
การบัญชีและการวางแผนการเงนิของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 
 
 ตามที่ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 บัญญัติเร่ืองการจัดสรรงบประมาณเพื่อ
การศึกษาในมาตรา 60 ตลอดใหมีระบบการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการใชจายงบประมาณ
การจัดการศึกษาใหสอดคลองกับหลักการศึกษา แนวทางจัดการศึกษา และคุณภาพการศึกษา ประกอบกับ
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 31 (8) กําหนดใหคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน
ในระบบมีอํานาจหนาที่ใหความเห็นรอบรายงานประจําป งบการเงินประจําป และการแตงตั้ง        
ผูสอบบัญชี  มาตรา 46 กําหนดใหโรงเรียนเอกชนในระบบตองจัดวางระบบและจัดทําบัญชีของ
โรงเรียน และเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีใหเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี ตาม
กฎหมายวาดวยการบัญชี และมาตรา 47 กําหนดใหมีการตรวจสอบบัญชีของโรงเรียนในระบบเพื่อ
ตรวจสอบและใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนภายในหกสิบวันนับแตวันสิ้นรอบบัญชี สํานัก
บริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนจึงจัดทําคูมือพรอมทั้งตัวอยางการบันทึกบัญชี
เพื่อใหโรงเรียนเอกชนใชเปนแนวทางควบคูกับการบันทึกบันชีดวยโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป (GL 47) 
ที่สํานักบริหารงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนไดจัดทําขึ้นสําหรับใหโรงเรียนเอกชนไดมี
ระบบบันทึกขอมูลทางการเงินและการบัญชีที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
การบัญชีและการวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชน 
 การบัญชีและการวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชนจัดทําขึ้นเพื่อชวยโรงเรียนเอกชนใหมี
ระบบการจัดการทางการเงินใหมีประสิทธิภาพ สามารถควบคุม ตรวจสอบไดทั้งภายในและภายนอก
สามารถเปดเผยผลการดําเนินงาน ฐานะการเงิน ตลอดจนปริมาณเงินสดหมุนเวียนในแตละรอบ
ระยะเวลาไดอยางถูกตองและเชื่อถือได อันจะทําใหโรงเรียนเอกชนมีศักยภาพในการบริหารจัดการได
ดียิ่งขึ้น 
 1. แหลงเงินทุนของโรงเรียนเอกชน 
  1.1 มาจากเงินทุนของผู รับใบอนุญาต ที่นํามาลงเปนทุนใหโรงเรียนใชในการ
ดําเนินงาน 
  1.2 มาจากรายไดในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
   1.2.1 คาเลาเรียน  คาบํารุง คาธรรมเนียม คาปรับ คาบริการตางๆ รวมถึง
ผลประโยชนของโรงเรียน 
   1.2.2 เงิน และทรัพยสินอื่น ที่มีผูบริจาคหรืออุทิศใหแก โรงเรียน 
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   1.2.3 เงินอุดหนุนจากรัฐ 
   1.2.4 รายไดหรือผลประโยชนไดจากการลงทุนและจากทรัพยสินของโรงเรียน 
   1.2.5 รายไดและผลประโยชนอยางอื่น 
  1.3 มาจากเงินกูตางๆ เพื่อมาใชจายในการดําเนินงานของโรงเรียน 
 2. การควบคุมการดําเนินงานดานการเงิน 
  โรงเรียนควบคุมการดําเนินงานดานการเงิน ในการรับ การจายเงิน การยืมเงินใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
  2.1 การรับเงินใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.1.1 การรับเงินใหออกใบเสร็จรับเงินแกผูชําระเงินทุกครั้ง ใบเสร็จรับเงินอยาง
นอยตองมีรายละเอียดดังนี้ 
    (1) ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับตองมีสําเนาเย็บติดกับเลม 
    (2) มีหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จเรียงกันไปทุกฉบับ 
    (3) มี ช่ือ และสถานที่ตั้งของสถานศึกษา 
    (4) มี วัน เดือน ป ที่แสดงการรับเงิน 
    (5) มี ช่ือ-สกุล และที่อยูของผูชําระเงิน 
    (6) มีรายละเอียดแสดงรายรับชําระวารับเปนคาอะไร 
    (7) มีจํานวนเงินที่รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    (8) มีชองลายมือช่ือผูรับเงิน 
   2.1.2 ใหพิจารณาจายใบเสร็จรับเงินใหผูรับผิดชอบ ตามจํานวนที่เหมาะสมแก
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และใหมีหลักฐานการรับ-สงใบเสร็จนั้นไวดวย 
   2.1.3 ใหสงคืนใบเสร็จรับเงินเมื่อหมดความจําเปนตองใช 
   2.1.4 ใบเสร็จเลมเดียวสามารถรับเงินไดทุกประเภท หากมีรายการรับเงิน
รายการใดมากเปนประจําจะแยกใบเสร็จรับเงินตามประเภทที่ชําระก็ได 
   2.1.5 ใบเสร็จ รับเงินไมไดใช  ใหคงติดไวกับเลม  โดยไดปรุ เจาะ  หรือ
ประทับตราเลิกใช เพื่อใหเปนที่สังเกตไดและหามนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 
   2.1.6 หามขูด  ลบ  แกไข  เพิ่มเติม  จํานวนเงิน  หรือ  ช่ือ  ผู ชําระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมทั้งจํานวนแลวให    
ผูมีอํานาจรับเงินลงลายมือช่ือกํากับการขีดฆา แกไข นั้นไวดวย หรือกรณีขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินทั้ง
ฉบับโดยออกฉบับใหมใหใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมที่ขีดฆายกเลิกการใช ใหเย็บติดกับสําเนาใบเสร็จใน
เลม 
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   2.1.7 ใหบันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณี 
ภายในวันที่ไดรับเงินนั้น โดยใหแสดงวาไดรับจากใบเสร็จรับเงินเลมใดเลขใด และจํานวนเงินเทาใด 
ในกรณีที่มีการรับเงินหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึกการรับเงินนั้นในบัญชีเงิน
สดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารในวันทําการถัดไป 
   2.1.8 เงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่งหลายฉบับ จะรวมเงินรับประเภท
นั้น ๆ ตามสําเนาใบเสร็จทุกฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวก็ไดโดยใหแสดงใหทราบวาเปนเงินรับ
ตามใบเสร็จเลขที่ใดกับเลขที่ใดจํานวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเทาไรไวดานหลังสําเนาใบเสร็จฉบับสุดทาย
ดวย 
   2.1.9 เมื่อส้ินเวลารับเงินใหผูที่มีหนาที่ รับเงินนําเงินที่ไดรับพรอมสําเนา
ใบเสร็จรับเงินที่ออกใหในวันนั้นทั้งหมด สงตอใหเจาหนาที่การเงินของโรงเรียน 
   2.1.10 ใหตรวจสอบจํานวนเงินที่เจาหนาที่จัดเก็บ และนําสงกับหลักฐานและ
รายการที่บันทึกไวในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารวาถูกตองครบถวนหรือไม หากถูกตองก็ให
ผูตรวจสอบแสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ไดรับในวันนั้นไวในสําเนา
ใบเสร็จรับเงินที่รับฉบับสุดทายและลงลายมือช่ือกํากับไวดวย 
  2.2 การจายเงิน ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.2.1 ใหผูมีอํานาจการจายเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงินลงลายมือช่ืออนุมัติในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ หรือในงบหนาหลักฐานการจายเงินก็ได  
   2.2.2 การจายเงิน ตองมีหลักฐานการจายไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบและ
หามมิใหผูมีหนาที่จายเงินเรียกหลักฐานการจาย หรือใหผูรับเงินลงลายมือชื่อในหลักฐานการจายเงิน
โดยที่ยังมิไดมีการจายเงินใหเจาหนี้ หรือ ผูมีสิทธิรับเงิน 
   2.2.3 หลักฐานการจายเงินเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 
    1) หลักฐานการจายเงินเปนใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินออกใหอยางนอย
ตองมีรายการดังตอไปนี้ 

- ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
- วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
- มีจํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
- มีลายมือช่ือของผูรับเงิน 

    2) หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐาน
การจายใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับไวทุกแหง 
    3) ในกรณีหลักฐานการจายสูญหายใหปฏิบัติดังนี้ 
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- ถาหลักฐานการจายเปนใบเสร็จรับเงินสูญหาย ใหใชสําเนา
ใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินรับรองแทนได 

- กรณีไมอาจดําเนินการตามขอ 3) วรรค 1 ได ใหผูจายเงินทํา
ใบรับรองการจายเงินโดยชี้แจงเหตุผล พรอมคํารับรองวายังไมเคยนําหลักฐานการจายที่สูญหายมา
เบิกจายเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตก็ใหใชใบรับรองการจายเงินแทนใบเสร็จรับเงินได 

- การจายเงินผูรับเงินไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบ
ฉันทะหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนมารับเงินแทนก็ได เมื่อไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจแลวใหผูรับเงินทําใบ
มอบฉันทะหรือใบมอบอํานาจแลวแตกรณีเปนหลักฐาน 

- การจายเงิน ซ่ึงตามลักษณะ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู
ชําระเงินไดใหผูจายเงินทําใบรับรองการจายเงินเพื่อเปนหลักฐานแทนใบเสร็จรับเงินได 

