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  5,000.00 
11 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  - 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2119  5,000.00 
15 ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
16 ทุนสะสม 3102  260,833.33 

   2,814,100.00 2,814,100.00 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2552 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

จํานวนเงิน จํานวนเงิน 
01/05/51 ส 1 เงินสด 1101 405,100.00  

 ส 1 เงินฝากธนาคาร 1103 1,089,000.00  
 ส 1 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
 ส 1 วัสดุสํานักงาน 1117 20,000.00  
 ส 1 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
 ส 1 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  60,000.00 

 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  66,666.67 

 ส 1  เจาหนี้ 2101  5,000.00 
 ส 1  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  5,000.00 
 ส 1  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 

 รับลวงหนา 
2111  150,000.00 

 ส 1  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 
 รับลวงหนา 

2112  100,000.00 

 ส 1  ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
 ส 1  ทุนสะสม 3102  260,833.33 

ป 1 (เปดรายการสินทรัพย หนี้สิน และทุนประเดิม ทุนสะสม) 
01/05/51 ส 2 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111 150,000.00  

 ส 2  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 
รว 2 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา) 

01/05/51 ส 3 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112 100,000.00  
 ส 3  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 

รว 3 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...)) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2552 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

31/05/50 ส 4 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110 5,000.00  
 ส 4  คาตรวจสอบบัญชี 5704  5,000.00 

รว 4 (โอนกลับรายการคาตรวจสอบบัญชีคางจาย) 
31/05/51 จ 13 ลูกหนี้ – กองทุนสงเสริมโรงเรียน 

ในระบบ 
1107 5,925.00  

 จ 1  เงินสด 1101  5,925.00 
รว 5 (มีมติจายเงินกองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 3% 197,500 บาท) 

31/05/51 ส 5 ทุนสะสม 3102 19,750.00  
 ส 5  กองทุนสํารอง 3104  19,750.00 

รว 6 (มีมติจัดสรรเงินกองทุนสํารอง 10% ของ 197,500 บาท) 
31/05/51 จ 2 จัดสรรผูรับใบอนุญาต 5705 79,000.00  

 จ 2  เงินสด 1101  79,000.00 
รว 7 (มีมติจายผูรับใบอนุญาต 40% 197,500 บาท) 

31/05/51 ส 6 ทุนสะสม 3102 92,825.00  
 ส 6  กองทุนอื่น 3105  92,825.00 

รว 8 (มีมติจัดสรรเงินเขากองทุนอ่ืน 47% 197,500 บาท) 
31/05/51 ร 1 เงินฝากธนาคาร 1103 388,000.00  

 ร 1 เงินเดือนครู 5101 6,000.00  
 ร 1 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญ 

และครูฯ 
5103 6,000.00  

 ร 1  รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
รว 9 (รับเงินอุดหนุนจากรัฐเปนคาใชจายรายหัวนักเรียน 400,000 บาท หักเงินสมทบสวน

ของครู 3% ผูรับใบอนุญาต 3% 200,000 * 3/100 = 6,000) 
01/06/51 จ 3 เงินเดือนครู 5101 194,000.00  

 จ 3  เงินฝากธนาคาร 1103  194,000.00 
รว 10 (จายเงินเดือนครู (200,000 – 6,000 = 194,000 บาท)  
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2552 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

01/06/51 จ 4 คาตรวจสอบบัญชี 5704 5,000.00  
 จ 4  เงินสด 1101  5,000.00 

รว 11 (จายคาตรวจสอบบัญชีคางจาย ของปการศึกษา 2550) 
17/06/51 ร 2 เงินสด 1101 550,000.00  

 ร 2  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  550,000.00 
รว 12 (รับเช็คคาธรรมเนียมการศึกษา ปการศึกษา ปการศึกษา 2551) 

18/06/51 ร 3 เงินฝากธนาคาร 1103 550,000.00  
 ร 3  เงินสด 1101  550,000.00 

รว 13 (นําเช็คของวันที่ 17 มิ.ย. 51) 
25/06/51 ร 4 เงินสด 1101 300,000.00  

 ร 4  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  300,000.00 
รว 14 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...)) 

