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ขอมูลขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับเบื้องตนเกี่ยวกับ
โปโปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานบัญชีหนวยงานยอยยอย

Finance Account Control (FAC)

 โปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงายยอย  (Finance Account 
Control) พัฒนาขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อชวยเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานการเงินและ
งานบัญชี ของหนวยงานยอย ลดความเสี่ยงจากการผิดพลาดในการทํางาน  ทําใหเกิด
ความถูกตอง  สะดวก รวดเร็ว  ในการทํางานและตรวจสอบ

การทํางานของโปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย (ซึ่ง
ตอไปในคูมือจะใชคําวา FAC)  ทํางาน ดวยระบบคอมพิวเตอร โปรแกรม  Microsoft 
Excel  ภายในโปรแกรม FAC มีเอกสาร ทะเบียนตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานการเงินและ
บัญชี อยูครบถวน ใชงานงาย เพียงแคระมัดระวังในเรื่องการกรอกขอมูลและตัวเลขให
ถูกตอง และถูกชอง  เทานั้น สวนการประมวลผล  โปรแกรม FAC จะทําการประมวล 
ผลใหอยางรวดเร็ว

ดังนั้น ผูใชโปรแกรม FAC ไมจําเปนจะตองเปนผูที่เชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร 
แตอยางใด เพียงแคสามารถใชคอมพิวเตอรไดและมีความรูในการใชงานโปรแกรม 
Microsoft Excel   ในระดับเบื้องตน เทานั้น  ซึ่งสามารถศึกษาไดจากคูมือเลมนี้

การใชโปรแกรม  FAC  ผูใชควรมีความรูเบื้องตน  ดังนี้ 
1. ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรม  Microsoft Excel
2. ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม FAC
3. วิธีการวิเคราะหและบันทึกขอมูล การเงิน บัญชีเพื่อบันทึกลงในเอกสาร

ทะเบียนตาง ๆ 
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การใชโปรแกรม Microsoft Excel

นอกเหนือไปจากการใชงานคอมพิวเตอรระดับเบื้องตนแลว  ผูที่จะใชงาน
โปรแกรม FAC จําเปนตองมีความรูในการใชโปรแกรม Microsoft Excel เพราะ
โปรแกรม  FAC นี้ถูกพัฒนาขึ้นจากโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งการใช โปรแกรม
Microsoft Excel มีรายละเอียด  ดังนี้

   
   

     การเรียกใชโปรแกรม Microsoft Excel  ดังรูปที่ 1  ทําไดดังนี้
(1) คลิกเมาสที่ปุม Start 
(2) เลือก All Programs 
(3) เลือก Microsoft Office
(4) เลือกโปรแกรม Microsoft Excel  
จากนั้นจะแสดงหนาจอการทํางานของโปรแกรม Microsoft Excel ดังรูปที่ 2

การเรียกใชโปรแกรม Microsoft Excel

  รูปที่ 1  แสดงการเรียกใชโปรแกรม Microsoft Excel

(2)                                                              (4)

        (1)             (3)
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รูปที่ 2  แสดงหนาจอการทํางานของโปรแกรม Microsoft Excel
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(4) แถบสูตร  
Formula bar

สวนประกอบของ Microsoft Excel 

(3) แถบเครื่องมือ   
     Standard Toolbar

(2) แถบเมนู
     Menu bar

(5) พื้นที่ทําการ

รูปที่ 3  แสดงสวนประกอบของ  Microsoft Excel

(1) แถบหัวเรื่อง
Title bar
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(1) แถบหัวเรื่อง (Title bar)
เปนสวนบนของหนาตางซึ่งใชในการแสดงชื่อของโปรแกรม ซึ่งไดแก 

Microsoft Excel และแสดงชื่อแฟมขอมูล
(2) แถบเมนู (Menu bar)

เปนบรรทัดที่อยูถัดจาก Title bar ประกอบดวยชื่อเมนูที่สามารถเลือกใชได
โดยแตละเมนูจะมีคําสั่งอยูภายใน

(3) แถบเครื่องมือ (Tool bar)
เปนสวนใชแสดงคําสั่งที่ตองใชบอยๆ โดยแสดงอยูในรูปของไอคอนเพื่อให

เรียกใชไดอยางสะดวกและรวดเร็วกวาจากการเลือกจากแถบเมนู  ซึ่งขณะนี้ประกอบ 
ดวย Standard และ Formatting Toolbar
(4) แถบสูตร (Formula bar)

เปนสวนที่แสดงขอมูลที่จะปอนเขาสูเอ็กเซล หรือแสดงขอมูลที่จะแกไข สวน
นี้จะปรากฏหรือไมขึ้นอยูกับการเลือกคําสั่ง แถบสูตร (Formular bar) จากเมนู มุมมอง 
(View)
(5) พื้นที่ทําการ