- ใหผูจายเงินประทับตราวาจายเงินแลว ลงลายมือช่ือรับรองการ
จาย ลงวันที่ เดือน ป พรอมทั้งชื่อผูจายดวยตัวบรรจงกํากับไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบ 
   2.2.4 การจายเปนเงินสด หรือเปนเช็ค ใหบันทึกการจายเงินใหแกผูรับเงินทุก
รายการไวในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณีในวันที่จายเงิน 
   2.2.5 เมื่อส้ินเวลารับจายเงิน ใหโรงเรียนจัดใหมีการตรวจสอบรายการจายเงินที่
บันทึกไวในบัญชีเงินสด หรือ บัญชีเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจายเงินในวันนั้น หากปรากฏวา
ถูกตอง ใหผูตรวจสอบลงลายมือช่ือกํากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้น 
  2.3 การจายเงินยืม ใหปฏิบัติดังนี้ 
   2.3.1 การจายเงินยืม จายไดเฉพาะผูยืมที่ไดทําสัญญาการยืมตามแบบที่โรงเรียน
กําหนดและผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแลวเทานั้น 
   2.3.2 ใหมีการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน และติดตามใหผูยืมสงใชเงินยืม
ภายในเวลาที่กําหนดในสัญญาการยืมเงิน 
   2.3.3 ใหเก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน ซ่ึงชําระเสร็จเรียบรอยแลว และที่ยังมิได
ชําระคืนเงินยืมอยาใหสูญหาย เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ เชนเดียวกับหลักฐานการจายเงิน 
 3. การบริหารเงินสดของโรงเรียน 
  3.1 โรงเรียนควรเปดบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันคูกับบัญชีเงินฝากประเภท
ออมทรัพยและทําความตกลงกับธนาคารที่โรงเรียนไปเปดใหโอนเงินหรือหักเงินระหวางบัญชีทั้ง 2 
แบบอัตโนมัติ กลาวคือ การรับเงินใหนําเขาบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย และใหธนาคารโอนเงิน
จากบัญชีออมทรัพยไปเขาบัญชีกระแสรายวันเทากับจํานวนเงินที่จะตองจายตามเช็ค ทั้งนี้ เพื่อ
ประโยชนจากดอกเบี้ยฝากในบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย 
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  3.2 บริหารสวนเงินคงเหลือจากรายวันมากกวารายจายในแตละชวงเวลาใหบริหาร
โดยคณะกรรมการ และผูบริหารของโรงเรียนควรไดรับทราบวงเงินคงเหลือทุกวัน และมีการพิจารณา
นําเงินสะสมคงเหลือนั้นไปลงทุนใหเกิดผลตอบแทนสูงสุด แตตองไมมีความเสี่ยงในการสูญเสียเงิน
ลงทุนอันเนื่องมาจากการลงทุนที่ผิดพลาดดวย สําหรับแนวทางในการพิจารณาการลงทุน ควร
ดําเนินการดังนี้ 
   3.2.1 พิจารณาวงเงินคงเหลือในบัญชีออมทรัพย หากมีวงเงินสูงเกินความจําเปน
ที่ตองใชจายในการหมุนเวียนควรนําฝากเขาบัญชีออมทรัพย หรือบัญชีเงินฝากประจําที่มั่นคงและให
ผลตอบแทนสูงกวา 
   3.2.2 กอนนําเงินไปลงทุน ควรมีการจัดทําประมาณเงินสด (Cash Budget) 
เพื่อใหเปนขอมูลประกอบการลงทุน ทั้งนี้ เพื่อความรอบคอบ และปองกันมิใหเกิดปญหาขาดสภาพ
คลองทางการเงินและตัดสินใจกําหนดวงเงินที่ควรนําไปลงทุนไดอยางถูกตอง 
   3.2.3 ควรใหความสําคัญและวางใจในสถาบัน หรือประเภทการลงทุนที่รัฐบาล
รับประกันในความเสี่ยง 
   3.2.4 ตองกระจายการลงทุนไมควรลงทุนในสถาบันแหงใดแหงหนึ่งมากเกินไป 
ควรกระจายไปลงทุนในสถาบันแหงอื่นๆ ดวย เพื่อเฉลี่ยความเสี่ยง 
   3.2.5 ตองมีความโปรงใสในการลงทุน ตองตัดสินใจโดยคณะกรรมการบริหาร
และกอนการลงทุนควรหาขอมูล เพื่อสนับสนุนและประกอบการตัดสินใจเพียงพอทุกครั้ง 
 4. การมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบทางการเงิน 
  โดยหลักการโรงเรียนควรมีบุคลากรทางการเงิน  ประกอบดวย  ผูที่มีความรู
ความสามารถทางดานการเงินและบัญชีและแบงแยกหนาที่ระหวางการเงิน และการบัญชีเปนคนละคน
กันใหชัดเจนมิใชใหครูหรือบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมีความรูความสามารถมาทําหนาที่ 
 5. การบัญชีของโรงเรียนเอกชน 
  5.1 วัตถุประสงคในการวางรูปบัญชี 
   5.1.1 เพื่อควบคุมรายไดรายจายระหวางปการศึกษา 
   5.1.2 เพื่อแสดงผลการดําเนินงานและฐานะการเงินของโรงเรียน 
   5.1.3 เพื่อประโยชนในการวิเคราะหตัดสินใจดําเนินงานการเงินของโรงเรียนได
อยางมีประสิทธิภาพ 
   5.1.4 เพื่อประโยชนในการติดตามและตรวจสอบ 
  5.2 หลักการบัญชีและนโยบายบัญชี 
   5.2.1 ระบบบัญชีคู (Double Entry System) คือการลงรายการบัญชีสองบัญชีดวย
จํานวนเทากัน 2 ดาน คือ ดานซาย (เดบิต) และดานขวา (เครดิต) 
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   5.2.2 หลักการบัญชีใชเกณฑพึงรับพึงจาย (Accrual Basis) คือ การบันทึกรับ
รายไดและคาใชจาย เมื่อมีรายไดหรือคาใชจายเกิดขึ้นในรอบบัญชีที่ดําเนินการ ไมวารายการนั้นจะมี
การรับหรือจายเปนเงินสดหรือไม 
   5.2.3 รอบระยะเวลาบัญชี กําหนดเริ่มวันที่ 1 พฤษภาคม สิ้นสุดวันที่ 30 เมษายน 
ของปถัดไป 1 รอบ เทากับ 12 เดือน หรือ 1 ป 
   5.2.4 นโยบายบัญชีที่สําคัญ 

1) เงินสดหรือสินทรัพยที่เปรียบเสมือนเงินสด เชน เช็ค ตั๋วแลกเงิน ฯลฯ 
ใหบันทึกตามมูลคาที่ตราไว สําหรับเงินตราตางประเทศใหแปลงคาเปนเงินบาทโดยใชอัตรา
แลกเปลี่ยนของธนาคาร ณ วันที่เกิดรายการ 

2) ลูกหนี้และเงินใหกูยืม บันทึกตามจํานวนที่คาดวาจะเรียกเก็บเงินได 
3) วัสดุอุปกรณสํานักงาน และวัสดุอุปกรณเพื่อการศึกษา บันทึกตาม

ราคาทุนที่ซ้ือมาหรือไดมาเปนคาใชจายทั้งจํานวนในวันซื้อ 
4) อาคาร ยานพาหนะ ครุภัณฑ และอุปกรณ บันทึกตามราคาซื้อ หรือ

ราคาทุนที่ไดมา ในกรณีที่ไมอาจหาราคาทุนที่ไดมาในอดีตได ใหตีราคาโดยมูลคายุติธรรม (Fair 
Value) ซ่ึงหมายถึงมูลคาที่สามารถนําไปซื้อขายแลกเปลี่ยนได 

5) ครุภัณฑและอุปกรณ ที่มีราคาตอหนวยหรือตอชุดต่ํากวา 5,000 บาท 
(หาพันบาทถวน) ไมตองบันทึกบัญชีเปนทรัพยสินของโรงเรียน ใหตัดเปนคาใชจายทั้งจํานวนในปที่
ซ้ือแตใหบันทึกควบคุมไวในทะเบียนคุมครุภัณฑทุกรายการ 

6) การกําหนดอายุการใชงานของอาคาร ยานพาหนะ ครุภัณฑและ
อุปกรณใหกําหนดตามจํานวนปที่คาดวาจะใชทรัพยสินเหลานนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ การคิดคา
เสื่อมราคาสําหรับอาคาร ยานพาหนะ อุปกรณและครุภัณฑ กําหนดอายุการใชงานตามจํานวนปที่คาด
วาจะใชสินทรัพยเหลานั้นตามวิธีเสนตรงแตใหคงเหลือราคาตามบัญชีในปสุดทายไว จํานวน 1 บาท 
(หนึ่งบาท) 

7) สําหรับสินทรัพยถาวรที่หมดสภาพการใชงานกอนกําหนดและยังมี
มูลคาเหลืออยูตามบัญชีใหตัดจําหนายสินทรัพยออกจากบัญชี และบันทึกมูลคาที่เหลืออยูเปนคาใชจาย
ในปที่ตัดจายทั้งจํานวน 

- ที่ดิน บันทึกตามราคาทุน หรือราคาประเมินของกรมที่ดิน 
- บันทึกรับรูรายได เมื่อไดรับเงินหรือเมื่อไดใหบริการแกผูเรียน

หรือ ผูรับบริการแลวในรอบบัญชีปจจุบัน 
- บันทึกรับรูรายจาย เมื่อไดจายเงินเปนคาสินคาหรือบริการหรือ

ไดรับสินคาหรือบริการแลวในรอบบัญชีปจจุบัน 
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  5.3 ประเภทบัญชี 
   5.3.1 บัญชีสินทรัพย (ดุลบัญชีเดบิต) 

1) สินทรัพยหมุนเวียน (สินทรัพยที่ใหประโยชนหมุนเวียนเปนเงินสด
ภายใน 1 ป) 

- บัญชีเงินสด 
- เงินทดรองจาย (เงินสดยอย) 
- เงินฝากธนาคาร 
- ลูกหนี้เงินยืม 
- วัสดุสํานักงานคงเหลือ 
- วัสดุอ่ืนๆ คงเหลือ 
- รายไดคางรับ ใหแยกบัญชี เชน คาธรรมเนียม ดอกเบี้ย คาบริการ

รับสงนักเรียน ฯลฯ 
- คาใชจายลวงหนา ใหแยกบัญชีคาใชจายที่จายแตละประเภทให

ชัดเจน 
 
2) สินทรัพยถาวร (สินทรัพยอายุยาวเกิน 1 ป) 

- ที่ดิน 
- อาคารและสิ่งปลูกสราง 
- คาเสื่อมราคาสะสมอาคารและสิ่งปลูกสราง 
- ครุภัณฑและอุปกรณ 
- คาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑและอุปกรณ 
- ยานพาหนะ 
- คาเสื่อมราคาสะสมยานพาหนะ 

3) สินทรัพย อ่ืน  (สินทรัพย ซ่ึงไมอาจจัดเปนทรัพยหมุนเวียนหรือ
สินทรัพยถาวร) 
   5.3.2 บัญชีหนี้สิน (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) หนี้สินหมุนเวียน (หนี้สินที่ชําระคืนภายใน 1 ป) 
- เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
- เจาหนี้ 
- คาใชจายคางคาย ใหแยกบัญชีคาใชจายที่จายแตละประเภทให

ชัดเจน 
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- รายไดรับลวงหนา ใหแยกบัญชีรายไดที่ รับแตละประเภทให
ชัดเจน 

2) หนี้สินระยะยาว (หนี้สินที่ชําระคืนเกิน 1 ป) เชน เงินกู-ทุนหมุนเวียน
...ป 

3) หนี้สินอื่น (หนี้สินซึ่งไมอาจจัดเปนหนี้สินหมุนเวียนหรือหนี้สิน         
ระยะยาวได) 
   5.3.3 ทุน (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) ทุนประเดิม (สินทรัพยสุทธิในวันที่นํามาลงทุนในกิจการเริ่มแรกหรือ
วันจดแจงเปนนิติบุคคล) 

2) ทุนสะสม หรือกองทุนทั่วไป (สินทรัพยสุทธิตั้งแตเร่ิมจดแจงเปนนิติ
บุคคลจนถึงงวดปจจุบัน) 

3) รายได-คาใชจาย (กําไรขาดทุน) 
   5.3.4 รายได (ดุลบัญชีเครดิต) 