07/06/51 ร 5 เงินฝากธนาคาร 1103 200,000.00  
 ร 5  เงินสด 1101  200,000.00 

รว 15 (นําเงินสดไปฝากธนาคาร) 
31/07/51 จ 5 เจาหนี้ 2101 3,000.00  

 จ 5  เงินฝากธนาคาร 1103  3,000.00 
รว 16 (รับเช็คชําระหนี้) 

31/08/51 จ 6 คาน้ําประปา 5602 2,500.00  
 จ 6 คาไฟฟา 5601 5,000.00  
 จ 6  เงินสด 1101  7,500.00 

รว 17 (จายเงินเปนคาน้ําประปา 2,500 บาท คาไฟฟา 5,000 บาท) 
30/09/51 จ 7 คาจางทําความสะอาด 5401 3,500.00  

 จ 7  เงินสด 1101  3,500.00 
รว 18 (จายคาจางทําความสะอาด) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2552 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

31/01/52 จ 8 คาวัสดุสํานักงาน 5508 4,000.00  
 จ 8  เงินสด 1101  4,000.00 

รว 19 (จายซื้อวัสดุสํานักงาน) 
15/04/52 ร 6 เงินสด 1101 100,000.00  

 ร 6  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 
รว 20 (รับรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 2552) 

16/04/52 ร 7 เงินฝากธนาคาร 1103 100,000.00  
 ร 7  เงินสด 1101  100,000.00 

รว 21 (นําเงินสดไปฝากธนาคาร) 
17/04/52 ร 8 เงินสด 1101 150,000.00  

 ร 8  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 
รว 22 (รับเช็คคาธรรมเนียมการศึกษา ปการศึกษา ปการศึกษา 2552) 

20/04/52 ร 9 เงินฝากธนาคาร 1103 150,000.00  
 ร 9  เงินสด 1101  150,000.00 

รว 23 (นําเช็ควันที่ 17 เม.ย. 52 ไปฝากธนาคาร) 
30/04/52 ร 10 เงินสด 1101 80,000.00  

 ร 10  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  80,000.00 
รว 24 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 2551) 

30/04/52 ส 7 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  
 ส 7  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  40,000.00 

ปป 25 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 20% 200,000 บาท) 
30/04/52 ส 8 คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  

 ส 8  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  50,000.00 

ปป 26 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5% 1,000,000 บาท) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย. 2552 
 

วัน/เดือน/ป เลขท่ีเอกสาร/ 
รหัสรายการ รายการ/ชื่อบัญชี เลขท่ี 

บัญชี 
เดบิต เครดิต 

30/04/52 ส 9 คาวัสดุสํานักงาน 5508 10,000.00  
 ส 9  วัสดุสํานักงาน 1117  10,000.00 

ปป 27 (ปรับปรุงวัสดุสํานักงาน ณ 30 เม.ย. 41 ใหเหลือ 20,000-10,000=10,000 บาท) 
30/04/52 ส 10 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212 100,000.00  

 ส 10  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...)  
 รับลวงหนา 

2112  100,000.00 

ปป 28 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) รับลวงหนา ปการศึกษา 2552) 
30/04/52 ส 11 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211 150,000.00  

 ส 11  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 รับลวงหนา 

2111  150,000.00 

ปป 29 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา ปการศึกษา 2552) 
30/04/52 ส 12 คาตรวจสอบบัญชี 5704 6,000.00  

 ส 12  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
ปป 30 (ปรับปรุงคาตรวจสอบบัญชีคางจาย) 

30/04/52 ส 13 รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย 3103 1,174,000.00  
 ส 13  ทุนสะสม 3102  1,174,000.00 

ปด 31 (ปดบัญชีรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย เขาบัญชีทุนสะสม) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบทดลองกอนปดบัญชี 
ณ วนัที่ 30 เม.ย. 2552 

ท่ี รายการ เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
1 เงินสด 1101 480,175.00  
2 เงินฝากธนาคาร 1103 2,280,000.00  
3 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
4 ลูกหนี้ - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 1107 5,925.00  
5 วัสดุสํานักงาน 1117 10,000.00  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  116,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  100,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  2,000.00 
11 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
15 ทุนสะสม 3102  148,258.33 
16 กองทุนสํารอง 3104  19,750.00 
17 กองทุนอื่น 3105  92,825.00 
18 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
19 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  700,000.00 
20 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  480,000.00 
21 เงินเดือนครู 5101 200,000.00  
22 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 5103 6,000.00  
23 คาจางทําความสะอาด 5401 3,500.00  
24 คาวัสดุสํานักงาน 5508 14,000.00  
25 คาไฟฟา 5601 5,000.00  
26 คาน้ําประปา 5602 2,500.00  
27 คาตรวจสอบบัญชี 5704 6,000.00  
28 จัดสรรผูรับใบอนุญาต 5705 79,000.00  
29 คาเสื่อมราคม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  
30 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

   4,482,100.00 4,482,100.00 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบรายไดและคาใชจาย 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย.2552 
 
รายได:   
 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (........) 