เปนพื้นที่ที่ใชแสดงเอกสารตางๆ ที่เราสรางหรือเรียกใช ซึ่งอาจเปนกระดาษ
ทําการ (Worksheet) หรือ แผนภูมิ (Chart) 
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สมุดงานเปนกลุมของเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกันซึ่งถูกจัดเก็บไวเปนชุดเมื่อ 
เราเขาสูโปรแกรม Microsoft Excel  โปรแกรมจะเตรียมสมุดงานชื่อ Book1 ไวใหเรา
ใช  โดยสมุดงานนี้จะบรรจุแผนงาน (Sheet) เริ่มตนไว 16 แผน ดวยกันโดยกําหนดชื่อ
เริ่มจาก Sheet1 ไปจนถึง Sheet 16 แผนงานเหลานี้ เราใชในการสรางกระดาษทําการ 
(Worksheet)  แผนภูมิ (Chart) หรือ เขียนโปรแกรมมาโคร 

กระดาษทําการ  ถือวาเปนแผนงานหลักของ Excel  ซึ่งจะเปนแผนงานที่ใช
ในการเก็บขอมูล  สูตรการคํานวณ  แสดงผลลัพธที่ได  อีกทั้งยังอาจสรางแผนภูมิรวม
ได  ดังนั้นงานสวนใหญ เราจึงมักใชอยูในกระดาษทําการเปนหลัก  ซึ่งกระดาษทําการ
มีสวนประกอบ  ดังรูปที่ 4
รูปที่ 4  แสดงสวนประกอบของแผนงาน

สมุดงาน (Workbook)

กระดาษทําการ (Worksheet)

(1)  แถว

(2)  คอลัมน

   (3) ตัวชี้ตําแหนงเซลล

                     (4)  ปายชื่อ
  (5)  ตัวเลื่อนปายชื่อ
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การทํางานของ  Excel  จะทํางานใน เซลล (Cell) ซึ่งเปนหนวยหนึ่งของ
กระดาษทําการที่ใชในการเก็บขอมูล  โดยเกิดจากแถวและคอลัมนตัดกัน  ดังนั้นการ
เรียกชื่อของแตละตําแหนงเซลล  จะใชชื่อคอลัมนตามดวยชื่อแถว เชน A5 จะหมายถึง 
เซลลที่อยูในคอลัมน A แถวที่  5  เปนตน
(1) แถว (Row)

เปนการแบงสวนของกระดาษทําการออกเปนสวนยอย ๆ ในแนวนอน มีทั้ง 
หมด 16,384 แถว โดยกําหนดชื่อแถวดวยตัวเลข เริ่มจาก 1  ถึง 16384
(2) คอลัมน (Column)

เปนการแบงสวนของกระดาษทําการออกเปนสวนยอย ๆ ในแนวตั้ง มีทั้งหมด 
256  คอลัมน โดยกําหนดชื่อคอลัมนไวดวยตัวอักษร เริ่มจาก A-Z, AA-AZ, BA-BZ, 
…., IV
(3) ตัวชี้ตําแหนงเซลล (Cell pointer)

เปนสวนที่แสดงใหเห็นเซลลที่เราอยูในขณะนั้น
(4) ปายชื่อ (Sheet Tab)

เปนสวนที่ใชในการเปลี่ยนไปยังแผนงานใดๆ ที่ตองการ
(5)  ตัวเลื่อนปายชื่อ (Tab Scrolling button)

เปนสวนที่ใชในการเลื่อนไปยังแผนงานถัดไปหรือกอนหนาทีละ 1 แผนงาน
หรืออาจใชเลื่อนไปยังแผนงานแรกสุดหรือทายสุดก็ได

                 ไปแผนงานทายสุด

ไปทางขวาทีละแผนงาน

ไปทางซายทีละแผนงาน

ไปแผนงานแรกสุด
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กระดาษทําการ (Worksheet หรือ Spreadsheet) เปนที่ที่ใชเก็บและจัดการกับ
ขอมูลโดยอยูในรูปของตารางขนาดใหญ จํานวน 256 คอลัมน ×  16,384 แถว ซึ่งแตละ
ตําแหนงในตาราง จะเรียกวา เซลล (Cell)

  
  1.เลือกคําสั่ง สราง ( New) หรือ เปด ( Open) จากเมนู แฟม (File)     

หรือ
  

     2. คลิก ที่ไอคอน                หรือ              บน  Standard Toolbar

การสรางกระดาษทําการ

รูปที่  5  แสดงการสรางกระดาษทําการ แบบที่ 1

                 ( 1 )

    (2)

รูปที่  6  แสดงการสรางกระดาษทําการ แบบที่ 2
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1. เลือกเซลลเดียว

           

      คลิกเซลลที่ตองการ ใชปุมลูกศรเลื่อนไป
2. เลือกกลุมเซลลที่อยูติดกัน

1. เลื่อนไปยังเซลลแรกที่จะเลือก
2. วางตัวชี้ตําแหนงภายในเซลลนั้นแลวลากใหคลุมเซลลที่ตองการ