1) คาธรรมเนียมการเรียน 
2) เงินอุดหนุนจากรัฐใหแยกบัญชี เชน อุดหนุนรายหัว อุดหนุนโครงการ

อาหารกลางวัน ฯลฯ 
3) คาธรรมเนียมอื่น เชน คาสมัคร ฯลฯ 
4) เงินบริจาค 
5) รายไดคาอาหารกลางวัน 
6) รายไดอ่ืน เชน คาขายหนังสือ คารถรับสง ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ 

   5.3.5 คาใชจาย (ดุลบัญชีเดบิต) 
1) เงินเดือน 
2) เงินสมทบเขากองทุน 
3) คาสวัสดิการ 
4) คาอุปกรณ ส่ือการเรียนการสอน 
5) คาซอมแซมละบํารุงรักษา 
6) คาไฟฟา 
7) คาประปา 
8) คาโทรศัพท 
9) คาใชจายกิจกรรมนักเรียน 
10) ดอกเบี้ยจาย 
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11) คาเสื่อมราคาสินทรัพย-ใหแยกบัญชีเปนชื่อสินทรัพยประเภทนั้นๆ 
12) คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
                    ฯลฯ 

  5.4 เอกสารประกอบการลงบัญชี 
   เอกสารประกอบการลงบัญชี อาจแบงไดเปน 2 ประเภท ตามแหลงที่มา คือ 
เอกสารภายในและเอกสารภายนอก 
   1. เอกสารภายใน เปนเอกสารที่กิจการจัดทําขึ้นเอง เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่ง
ซ้ือ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ ใบสําคัญรับเงิน และใบโอนบัญชี เปนตน 
    1.1 ใบเสร็จรับเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการรับเงินทุกประเภทที่โรงเรียน
ไดรับมาโดยทําสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ ตนฉบับใหกับผูที่จายเงินใหโรงเรียน สําเนาฉีกออกใชเปน
เอกสารประกอบการลงบัญชี 
    1.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่โรงเรียนตองจายเงินรายยอย 
และไมมีใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน โรงเรียนตองทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินขึ้นใหผูที่รับเงินจาก
โรงเรียนลงนามรับเงิน และใชเปนหลักฐานประกอบการจายเงิน 
    1.3 ใบนําฝากเงิน Pay-In คือ หลักฐานการนําเงินฝากธนาคาร 
    1.4 ใบโอนบัญชี ใชสําหรับบันทึกรายการตั้งยอดเปดบัญชีคร้ังแรก 
เปลี่ยนแปลงแกไขขอผิดพลาดในการลงบัญชีรายการปรับปรุงและรายการปดบัญชี ตลอดจนรายการที่
ไมอาจบันทึกลงในสมุดขั้นตนเลมอื่นได นอกจากสมุดรายวันทั่วไป 
   2. เอกสารภายนอก เปนเอกสารที่กิจการรับจากบุคคลภายนอกที่กิจการติดตอ
ดวย เชน ใบเสร็จรับเงิน เมื่อโรงเรียนจายเงินใหบุคคลอื่น เมื่อกิจการซื้อทรัพยสินจากผูอ่ืน เปนตน 
   รายละเอียดสําหรับเอกสารแตละฉบับแตละแหงอาจเพิ่มเติม หรือตัดรายการที่
เห็นวาไมจําเปนไดตามความเหมาะสม 
  5.5 วิธีการบันทึกบัญชี 
   ใหการบันทึกรายการที่เกิดขึ้นในสมุดรายวันทั่วไป บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร และบัญชีแยกประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
   5.5.1 บันทึกรายการเปดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดยใชใบโอนเปนหลักฐาน
การลงบัญชี ณ วันเริ่มนําสินทรัพยมาลงทุนในกิจการเริ่มแรกหรือวันจดแจงเปนนิติบุคคลโดย 
    เดบิต บัญชีสินทรัพย   xxxx 
      เครดิต บัญชีหนี้สิน   xxxx 
      เครดิต บัญชีทุน    xxxx 
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   5.5.2 บัญชีเงินสด บันทึกรายการรายรับจายที่ เปนเงินสดใชเปนบัญชีแยก
ประเภทบัญชีหนึ่ง 
   5.5.3 บัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึกรายการรับจายที่เปนเงินฝากธนาคารและใช
เปนบัญชีแยกประเภทบัญชีหนึ่ง 
   5.5.4 สมุดรายวันทั่วไป บันทึกรายการที่ไมเกี่ยวกับเงินสด หรือ เงินฝาก
ธนาคาร 
   5.5.5 บัญชีแยกประเภทผานรายการจากรายการในสมุดรายวันทั่วไป บัญชีเงิน
สด และบัญชีเงินฝากธนาคาร และสรุปยอดเปนรายเดือน และรายป เพื่อจัดทํารายงานในรูปแบบของ
งบทดลอง งบรายไดคาใชจาย และงบดุล 
  5.6 การปรับปรุงบัญชี 
   เมื่อส้ินงวดบัญชีปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป เพื่อรับรูรายไดและคาใชจาย
ในงวดบัญชีปจจุบัน ไดแก 

- คาใชจายจายลวงหนา 
- คาใชจายคางจาย 
- รายไดคางรับ 
- รายไดรับลวงหนา 
- คาเสื่อมราคา 
- ตรวจนับและบันทึกวัสดุทางการศึกษาคงเหลือ 
- ตรวจนับและบันทึกวัสดุอ่ืน ๆ คงเหลือ 

  5.7 การปดบัญชี 
   5.7.1 ปดบัญชีประเภทรายไดและบัญชีประเภทคาใชจายเขาบัญชี รายไดและ
คาใชจาย (บัญชีกําไรขาดทุน) 
   5.7.2 เมื่อส้ินสุดปใหดําเนินการปดบัญชีรายไดและคาใชจายเขาบัญชีทุนสะสม 
  5.8 การจัดทํารายงาน 
   5.8.1 รายงานประจําวัน ไดแก 
    - รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
   5.8.2 รายงานประจําเดือน 

1) รายงานรายไดและคาใชจาย 
2) รายงานยอดบัญชีแยกประเภท (งบทดลอง) 
3) จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
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   5.8.3 รายงานประจําป 
1) รายงานยอดบัญชีแยกประเภท (งบทดลอง) 
2) งบรายไดและคาใชจาย 
3) งบดุล (งบแสดงฐานะการเงิน) 
4) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

  5.9 การตรวจสอบ 
   เมื่อไดบันทึกบัญชีตาง ๆ ดังกลาวเรียบรอยแลว เพื่อใหมั่นใจวาทําบัญชีเปนไป
โดยถูกตองตรงตอความเปนจริง ใหปฏิบัติการตรวจสอบดังนี้ 
   1. การตรวจสอบประจําวัน หลังจากไดบันทึกบัญชีจากรายงานรับจายเงิน
ประจําวันเรียบรอยแลวใหตรวจสอบตัวเงินสดใหตรงกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด และเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
   2. การตรวจสอบประจําเดือน 
    การตรวจสอบประจําเดือน นอกจากตรวจสอบตัวเงินประจําวันตามขอ 1 แลว 
เมื่อส้ินเดือนหนึ่งๆ ใหปดบัญชีแยกประเภททุกบัญชี เก็บยอดจากบัญชีแยกประเภทมาจัดทํา             
“งบทดลอง” หากยอดเงินคงเหลือทางดาน “เดบิต” เทากับยอดทางดาน “เครดิต” ก็แสดงวาการบันทึก
บัญชีถูกตองแลวจึงดําเนินการจัดทํารายงานตอไป ในกรณีที่สถานศึกษามีเงินฝากธนาคาร เมื่อไดรับ  
ใบแจงยอดบัญชีฝากธนาคารแลว ก็ใหทํางบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารใหถูกตอง ตรงกันกับที่
ปรากฏในสมุดเงินฝากธนาคารดวย 
 6. การวางแผนการเงินของโรงเรียนเอกชน 
  การวางแผน เปนงานที่มีความสําคัญยิ่งในการดําเนินการเรื่องใดๆ ก็ตาม เพราะวาการ
วางแผนชวยใหเกิดการใชสติปญญาในการคิดกอนทํา เปนการคาดการณอนาคตเปนเครื่องมือในการ
ตัดสินใจที่จะเลือกแนวทางที่ดีที่สุด ดังนั้น โรงเรียนควรมีแผนเพื่อใหกําหนดทิศทางในอนาคต และ
ครอบคลุมการดําเนินงานใหเปนไปตามที่กําหนด ทั้งนี้เพื่อใหการใชจายเงินเกิดประโยชนกับการจัด
การศึกษามากที่สุด การวางแผนอาจวางไดทั้งระยะยาว ระยะปานกลาง และระยะสั้น 
  การวางแผนระยะยาว จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการ ตั้งแต 5 ปขึ้นไป  
  การวางแผนระยะปานกลาง จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการระหวาง       
3-5 ป 
  การวางแผนระยะสั้น จะมีระยะเวลาดําเนินงาน เพื่อทํางาน/โครงการระหวาง 1-3 ป 
สําหรับการวางแผนระยะสั้น อาจเปนการกําหนดกิจกรรมในชวงสั้นๆ เพื่อไดบรรลุวัตถุประสงคของ
แผนระยะยาวได 
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  การวางแผนทางการเงินตองทําลวงหนากอนที่จะมีการรับและจายเงินในแตละป
การศึกษาอาจเปนลวงหนากอน 3-4 เดือน แผนการเงินระยะสั้นๆ ที่ควรทําไดแก ประมาณการรับ - 
จายเงินประจําปหากเปนแผนการใชจายเงินระยะยาว อาจทําเปนงบประมาณเงินสด (Cash Budget) 
ตั้งแต 5 ปขึ้นไป 
  การจัดทําแผนทางการเงินตองจัดทําประมาณการ  ทําแผนการรับ และแผนการ             
ใชจายเงินเพื่อใหเห็นภาพปริมาณเงินที่คาดวาจะไหลเขามาและตองไหลออกไปใหชัดเจน 
  ขั้นตอนการจัดทําแผนการรับ – จายเงินของโรงเรียน 
  (1) ตั้งทีมคณะทํางานเพื่อจัดทําแผนทางการเงิน ซ่ึงอาจประกอบดวยเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ เชน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการเรียนการสอน 
  (2) ใหคณะทํางานชุดนี้เปนผูศึกษาและพิจารณารายละเอียดขอมูลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาวาจะตองมีการรับและการจายและจะตองใชเงินในการดําเนินงานเปนจํานวนเทาใด 
  (3) จัดลําดับความสําคัญของแผนการใชจายเงินของงาน/โครงการ วาสิ่งใดควร
ดําเนินการกอนและหลังตามลําดับ 
  (4) สรุปยอดแผนการรับ - จายเงินทั้งหมดเพื่อนําเสนอใหคณะกรรมการบริหารของ
โรงเรียนพิจารณาอนุมัติวงเงินใชจายเงินประจําป 
  (5) ดําเนินการตามแผนที่กําหนดและใหผูรับผิดชอบงาน/โครงการตางๆ รายงานผล
ดําเนินงานของตนเปนระยะๆ ตอผูที่ควบคุม 
 