400,000.00 
700,000.00 
480,000.00 

   รวมรายได 1,580,000.00 
คาใชจาย:   
 เงินเดือนครู 

เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 
คาจางทําความสะอาด 
คาวัสดุสํานักงาน 
คาไฟฟา 
คาน้ําประปา 
คาตรวจสอบบัญชี 
จัดสรรผูรับใบอนุญาต 
คาเสื่อมราคา-อาคารและสิ่งปลูกสราง 

  คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑการศึกษา  

200,000.00 
6,000.00 
3,500.00 

14,000.00 
5,000.00 
2,500.00 
6,000.00 

79,000.00 
50,000.00 
40,000.00 

    รวมคาใชจาย 406,000.00 
รายไดสูงกวาคาใชจาย 1,174,000.00 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบดุล 

ณ วนัที่  30 เมษายน 2552 
 

สินทรัพย 
สินทรัพยหมุนเวียน  
 เงินสด 

เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ 
ลูกหนี้ - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 
วัสดุสํานักงาน 

480,175.00 
2,280,000.00 

100,000.00 
5,925.00 

10,000.00 
   รวมสินทรัพยหมุนเวียน 2,876,100.00 
สินทรัพยไมหมุนเวียน  
 อาคารและสิ่งปลูกสราง (สุทธิ) 

ครุภัณฑการศึกษา (สุทธิ) 
883,333.33 
100,000.00 

   รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน 983,333.33 
    รวมสินทรัพย 3,859,433.33 
 

หนี้สินและสวนทุน 
หนี้สินหมุนเวียน  
 เจาหนี้ 

คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 
รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 

2,000.00 
6,000.00 

150,000.00 
100,000.00 

   รวมหนี้สินหมุนเวียน 258,000.00 
สวนของเจาของกิจการ  
 ทุนประเดิม 

ทุนสะสม 
กองทุนสํารอง 
กองทุนอื่น 

2,166,600.00 
1,322,258.33 

19,750.00 
92,825.00 

   รวมสวนของเจาของกิจการ 3,601,433.33 
    รวมสินทรัพย 3,859,433.33 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบทดลองหลังปดบัญชี 
ณ วนัที่ 30 เม.ย. 2552 

ท่ี รายการ เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
1 เงินสด 1101 480,175.00  
2 เงินฝากธนาคาร 1103 2,280,000.00  
3 ลูกหนี้ 1104 100,000.00  
4 ลูกหนี้ - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 1107 5,925.00  
5 วัสดุสํานักงาน 1117 10,000.00  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  116,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  100,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  2,000.00 
11 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
15 ทุนสะสม 3102  1,322,258.33 
16 กองทุนสํารอง 3104  19,750.00 
17 กองทุนอื่น 3105  92,825.00 

   4,076,100.00 4,076,100.00 
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ตัวอยางเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับบัญชีการเงิน 
และโรงเรียนเอกชน 

 
- รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจําวัน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบโอนบัญชี 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินและสงหลักฐานการจายเงิน 
- แบบอนุมัติยืมเงิน 
- สัญญาการยืมเงิน (ดานหนา) 
- รายการสงใชเงินยืม (ดานหลัง) 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินและลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมคาใชจายในการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทาง 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
- แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
- แบบขออนุมัติเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ประกาศโรงเรียน...วาดวยการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการรับ เก็บรักษา และ   

การจายเงินของโรงเรียน 
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ตราโรงเรียน              โรงเรียน................................................ 
รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจําวัน 

วันท่ี................../......................../....................... 
 