7.  การบันทึกบัญชี 
 

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
1. การบันทึกรายการเปดบัญชี 
 ณ วันจดแจงการเปนนิติบุคคล โดยการสํารวจ 
 และตีราคาสินทรัพย หนี้สิน ใหแสดงคาเปน 
 ตัวเงิน  เชน 

- เงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน บันทึกตามมูลคาที่ตรา
ไว 

- ที่ดินตีราคาตามราคาประเมิน 
- อาคาร สิ่งปลูกสราง ครุภัณฑ ยานพาหนะ 

วัสดุ ตีราคาตามมูลคาที่สามารถนําไปซื้อขาย
แลกเปลี่ยนได และโรงเรียนตองจัดทํา
ทะเบียนคุมพัสดุ (อาคาร สิ่งปลูกสราง 
ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน) 

- สํารวจราคาหนี้สินของโรงเรียน (ถามี) 
 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป เดบิต เงินสด 
 เงินฝากธนาคาร 
 วัสดุสํานักงาน 
 วัสดุทางการศึกษา 
 ครุภัณฑสํานักงาน 
 ครุภัณฑการศึกษา 
 ที่ดิน 
 อาคารและสิ่งปลูกสราง 
 ยานพาหนะ 
 อุปกรณ 
 รายไดคางรับ 
 คาใชจายจายลวงหนา 
 ลูกหนี้ 
เครดิต เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
 รายไดรับลวงหนา 
 คาใชจายคางจาย 
 เจาหนี้ 
 ทุนประเดิม 
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 ๖๙

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
2. วิธีการบันทึกโอนกลับรายการ 
 เมื่อมีรายการรายไดคางรับ คาใชจายจายลวงหนา 
 รายไดรับลวงหนา และคาใชจายคางจายที่ยกมา 
 ตอนตนป กอนเริ่มลงรายการอื่นใหทําการโอน 
 กลับรายการเหลานี้ใหเรียบรอยกอน 
 
 
 
 
 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป 1. มีรายการรายไดคางรับ 
 เดบิต  รายได.............................. 
 เครดิต รายได.....................คางรับ 
 
2. มีรายการคาใชจายจายลวงหนา 
 เดบิต  คาใชจาย.............................. 
 เครดิต คาใชจาย.....................จายลวงหนา 
 
3. มีรายการรายไดรับลวงหนา 
 เดบิต  รายได...........................รับลวงหนา 
 เครดิต รายได..................... 
 
4. มีรายการคาใชจายคางจาย 
 เดบิต  คาใชจาย..............................คางจาย 
 เครดิต คาใชจาย..................... 
 

3. บันทึกรายได 
 3.1 รับเงินสดคาธรรมเนียมการเรียน 
 
 
 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
บัญชีเงินสด 

 
เดบิต  เงินสด 
เครดิต รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
 
 

69 



 ๗๐

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 3.2 รับเช็คคาธรรมเนียมการเรียน 
 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
บัญชีเงินสด 

 
เดบิต  เงินสด 
เครดิต รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
 

 
 
 

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

 3.3 รับเงินอุดหนุนจากรัฐ โดยหักเปนเงินสมทบ 
  เขากองทุนสวนของครู 3% และสวนของ 
  ผูรับใบอนุญาต 3% 

สมุดคูฝากหรือ 
หลักฐานธนาคาร 

และใบเบิก
อุดหนุน 

บัญชีเงินฝากธนาคาร 1. เมื่อไดรับเงินโอนเขาบัญชี 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร.............................. 
 เครดิต รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
 (ยอดเงินที่รัฐโอนเขาบัญชีโรงเรียน) 

  สมุดรายวันทั่วไป 2. ลงจาย 3% จากเงินเดือนครูและจายเงินเงินสมทบกองทุนสงเคราะห 
โดย 

 เดบิต  เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะห 
            เงินเดือน 
 เครดิต รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
 

 3.4 เมื่อนําเงินสดฝากธนาคาร ใบนําฝาก บัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

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

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 3.5 รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 
สมุดคูฝากหรือ 
หลักฐานธนาคาร 

 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 เดบิต  เงินฝากธนาคาร…………………. 
 เครดิต รายไดดอกเบี้ยรับ 
 

4. บันทึกคาใชจาย 
 4.1 เมื่อจายเงินเดือนครู โดยมีการหักเงินสมทบ 
  3% สวนของครูและภาษีเงินได 

หลักฐานการจาย 
เงินเดือนครู 

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

  สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  เงินเดือนครู 
 เครดิต ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายคางนําสง 
 

 4.2 นําภาษีที่หักไวสงสรรพากร ใบเสร็จรับเงินของ
สรรพากร 

บัญชีเงินสด  เดบิต  ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายคางนําสง 
 เครดิต เงินสด 
 

 4.3 ซื้อวัสดุมาใชในกิจการของโรงเรียน 
  เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุทางการศึกษา 

ใบเสร็จรับเงินจาก
รานคาและ        
ใบสงของ 

บัญชีเงินฝากธนาคาร  เดบิต  คาวัสดุสํานักงาน 
                   คาวัสดุทางการศึกษา 
 เครดิต เงินฝากธนาคาร………………….(กรณีจายเปนเช็ค) 
 

  บัญชีเงินสด  เดบิต  คาวัสดุสํานักงาน 
                   คาวัสดุทางการศึกษา 
 เครดิต เงินสด………………….(กรณีจายเปนเงินสด) 
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 ๗๒

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 4.4 เมื่อเบิกวัสดุไปใช 

 
ใบเบิกวัสดุ 

 
ทะเบียนคุมวัสดุ 

 
ไมตองบันทึกรายการบัญชี 
ใหบันทึกในทะเบียนคุมวัสดุดวยจํานวนหนวยและจํานวนเงินที่เบิกไปใช 
 

 4.5 เมื่อจายคาสาธารณูปโภค ใบเสร็จรับเงิน 
บุคคลภายนอก 

บัญชีเงินสดหรือ 
เงินฝากธนาคาร 

 เดบิต  คาไฟฟา 
                   คาประปา 
                   คาโทรศัพท 
 เครดิต เงินสด  หรือ 
   เงินฝากธนาคาร…………………. 
 

5. บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี 
 5.1 ณ วันสิ้นงวดบัญชี ใหปรับปรุงรายไดคางรับ 

 
ใบโอน 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
 เดบิต  รายได..................คางรับ 
 เครดิต รายได…………………. 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.2 ปรับปรุงคาใชจายจายลวงหนา ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  คาใชจาย..................จายลวงหนา 
 เครดิต คาใชจาย…………………. 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 
 
 

72 



 ๗๓

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 5.3 ปรับปรุงคาใชจายคางจาย 

 
ใบโอน 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
 เดบิต  คาใชจาย.................. 
 เครดิต คาใชจาย………………….คางจาย 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.4 ปรับปรุงรายการรายไดรับลวงหนา ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  รายได.................. 
 เครดิต รายได………………….รับลวงหนา 
(เริ่มตนงวดใหยอนรายการกลับ) 
 

 5.5 ปรับปรุงคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  คาเสื่อมราคา – อาคาร 
                   คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑ 
                   คาเสื่อมราคา – อุปกรณ 
                   คาเสื่อมราคา – ยานพาหนะ 
 เครดิต คาเสื่อมราคาสะสม – อาคาร 
   คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 
   คาเสื่อมราคาสะสม – อุปกรณ 
   คาเสื่อมราคาสะสม – ยานพาหนะ 
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 ๗๔

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
6. ปดบัญชี 
 6.1 ปดบัญชีรายได คาใชจาย เพื่อบันทึกบัญชี 
  รายไดและคาใชจาย 

 
 

ใบโอน 

 
 

สมุดรายวันทั่วไป 

 
 
(ดานรายได) 
 เดบิต  รายไดจากคาธรรมเนียมการเรียน 
                   รายไดเงินอุดหนุนจากรัฐ 
                   รายไดจากการรับบริจาค 
                   รายไดจากดอกเบี้ยรับ 
                   รายไดอื่น ๆ ................................ 
 เครดิต บัญชีรายไดและคาใชจาย 
 
(ดานคาใชจาย) 
 เดบิต  รายไดและคาใชจาย 
 เครดิต เงินเดือน 
   คาวัสดุสํานักงาน 
   คาวัสดุทางการศึกษา 
   คาใชจายสมทบกองทุนสงเคราะหฯ 
   คาเสื่อมราคา.............. 
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 ๗๕

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 
 6.2 เมื่อสิ้นปปดบัญชีรายได และคาใชจาย 
  เขาบัญชีรายไดและคาใชจายแลวปรากฏวา 
  -  มียอดรายไดต่ํากวาคาใชจาย (ขาดทุน) 

 
 
 

ใบโอน 

 
 
 

สมุดรายวันทั่วไป 

 
 
 
 เดบิต  ทุนสะสม 
 เครดิต รายไดและคาใชจาย 
 

  -  มียอดรายไดสูงกวาคาใชจาย (ดานเครดิต 
      คือมีผลกําไรจากการดําเนินกิจการ) ตอง 
      ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชนกําหนด 
     ตามมาตรา 45 คือ 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  รายไดและคาใชจาย 
 เครดิต ทุนสะสม 
(กรณีผลกําไรจากการดําเนินกิจการ) 
 
 

7. เมื่อคณะกรรมการมีมติใหจัดสรรผลกําไรจาก 
 การดําเนินกิจการของโรงเรียนใหเปนไปตาม 
 กฎหมายโดยใหจัดสรรดังนี้ (ซึ่งจะเริ่มบันทึกใน 
 ตนปบัญชีใหม) 
 1. จายกองทุนสงเสริมโรงเรียนเอกชนในระบบ 
  ไมเกินรอยละ 3 

 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินจาก
สํานักงานฯ 

 
 
 
 

บัญชีเงินสดหรือบัญชี     
เงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 เดบิต  ลูกหนี้ – กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ (ไมเกิน 3%) 
 เครดิต เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
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 ๗๖

รายการ หลักฐาน สมุดบันทึกรายการขั้นตน วิธีบันทึกรายการ 
 2. จัดสรรเขากองทุนสํารองไมนอยกวารอยละ 
  10% 
 3. จัดสรรใหแกผูรับใบอนุญาตไมเกินรอยละ 
  40% 

4. ถามีกองทุนอื่น ใหจัดสรรกําไรสวนที่เหลือ 
 เขากองทุนอื่น ถาไมมีกองทุนอื่นใหจัดสรร 
 กําไรที่เหลือเขากองทุนสํารอง 

ใบโอน สมุดรายวันทั่วไป  เดบิต  ทุนสะสม 
 เครดิต กองทุนสํารอง (ไมเกิน 10%) 
   เงินผลประโยชนจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต 
   คางจาย (ไมเกิน 40%) 
   กองทุนอื่น เชน กองทุนพัฒนาบุคลากร,  
   กองทุนพัฒนาอาคาร 

 
  

 
ใบเสร็จรับเงินจาก
ผูรับใบอนุญาต 

กรณีเปนนิติบุคคล 
ถาเปนบุคคล
ธรรมดาใช

ใบสําคัญรับเงิน 

 
บัญชีเงินสดหรือบัญชี 

เงินฝากธนาคาร 

 
 เดบิต  เงินผลประโยชนจัดสรรใหผูรับใบอนุญาตคางจาย 
 เครดิต เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
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ระบบบัญชีโรงเรียนเอกชน (GL 47) 
- งบสรุปรายละเอียดแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน (เพื่อบันทึกรายการเปนทุน

ประเดิม) 
- สมุดรายวันทั่วไป (โรงเรียนเอกชนระหวาง พ.ร.บ.) ปการศึกษา 2550 
- งบทดลองกอนปดบัญชี 
- งบรายไดและคาใชจาย 
- งบดุล 
- งบทดลองหลังปดบัญชี 
- สมุดรายวันทั่วไป (โรงเรียนเอกชนเขา พ.ร.บ. 2550) ปการศึกษา 2551 
- งบทดลองกอนปดบัญชี 
- งบรายไดและคาใชจาย 
- งบดุล 
- งบทดลองหลังปดบัญชี 
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ระบบบัญชีโรงเรียนเอกชน (GL47) 
 
1. การติดตั้งระบบ e-Accounting 
 1) ใสแผน CD โปรแกรมที่ สช. แจกให 
 2) ไปที่ My Computer แลว double click 
 3) ปรากฏ Drive CD rom แลว double click 
 4) ปรากฏ GL47 แลว double click 
 5) ปรากฏ 
  5.1 คูมือ หากตองการใชคูมือก็ส่ังพิมพตามโปรแกรมคอมพิวเตอรปกติ 
  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) ปรากฏหนาจอปกติ ให click Restart click Program click ระบบงาน สช.         
    ระบบบัญชีโรงเรียน  click GL 47 
 8) ปรากฏหนาจอ Program บัญชีโรงเรียน ใหทํางานตามระบบ GL47 กําหนดตามลําดับ 
 
2. วิธีการสํารองขอมูล 
 2.1 การสํารองขอมูลไวในแผน Disk เพื่อปองกันขอมูลที่บันทึกไวในเครื่อง มีปญหา (กรณีที่มี
ขอมูลไมมากและไมไดบีบอัดขอมูลบัญชีไว) 

2.1.1 นําแผน Disk ใสในเครื่อง 
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 กรณีที่มีขอมูลบัญชีมากจึงตองบีบอัดขอมูลบัญชีที่มีขนาดใหญใสแผน Disk 
2.2.1 นําแผน 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 จะปรากฏหนาจอ WIN Zip เลือก “I agree” 
2.2.9 จะขึ้นหนาตาง Add และขึ้นชื่อแฟม “:\opec\GL47\DATABASE\GL47_be.Zip” 
2.2.9  กด “Add” 
2.2.10 จะขึ้นหนาตาง Win Zip (unregistered) –GL47_BE.Zip หรือปรากฏชื่อแฟม 

“GL47_be.mdb” 
2.2.11 คลิก “X” ดานบนขวามือเพื่อปดหนาตาง Win Zip 
2.2.12 เลือก “GL47_be.Zip” คลิกขวา เลือก “Send to A” เครื่องจะทําการบันทึกขอมูล

บัญชีใสแผน Disk 
 
3. วิธีการนําขอมูลท่ีสํารองไวในแผน Disk ในลักษณะ Database นําไปเปดใชในเครื่อง 
 อ่ืน 
 3.1 (กรณีขอมูลไมไดถูกบีบอัด) 

3.1.1 นําโปรแกรม GL47 ใสเครื่องที่ตองทํางาน 
3.1.2 นําแผน Disk ที่ทําสํารองขอมูลไวแลวไปใสในเครื่องเดียวกันกับขอ 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 การนําแผน Disk ที่มีการบีบอัดขอมูลบัญชีไปลงเครื่องอื่น 
3.2.1 นําแผนขอมูลใสเครื่องที่มีโปรแกรมระบบบัญชี 
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” เลือกแฟม “GL47_be.mdb” คลิกขวา 
3.3.6 เลือก “Extract to Folder C./ GL47_BE” จะปรากฏหนาตาง Win Zip 
3.3.7 กด “I Agree” 
3.3.8 ที่ Folde “GL47_be.mdb” คลิกขวา เลือก Copy 
3.3.9 ไปที่แฟม “Opec” คลิก 
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3.3.10 เลือก GL47 คลิก 
3.311 เลือก DATABASE คลิกขวา เลือก “Paste” 
3.3.12 เสร็จ 

 
วิธีสํารองขอมูลเขา Handy Drive F/G 
 1. เอา Handy Drive เขาเครื่องคอมพิวเตอร 
 2. clike My computer 
 3. clike Drive C (เก็บขอมูลไวที่นี่) 
 4. clike Opec  clike GL47   clike Database 
 5. clike GL47_be   clike Send to   clike Drive F/G 
  (Handy Drive) /A (Disk) 
 
วิธีนําเขาเครื่องคอมพิวเตอรอ่ืน (เคร่ืองนั้นตองมีโปรแกรม GL47 
โปรแกรม GL47 สามารถเขาเครื่อง computer ท่ีมี MicroSoft Word Access 2000 
 1. เอา Handy Drive เขาเครื่องคอมพิวเตอร 
 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 (จากที่เก็บขอมูลไว) 
  double clike Opec    clike GL47 
  Clike Database      clike ขวา Paste 
 6. clike yes 
 
สรางชื่อ GL47 ไวท่ี หนา Desk top 
 1. clike GL47 ไปที่ back clike Paste clike GL47_be 
 2. ช่ือ GL47 อยูที่หนา Desk top 
 3. clike ที่หนาจอมีช่ือ GL47 
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งบสรุป 
รายละเอียดแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน 

(เพื่อบันทึกรายการเปนทุนประเดิม) 
ของโรงเรียน............................................... 

ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2544 
 
รายการทรัพยสิน 
 1. เงินสด   150,000.- บาท 
 2. เงินฝากธนาคาร (เอกสารประกอบหมายเลข.....................)   650,000.- บาท 
 3. ลูกหนี้ (เอกสารประกอบหมายเลข...............)      80,000.- บาท 
 4. รายไดคางรับ (เอกสารประกอบหมายเลข..............)       45,000.- บาท 
 5. คาใชจายลวงหนา (เอกสารประกอบหมายเลข...............)       36,000.- บาท 
 6. ครุภัณฑสํานักงาน (เอกสารประกอบหมายเลข...........)     440,000.- บาท 
 7. ครุภัณฑการศึกษา (เอกสารประกอบหมายเลข.............)     200,000.- บาท 
 8. วัสดุสํานักงาน (เอกสารประกอบหมายเลข..............)        34,000.- บาท 
 9. วัสดุอ่ืนๆ (เอกสารประกอบหมายเลข....................)         -     บาท 
 10. ยานพาหนะ (เอกสารประกอบหมายเลข.............)      960,000.- บาท 
 11. อาคารและสิ่งปลูกสราง จํานวน 3 หลัง มูลคาตามประเมิน 45,000,000.- บาท 
  (เอกสารประกอบหมายเลข..............) 
 12. ที่ดิน จํานวน 1 แปลง (จํานวน 2 ไร 2 งาน 60 วา) 38,400,000.- บาท 
  มูลคาตามราคาประเมินของสํานักงานที่ดิน (เอกสารประกอบหมายเลข................) 
 
รายการหนี้สิน 
 1. เงินเบิกเกินบัญชี (เอกสารประกอบหมายเลข.............)    400,000.- บาท 
 2. เจาหนี้ (เอกสารประกอบหมายเลข..............)       95,000.- บาท 
 3. เงินกู (เอกสารประกอบหมายเลข..........)  1,500,000.- บาท 
 4. คาใชจายคางจาย (เอกสารประกอบหมายเลข........)        24,000.- บาท 
 5. รายไดรับลวงหนา (เอกสารประกอบกมายเลข.............)        40,000.- บาท 
หมายเหตุ เอกสารประกอบเปนการแสดงรายการเพื่อความชัดเจนโดยใหจัดทําเอกสาร 
  แบบงบสรุปไดตามแบบตัวอยางที่กําหนด 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 45,000.00  
 ส 1 วัสดุสํานักงาน 1117 34,000.00  
 ส 1 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
 ส 1 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
 ส 1  เจาหนี้ 2101  10,000.00 
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 

 สิ่งปลูกสราง 
1203  16,666.67 

 ส 1  คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  2,400.00 
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  20,000.00 

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

ป 1 (เปดรายการบัญชีสินทรัพย หนี้สิน และทุนประเดิม พรอมทุนสะสม) 
01/05/50 ร 1 รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201 45,000.00  

 ร 1  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
 คางรับ 

1121  45,000.00 

รว 2 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ) 
01/05/50 จ 1 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110 2,400.00  

 จ 1  คาจางทําความสะอาด 5401  2,400.00 
รว 3 (โอนกลับรายการคาจางทําความสะอาดคางจาย) 

31/05/50 ร 2 เงินสด 1101 45,000.00  
 ร 2  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  45,000.00 

รว 4 (รับรายไดคาธรรมเนียมการเรียนที่คางรับ) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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  รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  50,000.00 

รว 5 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมการเรียนของปการศึกษา 2550) 
31/07/50 จ 2 เจาหนี้ 2101 5,000.00  

 จ 2  เงินฝากธนาคาร 1103  5,000.00 
รว 6 (จายเช็คชําระหนี้) 

31/08/50 จ 3 คาน้ําประปา 5602 2,000.00  
 จ 3 คาไฟฟา 5601 2,500.00  
 จ 3  เงินสด 1101  4,500.00 

รว 7 (จายเงินสดคาน้ําประปา 2,000 บาท คาไฟฟา 2,500 บาท) 
30/09/50 จ 4 คาจางทําความสะอาด 5401 14,400.00  

 จ 4  เงินสด 1101  14,400.00 
รว 8 (จายคาจางทําความสะอาดคางจาย 2,400 บาท และของเดือน พ.ค.-ก.ย. รวมเปนเงิน 

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

 ร 4 เงินเดือนครู 5101 6,000.00  
 ร 4 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญ 

และครูฯ 
5103 6,000.00  

 ร 4  รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
รว 9 (รับรายไดเงินอุดหนุนจากรัฐเปนคาใชจายรายหัวนักเรียน 400,000 บาท หัก 3% ของ

เงินเดือนครู (200,000 * 3/100) และหักเงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหเปนคาใชจาย) 
31/12/50 จ 5 เงินเดือนครู 5101 194,000.00  

 จ 5  เงินฝากธนาคาร 1103  194,000.00 
รว 10 (จายเงินเดือนครูในสวนที่เหลือหลังหัก 3% แลว (200,000 – 6,000) ทางธนาคาร) 

31/01/51 จ 6 คาวัสดุสํานักงาน 5508 1,000.00  
 จ 6  เงินสด 1101  1,000.00 

รว 11 (ซื้อวัสดุสํานักงานเปนเงินสด) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 

รว 12 (รับรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 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  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 

รว 14 (รับเช็คเปนรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ของปการศึกษา 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  รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนา 

 คุณภาพการศึกษา 
4202  80,000.00 

รว 16 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของปการศึกษา 2550) 
30/04/51 ส 2 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

 ส 2  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 
 การศึกษา 

1205  40,000.00 

ปป 17 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 20% (200,000*20/100=40,000)) 
30/04/51 ส 3 คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  

 ส 3  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  50,000.00 

ปป 18 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5% (1,000,000*5/100=50,000)) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 คาวัสดุสํานักงาน 5508 14,000.00  
 ส 4  วัสดุสํานักงาน 1117  14,000.00 

ปป 19 (ปรับปรุงวัสดุสํานักงาน ไดสํารวจวัสดุฯ ตนปแลว ปรากฏวาคงเหลือ 20,000 บาท 
(34,000-20,000) เปนคาวัสดุสํานักงานจํานวน 14,000 บาท) 

30/04/51 ส 5 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212 100,000.00  
 ส 5  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...)  