เงินสด  ...................................   บาท 
เช็ค (จํานวน.................ฉบับ)  ...................................   บาท 
เงินฝากธนาคารประเภท................................  ...................................   บาท 
เงินฝากธนาคารประเภท................................  ...................................   บาท 
เงินฝากธนาคารประเภท................................  ...................................   บาท 
 
รวมทั้งสิ้น (.....................................................).  ...................................   บาท 
 

ลงชื่อ ...................................................................... เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 
 คณะกรรมการตรวจสอบนับเงินคงเหลือประจําวันแลว ถูกตองครบถวน 
 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 1 
              (....................................................................) 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 2 
              (....................................................................) 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 3 
              (....................................................................) 
 
 

เรียน  ประธานกรรมการ.............................................. 
 เพื่อทราบรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่......................./.........................../........................... 
 
   ลงชื่อ....................................................................... หัวหนาการเงิน 
              วันที่.................../...................../................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

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

ขาพเจา..........................................................................   เงินสด.................................. บาท 
บานเลขที่......................................................................   เช็ค....................................... บาท 
ไดรับเงินจากโรงเรียน..............................................................................  ดังรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน 
    
    
    
    
    
    
 (ตัวอักษร).............................................................รวม   

 
 
 (ลงชื่อ)....................................ผูรับเงิน (ลงชื่อ)....................................ผูอนุมัติ 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
(โรงเรียนเปนผูใหเงิน) 

 
ใบสําคัญรับเงิน 

 
       วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.............. 
 
ขาพเจา.......................................................................................อยูบานเลขที่........................................... 
แขวง............................................................เขต..................................จังหวัด.......................................... 
ไดรับเงินจากโรงเรียน............................................................................................................................... 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 
จายเปนคา................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
........................... 

(.................................................................................................)  
 
 
      ลงชื่อ.................................................................ผูรับเงิน 
                (................................................................) 
 
      ลงชื่อ.................................................................ผูจายเงิน 
                (................................................................) 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 

ใบนําสงเงิน 
 
       โรงเรียน.................................................................. 
       วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.............. 
 
ขาพเจา.......................................................................................ตําแหนง................................................. 
แผนก.................................................ขอนําสงเงินใหฝายการเงินของโรงเรียน ดังนี้ 
 
ประเภท รายการ จํานวนเงิน รวมเงิน 

  สงเงินคาธรรมเนียมการเรียน............................. 
 สงเงินรายได...................................................... 
 สงเงินคา............................................................ 

 
 
 
 
 
 

  

รวม (..................................................................)   
 

ลงชื่อ..........................................................................ผูนําสงเงิน 
 
ไดรับเงินจํานวน..........................................................................................บาท ไวครบถวนถูกตองแลว 
ตามใบเสร็จเลมที่................................เลขที่....................................ลงวันที่.............................................. 
 

ลงชื่อ..........................................................................ผูรับเงิน 
ตําแหนง........................................................................................... 
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เลขที่....................... 

 
โรงเรียน............................................... 
เลขท่ี............................................. 

ใบโอนบัญช ี
 
       วันที่......................................................................... 

ประเภทบัญชี เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
      
      
      
      
      

 
 คําอธิบาย.............................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

....................................ผูลงบัญชี ................................ผูตรวจสอบ .......................................ผูอนุมัติ 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนมอบใหงานพัสดุดําเนินการจัดซื้อวัสดุ...........................จํานวน......รายการ 
จาก...............................................ดังสําเนาบันทึกที่แนบนั้น 
 บัดนี้บริษัท................................................................ไดจัดสงวัสดุเรียบรอยแลวดังสําเนา
ใบสงของที่แนบและกรรมการที่โรงเรียนแตงตั้งไดลงนามรับของเรียบรอยแลวดังแนบ จึงเห็นสมควร
อนุมัติ เบิกจ าย เงิน เปนค าจัดซื้อวัสดุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จํ านวน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(...........................................................................) 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติเบิกจายเงินเปนคาจัดซื้อวัสดุดังกลาว     
เปนเงิน..................................บาท (...........................................................................) 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูจัดการโรงเรียน....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 106

ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินและสงหลักฐานการจายเงิน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...............................................ยืมเงินจํานวน
...........................บาท  เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ.............................................................................
ซ่ึงจัดขึ้นในวันที่...............................................ณ...........................................นั้น 
 บัดนี้การจัดกิจกรรมดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยสมตามวัตถุประสงคและไดใชจายเงิน
เปนจํานวนทั้งสิ้น.........................................บาท (...........................................................................) 
พรอมนี้มีเงินเหลือจายไดนําสงคืนงานการเงินแลวจํานวน..............................................บาท ดังสําเนา
ใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึ ง เ รี ยนมา เพื่ อทร าบและอนุ มั ติ ล า งบัญชี ลู กหนี้ เ งิ น ยื มนาย /นาง /นางสาว
........................................................................................................... จํานวน..................................บาท 
(...........................................................................) 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงิน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย งาน...............................................ไดรับอนุมัติงบประมาณจํานวน.......................บาท 
เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ..............................................................................ซ่ึงกําหนดจัดขึ้นในวันที่
...............................................ณ........................................... ซ่ึงการจัดกิจกรรมดังกลาวตองใชจายเงิน
เปนจํานวนทั้งสิ้น..............................บาท (...........................................................................) ตาม
รายละเอียดดังแนบ งาน................................................................................จึงมอบใหนาย/นาง/นางสาว
.....................................................เปนผูยืมเงินของโรงเรียนตามสัญญาการยืมเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบ 
 1. อนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...........................................................ยืมเงินโรงเรียน 
จํานวน..................................บาท (...........................................................................) 
 2. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
                 (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
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ดานหนา 
 
สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นตอ..................................................................................... 

เลขที่........................... 
วันครบกําหนด 

........../.............../........... 
ขาพเจา...................................................................ตําแหนง..................................................................... 
แผนก....................................โรงเรียน......................................................จังหวดั..................................... 
มีความประสงคขอยืมเงินจากโรงเรียน..................................................................................................... 
เพื่อเปนคาใชจายในการ......................................................................ดังรายละเอียดตอไปนี ้
1. คา........................................................ 
2. คา........................................................ 
 
(ตัวอักษร...............................................................................) รวมเงิน (บาท) 

 
 
 

................................. 
 ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศและขอบงัคับของโรงเรียนทุกประการ และ
จะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิก
จายเงินของโรงเรียน คือ ภายใน......วนั นับตั้งแตวนัที่ไดรับเงินนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจา
ยินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาไดรับจากโรงเรียน ชดใชจํานวนเงินที่ยมืไปจน
ครบถวนโดยทันที 
 
ลงลายมือช่ือ......................................................ผูยืม  วันที่........./............................../.................. 
เสนอ............................................................................... 
 ลงชื่อ.................................................วันที่.........../..................../.............. ไดตรวจสอบแลว
เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด จํานวน.............................................บาท 
(..............................................................................) 

คําอนุมัติ 
 อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน...................................................................บาท 
(..............................................................................) 
ลงชื่อผูอนุมัติ................................................. วันที่.........../..................../.............. 

ใบรบัเงิน 
 ไดรับเงินยืมจาํนวน..............................บาท (...........................................................................) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
ลงชื่อ............................................................. วันที่.........../..................../.............. 
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ดานหลัง 
 

รายการสงใชเงินยืม 
 

คร้ังที่ วัน เดือน ป 
รายการสงใชเงินยืม 

คงคาง 
ลงชื่อผูรับ

เงิน 
ใบรับ
เลขท่ี 

เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน   
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินและลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร 
           โรงเรียน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดจัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนครั้งที่..../..... เมื่อวันที่
................................. ณ หองประชุม.....................................ตามเอกสารหนังสือเชิญประชุมที่แนบ 
และไดมอบไดนาย/นาง/นางสาว...................................................ยืมเงินเปนคาใชจายในการประชุม
เปนเงิน........................................................................บาท  นั้น 
 
 บัดนี้การประชุมคณะกรรมการดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จึงขออนุมัติเบิกจายเงิน
คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จํานวน....................................บาท เปนคาอาหารและ
เครื่องดื่ม  จํานวน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท  คาพาหนะในการเดินทางของกรรมการ  จํานวน
.............................บาท ดังปรากฏตามเอกสารหลักฐานการจายเงิน พรอมนี้มีเงินเหลือจาย จํานวน
.....................................บาท ไดนําสงคืนการเงินเรียบรอยแลวตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหเบิกจายเงินคาใชจายในการประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จํานวน...........................บาท  (..............................................................) 
และลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมนาย/นาง/นางสาว........................................................... 
 
 
       นาย............................................................... 
                 (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทาง 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...............................................ไปเขารับการ
อบรมตามโครงการ......................................ซ่ึงจัดโดย.............................................................................
เมื่อวันที่...............................................ณ........................................ดังสําเนาบันทึกการอนุมัติที่แนบ นั้น 
 บัดนี้การอบรมตามโครงการดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จึงขออนุมัติเบิกคาพาหนะ
ในการเดินทางเปนเงิน.........................................บาท (...........................................................................) 
ดังใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย งาน...............................................มีความจําเปนตองใชวัสดุ......................................
จึงไดทดรองจายเงินจํานวน...............................บาท เปนคาจัดซื้อวัสดุ..................................................
ดังปรากฏตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหจัดซื้อวัสดุ.............................................
และเบิกจายเงินเปนคาจัดซื้อวัสดุดังกลาว เปนเงิน.......................................บาท (..................................) 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย  งาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ได รับอนุมัติงบประมาณจํานวน
.....................................บาท เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ......................................................................
ซ่ึงกําหนดจัดขึ้นในวันที่...............................................ณ........................................ซ่ึงการจัดกิจกรรม
ดังกลาวมีปริมาณงานจํานวนมากที่ตองดําเนินการและไมอาจปฏิบัติไดเสร็จทันในเวลาทําการ ตาม
รายละเอียดเนื้องานที่ตองปฏิบัติดังแนบ จึงขออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ ระหวางวันที่
.................................................... โดยมีผูปฏิบัติงานเปนจํานวน..................คน ดังรายชื่อที่แนบ อัตรา
คนละ................บาท เปนวงเงินที่ตองใชงบประมาณทั้งสิ้น................................................บาท โดยมี
นาย/นาง/นางสาว............................................................เปนผูควบคุมงาน 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหครูและบุคลากรตามรายชื่อที่แนบ
ปฏิบัติงานระหวางวันที่...................................................................และใหมีสิทธิเบิกจายคาปฏิบัติงาน
นอกเวลาได 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหครูและบุคลากร จํานวน......คน ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 
ระหวางวันที่...............................................................งบประมาณจํานวน.....................................บาท 
เพื่อ......................................................................นั้น 
 บัดนี้การปฏิบัติงานนอกเวลาไดดําเนินการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลวสมตามวัตถุประสงค
ที่ตั้งไว จึงขออนุมัติเบิกจายเงินจํานวนทั้งสิ้น...................................บาท (..............................................) 
เพื่อจายเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลาใหครูและบุคลากร จํานวน.....คน ดังปรากฏตามหลักฐานการเบิก    
ที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติเบิกจายเงินเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
จํานวน...................................บาท (..............................................................................) 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตัวอยาง 
 

ประกาศโรงเรียน........................................ 
วาดวยการกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการรับ เก็บรักษา และการจายเงินของโรงเรียน 