 รับลวงหนา 
2112  100,000.00 

ปป 20 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของวันที่ 15 เม.ย. 51 เปนรายไดรับลวงหนา) 
30/04/51 ส 6 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211 150,000.00  

 ส 6  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 รับลวงหนา 

2111  150,000.00 

ปป 21 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมการศึกษา ของวันที่ 17 เม.ย. 51 เปนรายไดรับลวงหนา) 
30/04/51 ส 7 คาตรวจสอบบัญชี 5704 50,000.00  

 ส 7  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2119  50,000.00 
ปป 22 (ปรับปรุงคาตรวจสอบบัญชีคางจาย ของปการศึกษา 2550) 

30/04/51 ส 8 รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย 3103 197,500.00  
 ส 8  ทุนสะสม 3102  197,500.00 

ปป 23 (ปดบัญชีรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย เขาบัญชีทุนสะสม) 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบทดลองกอนปดบัญชี 
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 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 -  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  66,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  60,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  5,000.00 
11 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  - 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2119  5,000.00 
15 ทุนประเดิม 3101  2,166,600.00 
16 ทุนสะสม 3102  63,333.33 
17 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
18 รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 4201  50,000.00 
19 รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 4202  80,000.00 
20 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  - 
21 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  - 
22 เงินเดือนครู 5101 200,000.00  
23 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 5103 6,000.00  
24 คาจางทําความสะอาด 5401 12,000.00  
25 คาวัสดุสํานักงาน 5508 15,000.00  
26 คาไฟฟา 5601 2,500.00  
27 คาน้ําประปา 5602 2,000.00  
28 คาตรวจสอบบัญชี 5704 5,000.00  
29 คาเสื่อมราคม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  
30 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

   3,146,600.00 3,146,600.00 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบรายไดและคาใชจาย 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2550 ถึงวันที่ 30 เม.ย.2551 
 
รายได:   
 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 

รายไดคาธรรมเนียมการเรียน 
รายไดคาธรรมเนียมอื่นเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (........) 

400,000.00 
50,000.00 
80,000.00 

0.00 
0.00 

   รวมรายได 530,000.00 
คาใชจาย:   
 เงินเดือนครู 

เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 
คาจางทําความสะอาด 
คาวัสดุสํานักงาน 
คาไฟฟา 
คาน้ําประปา 
คาตรวจสอบบัญชี 
คาเสื่อมราคา-อาคารและสิ่งปลูกสราง 
คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑการศึกษา  

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 

    รวมคาใชจาย 332,500.00 
รายไดสูงกวาคาใชจาย 197,500.00 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบดุล 

ณ วนัที่  30 เมษายน 2551 
 

สินทรัพย 
สินทรัพยหมุนเวียน  
 เงินสด 

เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ 
วัสดุสํานักงาน 

405,100.00 
1,089,000.00 

100,000.00 
20,000.00 

   รวมสินทรัพยหมุนเวียน 1,614,100.00 
สินทรัพยไมหมุนเวียน  
 อาคารและสิ่งปลูกสราง (สุทธิ) 

ครุภัณฑการศึกษา (สุทธิ) 
933,333.33 
140,000.00 

   รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน 1,073,333.33 
    รวมสินทรัพย 2,687,433.33 
 

หนี้สินและสวนทุน 
หนี้สินหมุนเวียน  
 เจาหนี้ 

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 
คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 

5,000.00 
150,000.00 
100,000.00 

5,000.00 
   รวมหนี้สินหมุนเวียน 260,000.00 
สวนของเจาของกิจการ  
 ทุนประเดิม 

ทุนสะสม 
2,166,600.00 

260,833.33 
   รวมสวนของเจาของกิจการ 2,427,433.33 
    รวมสินทรัพย 2,687,433.33 
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โรงเรียนเอกชน ระหวาง พ.ร.บ. 
งบทดลองหลังปดบัญชี 
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 รายไดคาธรรมเนียมการเรียนคางรับ 1121 -  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  66,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  60,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  5,000.00 
11 คาจางทําความสะอาดคางจาย 2110  - 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112  100,000.00 
14 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 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 เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
 ส 1 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  60,000.00 

 ส 1  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  66,666.67 

 ส 1  เจาหนี้ 2101  5,000.00 
 ส 1  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  5,000.00 
 ส 1  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 

 รับลวงหนา 
2111  150,000.00 

 ส 1  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 
 รับลวงหนา 

2112  100,000.00 

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

ป 1 (เปดรายการสินทรัพย หนี้สิน และทุนประเดิม ทุนสะสม) 
01/05/51 ส 2 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111 150,000.00  

 ส 2  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 
รว 2 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา) 

01/05/51 ส 3 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 2112 100,000.00  
 ส 3  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 

รว 3 (โอนกลับรายการรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...)) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110 5,000.00  
 ส 4  คาตรวจสอบบัญชี 5704  5,000.00 

รว 4 (โอนกลับรายการคาตรวจสอบบัญชีคางจาย) 
31/05/51 จ 13 ลูกหนี้ – กองทุนสงเสริมโรงเรียน 

ในระบบ 
1107 5,925.00  

 จ 1  เงินสด 1101  5,925.00 
รว 5 (มีมติจายเงินกองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 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 จัดสรรผูรับใบอนุญาต 5705 79,000.00  

 จ 2  เงินสด 1101  79,000.00 
รว 7 (มีมติจายผูรับใบอนุญาต 40% 197,500 บาท) 

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

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

 ร 1 เงินเดือนครู 5101 6,000.00  
 ร 1 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญ 

และครูฯ 
5103 6,000.00  

 ร 1  รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
รว 9 (รับเงินอุดหนุนจากรัฐเปนคาใชจายรายหัวนักเรียน 400,000 บาท หักเงินสมทบสวน

ของครู 3% ผูรับใบอนุญาต 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 (จายเงินเดือนครู (200,000 – 6,000 = 194,000 บาท)  
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 คาตรวจสอบบัญชี 5704 5,000.00  
 จ 4  เงินสด 1101  5,000.00 

รว 11 (จายคาตรวจสอบบัญชีคางจาย ของปการศึกษา 2550) 
17/06/51 ร 2 เงินสด 1101 550,000.00  

 ร 2  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  550,000.00 
รว 12 (รับเช็คคาธรรมเนียมการศึกษา ปการศึกษา ปการศึกษา 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  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  300,000.00 
รว 14 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...)) 

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 เจาหนี้ 2101 3,000.00  

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

31/08/51 จ 6 คาน้ําประปา 5602 2,500.00  
 จ 6 คาไฟฟา 5601 5,000.00  
 จ 6  เงินสด 1101  7,500.00 

รว 17 (จายเงินเปนคาน้ําประปา 2,500 บาท คาไฟฟา 5,000 บาท) 
30/09/51 จ 7 คาจางทําความสะอาด 5401 3,500.00  

 จ 7  เงินสด 1101  3,500.00 
รว 18 (จายคาจางทําความสะอาด) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 คาวัสดุสํานักงาน 5508 4,000.00  
 จ 8  เงินสด 1101  4,000.00 

รว 19 (จายซื้อวัสดุสํานักงาน) 
15/04/52 ร 6 เงินสด 1101 100,000.00  

 ร 6  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  100,000.00 
รว 20 (รับรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 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  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  150,000.00 
รว 22 (รับเช็คคาธรรมเนียมการศึกษา ปการศึกษา ปการศึกษา 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  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  80,000.00 
รว 24 (รับเงินรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) ของปการศึกษา 2551) 

30/04/52 ส 7 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  
 ส 7  คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑ 

 การศึกษา 
1205  40,000.00 

ปป 25 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 20% 200,000 บาท) 
30/04/52 ส 8 คาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  

 ส 8  คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและ 
 สิ่งปลูกสราง 

1203  50,000.00 

ปป 26 (ปรับปรุงคาเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5% 1,000,000 บาท) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
สมุดรายวันทั่วไป 

ระหวางวันที่ 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 คาวัสดุสํานักงาน 5508 10,000.00  
 ส 9  วัสดุสํานักงาน 1117  10,000.00 

ปป 27 (ปรับปรุงวัสดุสํานักงาน ณ 30 เม.ย. 41 ใหเหลือ 20,000-10,000=10,000 บาท) 
30/04/52 ส 10 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212 100,000.00  

 ส 10  รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...)  
 รับลวงหนา 

2112  100,000.00 

ปป 28 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมอ่ืน (...) รับลวงหนา ปการศึกษา 2552) 
30/04/52 ส 11 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211 150,000.00  

 ส 11  รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
 รับลวงหนา 

2111  150,000.00 

ปป 29 (ปรับปรุงรายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา ปการศึกษา 2552) 
30/04/52 ส 12 คาตรวจสอบบัญชี 5704 6,000.00  

 ส 12  คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
ปป 30 (ปรับปรุงคาตรวจสอบบัญชีคางจาย) 

30/04/52 ส 13 รายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย 3103 1,174,000.00  
 ส 13  ทุนสะสม 3102  1,174,000.00 

ปด 31 (ปดบัญชีรายไดสูง (ตํ่า) กวาคาใชจาย เขาบัญชีทุนสะสม) 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบทดลองกอนปดบัญชี 
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 - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 1107 5,925.00  
5 วัสดุสํานักงาน 1117 10,000.00  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  116,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  100,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  2,000.00 
11 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 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 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 4101  400,000.00 
19 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 4211  700,000.00 
20 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) 4212  480,000.00 
21 เงินเดือนครู 5101 200,000.00  
22 เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 5103 6,000.00  
23 คาจางทําความสะอาด 5401 3,500.00  
24 คาวัสดุสํานักงาน 5508 14,000.00  
25 คาไฟฟา 5601 5,000.00  
26 คาน้ําประปา 5602 2,500.00  
27 คาตรวจสอบบัญชี 5704 6,000.00  
28 จัดสรรผูรับใบอนุญาต 5705 79,000.00  
29 คาเสื่อมราคม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 5801 50,000.00  
30 คาเสื่อมราคา – ครุภัณฑการศึกษา 5802 40,000.00  

   4,482,100.00 4,482,100.00 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบรายไดและคาใชจาย 

ระหวางวันที่ 1 พ.ค. 2551 ถึงวันที่ 30 เม.ย.2552 
 
รายได:   
 รายไดเงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 

รายไดคาธรรมเนียมการศึกษา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (........) 

400,000.00 
700,000.00 
480,000.00 

   รวมรายได 1,580,000.00 
คาใชจาย:   
 เงินเดือนครู 

เงินสมทบเขากองทุนสงเคราะหครูใหญและครูฯ 
คาจางทําความสะอาด 
คาวัสดุสํานักงาน 
คาไฟฟา 
คาน้ําประปา 
คาตรวจสอบบัญชี 
จัดสรรผูรับใบอนุญาต 
คาเสื่อมราคา-อาคารและสิ่งปลูกสราง 

  คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑการศึกษา  

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 

    รวมคาใชจาย 406,000.00 
รายไดสูงกวาคาใชจาย 1,174,000.00 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบดุล 

ณ วนัที่  30 เมษายน 2552 
 

สินทรัพย 
สินทรัพยหมุนเวียน  
 เงินสด 

เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ 
ลูกหนี้ - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 
วัสดุสํานักงาน 

480,175.00 
2,280,000.00 

100,000.00 
5,925.00 

10,000.00 
   รวมสินทรัพยหมุนเวียน 2,876,100.00 
สินทรัพยไมหมุนเวียน  
 อาคารและสิ่งปลูกสราง (สุทธิ) 

ครุภัณฑการศึกษา (สุทธิ) 
883,333.33 
100,000.00 

   รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน 983,333.33 
    รวมสินทรัพย 3,859,433.33 
 

หนี้สินและสวนทุน 
หนี้สินหมุนเวียน  
 เจาหนี้ 

คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 
รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 
รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 

2,000.00 
6,000.00 

150,000.00 
100,000.00 

   รวมหนี้สินหมุนเวียน 258,000.00 
สวนของเจาของกิจการ  
 ทุนประเดิม 

ทุนสะสม 
กองทุนสํารอง 
กองทุนอื่น 

2,166,600.00 
1,322,258.33 

19,750.00 
92,825.00 

   รวมสวนของเจาของกิจการ 3,601,433.33 
    รวมสินทรัพย 3,859,433.33 
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โรงเรียนเอกชน เขา พ.ร.บ. 2550 
งบทดลองหลังปดบัญชี 
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 - กองทุนสงเสริมโรงเรียนในระบบ 1107 5,925.00  
5 วัสดุสํานักงาน 1117 10,000.00  
6 อาคารและสิ่งปลูกสราง 1202 1,000,000.00  
7 คาเสื่อมราคาสะสม – อาคารและสิ่งปลูกสราง 1203  116,666.67 
8 ครุภัณฑการศึกษา 1204 200,000.00  
9 คาเสื่อมราคาสะสม – ครุภัณฑการศึกษา 1205  100,000.00 

10 เจาหนี้ 2101  2,000.00 
11 คาตรวจสอบบัญชีคางจาย 2110  6,000.00 
12 รายไดคาธรรมเนียมการศึกษารับลวงหนา 2111  150,000.00 
13 รายไดคาธรรมเนียมอื่น (...) รับลวงหนา 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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ตัวอยางเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับบัญชีการเงิน 
และโรงเรียนเอกชน 

 
- รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจําวัน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- ใบสําคัญรับเงิน 
- ใบนําสงเงิน 
- ใบโอนบัญชี 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินและสงหลักฐานการจายเงิน 
- แบบอนุมัติยืมเงิน 
- สัญญาการยืมเงิน (ดานหนา) 
- รายการสงใชเงินยืม (ดานหลัง) 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินและลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมคาใชจายในการจัดประชุม

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทาง 
- แบบขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
- แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
- แบบขออนุมัติเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
- ประกาศโรงเรียน...วาดวยการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการรับ เก็บรักษา และ   

การจายเงินของโรงเรียน 
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ตราโรงเรียน              โรงเรียน................................................ 
รายงานเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือประจําวัน 

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

ลงชื่อ ...................................................................... เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 
 คณะกรรมการตรวจสอบนับเงินคงเหลือประจําวันแลว ถูกตองครบถวน 
 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 1 
              (....................................................................) 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 2 
              (....................................................................) 
   ลงชื่อ....................................................................... กรรมการนับเงินคนที่ 3 
              (....................................................................) 
 
 

เรียน  ประธานกรรมการ.............................................. 
 เพื่อทราบรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่......................./.........................../........................... 
 
   ลงชื่อ....................................................................... หัวหนาการเงิน 
              วันที่.................../...................../................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

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

ขาพเจา..........................................................................   เงินสด.................................. บาท 
บานเลขที่......................................................................   เช็ค....................................... บาท 
ไดรับเงินจากโรงเรียน..............................................................................  ดังรายการตอไปนี้ 
 

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

 
 
 (ลงชื่อ)....................................ผูรับเงิน (ลงชื่อ)....................................ผูอนุมัติ 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
(โรงเรียนเปนผูใหเงิน) 

 
ใบสําคัญรับเงิน 

 
       วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.............. 
 
ขาพเจา.......................................................................................อยูบานเลขที่........................................... 
แขวง............................................................เขต..................................จังหวัด.......................................... 
ไดรับเงินจากโรงเรียน............................................................................................................................... 
 

รายการ จํานวนเงิน 
 
จายเปนคา................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

(.................................................................................................)  
 
 
      ลงชื่อ.................................................................ผูรับเงิน 
                (................................................................) 
 
      ลงชื่อ.................................................................ผูจายเงิน 
                (................................................................) 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 

ใบนําสงเงิน 
 
       โรงเรียน.................................................................. 
       วันที่...........เดือน.................................พ.ศ.............. 
 
ขาพเจา.......................................................................................ตําแหนง................................................. 
แผนก.................................................ขอนําสงเงินใหฝายการเงินของโรงเรียน ดังนี้ 
 
ประเภท รายการ จํานวนเงิน รวมเงิน 

  สงเงินคาธรรมเนียมการเรียน............................. 
 สงเงินรายได...................................................... 
 สงเงินคา............................................................ 

 
 
 
 
 
 

  

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

ลงชื่อ..........................................................................ผูนําสงเงิน 
 
ไดรับเงินจํานวน..........................................................................................บาท ไวครบถวนถูกตองแลว 
ตามใบเสร็จเลมที่................................เลขที่....................................ลงวันที่.............................................. 
 

ลงชื่อ..........................................................................ผูรับเงิน 
ตําแหนง........................................................................................... 
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เลขที่....................... 

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

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

ประเภทบัญชี เลขท่ีบัญชี เดบิต เครดิต 
      
      
      
      
      

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

....................................ผูลงบัญชี ................................ผูตรวจสอบ .......................................ผูอนุมัติ 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนมอบใหงานพัสดุดําเนินการจัดซื้อวัสดุ...........................จํานวน......รายการ 
จาก...............................................ดังสําเนาบันทึกที่แนบนั้น 
 บัดนี้บริษัท................................................................ไดจัดสงวัสดุเรียบรอยแลวดังสําเนา
ใบสงของที่แนบและกรรมการที่โรงเรียนแตงตั้งไดลงนามรับของเรียบรอยแลวดังแนบ จึงเห็นสมควร
อนุมัติ เบิกจ าย เงิน เปนค าจัดซื้อวัสดุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จํ านวน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(...........................................................................) 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติเบิกจายเงินเปนคาจัดซื้อวัสดุดังกลาว     
เปนเงิน..................................บาท (...........................................................................) 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูจัดการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินและสงหลักฐานการจายเงิน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...............................................ยืมเงินจํานวน
...........................บาท  เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ.............................................................................
ซ่ึงจัดขึ้นในวันที่...............................................ณ...........................................นั้น 
 บัดนี้การจัดกิจกรรมดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยสมตามวัตถุประสงคและไดใชจายเงิน
เปนจํานวนทั้งสิ้น.........................................บาท (...........................................................................) 
พรอมนี้มีเงินเหลือจายไดนําสงคืนงานการเงินแลวจํานวน..............................................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.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

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

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย งาน...............................................ไดรับอนุมัติงบประมาณจํานวน.......................บาท 
เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ..............................................................................ซ่ึงกําหนดจัดขึ้นในวันที่
...............................................ณ........................................... ซ่ึงการจัดกิจกรรมดังกลาวตองใชจายเงิน
เปนจํานวนทั้งสิ้น..............................บาท (...........................................................................) ตาม
รายละเอียดดังแนบ งาน................................................................................จึงมอบใหนาย/นาง/นางสาว
.....................................................เปนผูยืมเงินของโรงเรียนตามสัญญาการยืมเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบ 
 1. อนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...........................................................ยืมเงินโรงเรียน 
จํานวน..................................บาท (...........................................................................) 
 2. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
                 (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
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ดานหนา 
 
สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นตอ..................................................................................... 

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

........../.............../........... 
ขาพเจา...................................................................ตําแหนง..................................................................... 
แผนก....................................โรงเรียน......................................................จังหวดั..................................... 
มีความประสงคขอยืมเงินจากโรงเรียน..................................................................................................... 
เพื่อเปนคาใชจายในการ......................................................................ดังรายละเอียดตอไปนี ้
1. คา........................................................ 
2. คา........................................................ 
 
(ตัวอักษร...............................................................................) รวมเงิน (บาท) 

 
 
 

................................. 
 ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศและขอบงัคับของโรงเรียนทุกประการ และ
จะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตอง พรอมทั้งเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนดไวในระเบียบการเบิก
จายเงินของโรงเรียน คือ ภายใน......วนั นับตั้งแตวนัที่ไดรับเงินนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกําหนด ขาพเจา
ยินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาไดรับจากโรงเรียน ชดใชจํานวนเงินที่ยมืไปจน
ครบถวนโดยทันที 
 
ลงลายมือช่ือ......................................................ผูยืม  วันที่........./............................../.................. 
เสนอ............................................................................... 
 ลงชื่อ.................................................วันที่.........../..................../.............. ไดตรวจสอบแลว
เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด จํานวน.............................................บาท 
(..............................................................................) 

คําอนุมัติ 
 อนุมัติใหยืมตามเงื่อนไขขางตนได เปนเงิน...................................................................บาท 
(..............................................................................) 
ลงชื่อผูอนุมัติ................................................. วันที่.........../..................../.............. 