--------------------------------- 
 
 อาศัยอํานาจคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน................................................................
จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการรับ เก็บรักษาและจายเงินของโรงเรียน ดังนี้ 
 ขอ 1 ประกาศนี้ 
 “รายรับ” หมายความวา เงินหรือสินทรัพยของโรงเรียน ที่ไดรับจากการดําเนินกิจการของ
โรงเรียน ในสวนที่เกี่ยวกับ เงินอุดหนุน คาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นของโรงเรียน การ
จําหนายเครื่องเขียน หนังสือแบบเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องหมาย เครื่องแบบ การจัดจําหนาย
อาหาร เครื่องดื่ม การใหเชาหอพักหรือจากกิจการใหเชาสถานที่ เงินบริจาค เปนตน 
 “รายจาย” หมายความวา เงินหรือสินทรัพยของโรงเรียนที่ไดจายไปในการดําเนินกิจการ
ของโรงเรียน ในสวนที่เกี่ยวกับ เงินเดือน คาจาง เงินสมทบกองทุนสงเคราะห เงินจัดสรรเขากองทุน
สงเสริมโรงเรียนเอกชน  เงินจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต  เงินคาชดเชย  คาโทรศัพท  คาน้ําประปา         
คาไปรษณีย คาเบี้ยเล้ียง คาที่พัก คาพาหนะ คาลวงเวลา คาเบี้ยประชุม เปนตน 
 ขอ 2 บรรดารายรับของโรงเรียน ใหบันทึกรายการรับในสมุดเงินสดและนําสงเขาบัญชี
ของโรงเรียนที่เปดบัญชีไวกับธนาคารที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบเปนประจําทุกวันหรือ
อยางชาในวันทําการรุงขึ้น 
 ขอ 3 หากโรงเรียนประสงคจะมีเงินทดรองจายเพื่อความสะดวกแกการดําเนินกิจการ
ของโรงเรียน ใหจัดทํารายละเอียดขอมูลการใชจายเงินประกอบการพิจารณาอนุมัติเงินทดรองจาย
สําหรับใชจายรายยอยตอคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 4 การเก็บเงินสด เช็ค ใบยืม ใหมีกรรมการอยางนอย 3 คน เปนผูเก็บรักษาและ
รับผิดชอบรวมกัน สวนเอกสาร ตลอดจนใบสําคัญและหลักฐานอื่นใดอันเกี่ยวกับการรับและการ
จายเงินทั้งสิ้นใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย 
 ขอ 5 ใหผูจัดการของโรงเรียนรับรองยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
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 ขอ 6 บรรดารายจายเงินของโรงเรียน ตองมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานและจะจายได
เฉพาะขอบเขตวัตถุประสงคของกิจการโรงเรียนเทานั้น 
   สวนอํานาจหนาที่ในทางการเงินของพนักงานและลูกจางของโรงเรียนใหวาง
ระเบียบการปฏิบัติงานไวโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 7 การจายเงินของโรงเรียนใหจายเปนเช็คหรือโอนเงินเขาบัญชี  ทั้งนี้ การสั่งจายเงิน
ตองมีผูลงลายมือช่ือส่ังจายรวมกัน 2 คน 
 ขอ 8 การจัดซื้อหรือจัดจางเหมาบริการที่มีวงเงินเกินกวา..........................................บาท 
ใหขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 9 จัดใหมีการตรวจสอบบัญชีการเงิน ตัวเงิน และเช็ค ตลอดจนเอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียน ใหตรวจสอบเปนการภายในเปนการประจํา 
 ขอ 10 ใหผูจัดการมีหนาที่จัดวางระบบและจัดทําบัญชีของโรงเรียนใหเปนไปตาม
มาตรฐานการบัญชีตามกฎหมายวาดวยการบัญชี 
   โรงเรียนและผูจัดการตองเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการบัญชี 
 ขอ 11 ผูจัดการตองควบคุมดูแลและจัดทํางบการเงินของโรงเรียนสงใหคณะกรรมการ
บริหารพิจารณาเพื่อแตงตั้งผูสอบบัญชีตรวจสอบและใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนภายใน  
หกสิบวันนับแตวันสิ้นปบัญชี 
 ขอ 12 ใหผูสอบบัญชีที่คณะกรรมการบริหารแตงตั้งมีหนาที่ตรวจสอบเอกสารบัญชี 
ตลอดจนเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ทั้งการรับ การจาย และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณของโรงเรียน 
และใหผูตรวจสอบบัญชีมีอํานาจสอบถาม ผูรับใบอนุญาต ผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา กรรมการบริหารของโรงเรียน และผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินกิจการของโรงเรียน 
และเรียกเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินกิจการของโรงเรียนไดตามความจําเปน 
 ขอ 13 ใหผูสอบบัญชีจัดทํารายงานการสอบบัญชีที่แสดงความเห็นตองบการเงินของ
โรงเรียนเสนอตอคณะกรรมการบริหารของโรงเรียนเพื่อรับรองภายใน.........วัน (เปนไปตามที่
คณะกรรมการ กช. กําหนด) 
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 ขอ 14 เมื่อผูสอบบัญชีใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนเรียบรอยแลว ใหผูจัดการ
นําสงงบการเงินของโรงเรียนใหสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนภายใน...วัน นับแต
วันสิ้นปบัญชี และหากมีเงินจัดสรรเขากองทุนสงเสริมโรงเรียนเอกชนและจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต
ใหดําเนินการแจงและสงหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีใหผูที่เกี่ยวของทราบดวย 
 
 ประกาศ  ณ  วันที่  ............................................................................................. 
 

(......................................................................) 
ผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน........................................... 

ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 
 