ใบรบัเงิน 
 ไดรับเงินยืมจาํนวน..............................บาท (...........................................................................) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
ลงชื่อ............................................................. วันที่.........../..................../.............. 
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ดานหลัง 
 

รายการสงใชเงินยืม 
 

คร้ังที่ วัน เดือน ป 
รายการสงใชเงินยืม 

คงคาง 
ลงชื่อผูรับ

เงิน 
ใบรับ
เลขท่ี 

เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน   
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินและลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร 
           โรงเรียน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดจัดใหมีการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนครั้งที่..../..... เมื่อวันที่
................................. ณ หองประชุม.....................................ตามเอกสารหนังสือเชิญประชุมที่แนบ 
และไดมอบไดนาย/นาง/นางสาว...................................................ยืมเงินเปนคาใชจายในการประชุม
เปนเงิน........................................................................บาท  นั้น 
 
 บัดนี้การประชุมคณะกรรมการดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จึงขออนุมัติเบิกจายเงิน
คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จํานวน....................................บาท เปนคาอาหารและ
เครื่องดื่ม  จํานวน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท  คาพาหนะในการเดินทางของกรรมการ  จํานวน
.............................บาท ดังปรากฏตามเอกสารหลักฐานการจายเงิน พรอมนี้มีเงินเหลือจาย จํานวน
.....................................บาท ไดนําสงคืนการเงินเรียบรอยแลวตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหเบิกจายเงินคาใชจายในการประชุม
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จํานวน...........................บาท  (..............................................................) 
และลางบัญชีลูกหนี้เงินยืมนาย/นาง/นางสาว........................................................... 
 
 
       นาย............................................................... 
                 (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน.................................. 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทาง 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหนาย/นาง/นางสาว...............................................ไปเขารับการ
อบรมตามโครงการ......................................ซ่ึงจัดโดย.............................................................................
เมื่อวันที่...............................................ณ........................................ดังสําเนาบันทึกการอนุมัติที่แนบ นั้น 
 บัดนี้การอบรมตามโครงการดังกลาวไดเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว จึงขออนุมัติเบิกคาพาหนะ
ในการเดินทางเปนเงิน.........................................บาท (...........................................................................) 
ดังใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาจัดซื้อวัสดุสํานักงาน 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย งาน...............................................มีความจําเปนตองใชวัสดุ......................................
จึงไดทดรองจายเงินจํานวน...............................บาท เปนคาจัดซื้อวัสดุ..................................................
ดังปรากฏตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหจัดซื้อวัสดุ.............................................
และเบิกจายเงินเปนคาจัดซื้อวัสดุดังกลาว เปนเงิน.......................................บาท (..................................) 
 
 
       นาย.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

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

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ดวย  งาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ได รับอนุมัติงบประมาณจํานวน
.....................................บาท เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการ......................................................................
ซ่ึงกําหนดจัดขึ้นในวันที่...............................................ณ........................................ซ่ึงการจัดกิจกรรม
ดังกลาวมีปริมาณงานจํานวนมากที่ตองดําเนินการและไมอาจปฏิบัติไดเสร็จทันในเวลาทําการ ตาม
รายละเอียดเนื้องานที่ตองปฏิบัติดังแนบ จึงขออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ ระหวางวันที่
.................................................... โดยมีผูปฏิบัติงานเปนจํานวน..................คน ดังรายชื่อที่แนบ อัตรา
คนละ................บาท เปนวงเงินที่ตองใชงบประมาณทั้งสิ้น................................................บาท โดยมี
นาย/นาง/นางสาว............................................................เปนผูควบคุมงาน 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหครูและบุคลากรตามรายชื่อที่แนบ
ปฏิบัติงานระหวางวันที่...................................................................และใหมีสิทธิเบิกจายคาปฏิบัติงาน
นอกเวลาได 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตราโรงเรียน     โรงเรียน………………….. 
 
หนวยงาน  งาน.........................................แผนก.........................................โทร........................ 

ท่ี      วันท่ี ..................................................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

เรียน  ผูรับใบอนุญาต 
 
 ตามที่โรงเรียนไดอนุมัติใหครูและบุคลากร จํานวน......คน ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 
ระหวางวันที่...............................................................งบประมาณจํานวน.....................................บาท 
เพื่อ......................................................................นั้น 
 บัดนี้การปฏิบัติงานนอกเวลาไดดําเนินการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลวสมตามวัตถุประสงค
ที่ตั้งไว จึงขออนุมัติเบิกจายเงินจํานวนทั้งสิ้น...................................บาท (..............................................) 
เพื่อจายเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลาใหครูและบุคลากร จํานวน.....คน ดังปรากฏตามหลักฐานการเบิก    
ที่แนบ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติเบิกจายเงินเปนคาปฏิบัติงานนอกเวลา 
จํานวน...................................บาท (..............................................................................) 
 
 
       ลงชื่อ.............................................................. 
              (............................................................) 
       ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... 
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ตัวอยาง 
 

ประกาศโรงเรียน........................................ 
วาดวยการกําหนดหลกัเกณฑและวิธีการรับ เก็บรักษา และการจายเงินของโรงเรียน 

--------------------------------- 
 
 อาศัยอํานาจคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน................................................................
จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการรับ เก็บรักษาและจายเงินของโรงเรียน ดังนี้ 
 ขอ 1 ประกาศนี้ 
 “รายรับ” หมายความวา เงินหรือสินทรัพยของโรงเรียน ที่ไดรับจากการดําเนินกิจการของ
โรงเรียน ในสวนที่เกี่ยวกับ เงินอุดหนุน คาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอื่นของโรงเรียน การ
จําหนายเครื่องเขียน หนังสือแบบเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องหมาย เครื่องแบบ การจัดจําหนาย
อาหาร เครื่องดื่ม การใหเชาหอพักหรือจากกิจการใหเชาสถานที่ เงินบริจาค เปนตน 
 “รายจาย” หมายความวา เงินหรือสินทรัพยของโรงเรียนที่ไดจายไปในการดําเนินกิจการ
ของโรงเรียน ในสวนที่เกี่ยวกับ เงินเดือน คาจาง เงินสมทบกองทุนสงเคราะห เงินจัดสรรเขากองทุน
สงเสริมโรงเรียนเอกชน  เงินจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต  เงินคาชดเชย  คาโทรศัพท  คาน้ําประปา         
คาไปรษณีย คาเบี้ยเล้ียง คาที่พัก คาพาหนะ คาลวงเวลา คาเบี้ยประชุม เปนตน 
 ขอ 2 บรรดารายรับของโรงเรียน ใหบันทึกรายการรับในสมุดเงินสดและนําสงเขาบัญชี
ของโรงเรียนที่เปดบัญชีไวกับธนาคารที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนเห็นชอบเปนประจําทุกวันหรือ
อยางชาในวันทําการรุงขึ้น 
 ขอ 3 หากโรงเรียนประสงคจะมีเงินทดรองจายเพื่อความสะดวกแกการดําเนินกิจการ
ของโรงเรียน ใหจัดทํารายละเอียดขอมูลการใชจายเงินประกอบการพิจารณาอนุมัติเงินทดรองจาย
สําหรับใชจายรายยอยตอคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 4 การเก็บเงินสด เช็ค ใบยืม ใหมีกรรมการอยางนอย 3 คน เปนผูเก็บรักษาและ
รับผิดชอบรวมกัน สวนเอกสาร ตลอดจนใบสําคัญและหลักฐานอื่นใดอันเกี่ยวกับการรับและการ
จายเงินทั้งสิ้นใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย 
 ขอ 5 ใหผูจัดการของโรงเรียนรับรองยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน 
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 ขอ 6 บรรดารายจายเงินของโรงเรียน ตองมีใบสําคัญคูจายไวเปนหลักฐานและจะจายได
เฉพาะขอบเขตวัตถุประสงคของกิจการโรงเรียนเทานั้น 
   สวนอํานาจหนาที่ในทางการเงินของพนักงานและลูกจางของโรงเรียนใหวาง
ระเบียบการปฏิบัติงานไวโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 7 การจายเงินของโรงเรียนใหจายเปนเช็คหรือโอนเงินเขาบัญชี  ทั้งนี้ การสั่งจายเงิน
ตองมีผูลงลายมือช่ือส่ังจายรวมกัน 2 คน 
 ขอ 8 การจัดซื้อหรือจัดจางเหมาบริการที่มีวงเงินเกินกวา..........................................บาท 
ใหขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารของโรงเรียน 
 ขอ 9 จัดใหมีการตรวจสอบบัญชีการเงิน ตัวเงิน และเช็ค ตลอดจนเอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับการเงินของโรงเรียน ใหตรวจสอบเปนการภายในเปนการประจํา 
 ขอ 10 ใหผูจัดการมีหนาที่จัดวางระบบและจัดทําบัญชีของโรงเรียนใหเปนไปตาม
มาตรฐานการบัญชีตามกฎหมายวาดวยการบัญชี 
   โรงเรียนและผูจัดการตองเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยการบัญชี 
 ขอ 11 ผูจัดการตองควบคุมดูแลและจัดทํางบการเงินของโรงเรียนสงใหคณะกรรมการ
บริหารพิจารณาเพื่อแตงตั้งผูสอบบัญชีตรวจสอบและใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนภายใน  
หกสิบวันนับแตวันสิ้นปบัญชี 
 ขอ 12 ใหผูสอบบัญชีที่คณะกรรมการบริหารแตงตั้งมีหนาที่ตรวจสอบเอกสารบัญชี 
ตลอดจนเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ทั้งการรับ การจาย และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณของโรงเรียน 
และใหผูตรวจสอบบัญชีมีอํานาจสอบถาม ผูรับใบอนุญาต ผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา กรรมการบริหารของโรงเรียน และผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินกิจการของโรงเรียน 
และเรียกเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินกิจการของโรงเรียนไดตามความจําเปน 
 ขอ 13 ใหผูสอบบัญชีจัดทํารายงานการสอบบัญชีที่แสดงความเห็นตองบการเงินของ
โรงเรียนเสนอตอคณะกรรมการบริหารของโรงเรียนเพื่อรับรองภายใน.........วัน (เปนไปตามที่
คณะกรรมการ กช. กําหนด) 
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 ขอ 14 เมื่อผูสอบบัญชีใหความเห็นตองบการเงินของโรงเรียนเรียบรอยแลว ใหผูจัดการ
นําสงงบการเงินของโรงเรียนใหสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนภายใน...วัน นับแต
วันสิ้นปบัญชี และหากมีเงินจัดสรรเขากองทุนสงเสริมโรงเรียนเอกชนและจัดสรรใหผูรับใบอนุญาต
ใหดําเนินการแจงและสงหลักฐานการโอนเงินเขาบัญชีใหผูที่เกี่ยวของทราบดวย 
 
 ประกาศ  ณ  วันที่  ............................................................................................. 
 

(......................................................................) 
ผูรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน........................................... 

ประธานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 
 