3.  เลือกกลุมเซลลไมติดกัน

1. เลือกเซลลแรก หรือกลุมเซลลแรก
2. กดปุม Ctrl คางไว แลวเลือกกลุมเซลลถัดไป

  3. กดปุม F5 แลวพิมพตําแหนงเซลลที่ตองการ   เชน A4 ,B3:C4 ,B5 ,A2 แลว 
กดปุม  OK  หรือ  ตกลง

การเลือกกลุมเซลล

   รูปที่  7  แสดงการเลือกเซลลเดียว

 รูปที่  8  แสดงการเลือกกลุมเซลลที่อยูติดกัน

รูปที่  9  แสดงการเลือกกลุมเซลลที่ไมติดกัน
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4. เลือกทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน

1. คลิกที่ชื่อแถวหรือชื่อคอลัมน
2. เลื่อนไปยังเซลลใด ๆ ในแถวหรือคอลัมนนั้น กดปุม Shift + คานวรรค เพื่อ

เลือกทั้งแถวหรือ Ctrl + คานวรรค เพื่อเลือกทั้งคอลัมน
5. เลือกทั้งกระดาษทําการ

1. คลิกที่ปุมจุดตัดระหวางชื่อแถวและคอลัมน
2. กดปุม Ctrl + A

รูปที่  10  แสดงการเลือกทั้งแถวหรือทั้งคอลัมน

รูปที่  11  แสดงการเลือกทั้งกระดาษเอกสาร
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หลักเกณฑในการปอนขอมูล  ขอความ  มีดังนี้
1. ขอความอาจประกอบดวยตัวอักษร  ตัวเลขและอักขระพิเศษอื่นๆ
2. ใน 1 เซลลจะรับขอความไดไมเกิน 255 ตัว
3. ขอความอาจขึ้นตนดวยตัวอักษร แลวตามดวยตัวเลข เชน BKK 10240
4. การปอนตัวเลขใหเก็บในแบบขอความ (คํานวณไมได) เชน รหัสไปรษณีย 

ใหใสเครื่องหมายคําพูดเดี่ยว (‘) นําหนา
5. หากใสขอความไวในสูตร ใหเขียนขอความในเครื่องหมายคําพูด (“  ”)
6. ขอมูลขอความจะถูกจัดชิดซายของเซลล

                   

ใหเก็บแบบขอความ ใหใส ‘ นําหนา  เชน ‘001 เปนตน

รูปที่  12  แสดงการปอนขอมูล ขอความ

การปอนขอมูล ขอความ (Text)
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หลักเกณฑในการปอนขอมูล  ตัวเลข  มีดังนี้
1. ขอมูลตัวเลขอาจประกอบดวย ตัวเลข 0- 9  และสัญลักษณพิเศษ     +  - 

(  ) , / $ % . E e
    2. ไมสนใจเครื่องหมาย  + ที่นําหนาตัวเลขเพื่อแสดงคาบวก

                3. ตัวเลขคาลบ ใหใสเครื่องหมาย – นําหนา หรือ เขียนไวในเครื่องหมาย
วงเล็บ
                4. เราสามารถใสเครื่องหมายคอมมา( , ) ในตัวเลขได
                5. หากมีจุดอยูในตัวเลข ถือวาเปนทศนิยม

การปอนขอมูลตัวเลข

ขอมูลตัวเลขนําไป คํานวณได

รูปที่ 13  แสดงการปอนขอมูลตัวเลข
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    ยายขอมูลที่เลือกไวเขาสูคลิปบอรด
    สําเนาขอมูลที่เลือกไวเขาสูคลิปบอรด
    สําเนาขอมูลจากคลิปบอรดมาใส
    ในตําแหนงที่ตองการ

1. เลื่อนไปยังเซลลที่จะแกไข จะปรากฏขอมูลเดิมใน แถบสูตร (Formula 
bar)

2. คลิกในสวนของขอมูลที่ตองการจะแกไขใน แถบสูตร (Formula bar) หรือ 
ดับเบิ้ลคลิกที่เซลลที่บรรจุขอมูลนั้น

   3. แกไขขอมูลตามตองการ
               4. กดปุม Enter

ปุมที่ใชในการแกไขบนแปนพิมพ
Del                 ลบตัวที่อยูทางขวาของตัวที่บอกตําแหนงการพิมพ
Backspace    ลบตัวที่อยูทางซายของตัวที่บอกตําแหนงการพิมพ
Ctrl + Del       ลบตั้งแตตัวบอกตําแหนงการพิมพไปจนสุดขอมูล
Ins                  เปด/ปดการพิมพแทรก

เทคนิคการแกไข
เราสามารถใชคลิปบอรด ในการโอนยายหรือสําเนาขอมูลภายในเซลลได

จากเมนู แกไข (Edit) โดยเลือกคําสั่ง  ดังนี้

     รูปที่  14  แสดงคําสั่งแกไข

การแกไขขอมูล
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หรือ  เลือกไอคอนจาก  แถบเครื่องมือ (Standard toolbar)

1. เลือกเซลลหรือกลุมเซลลที่จะยาย
2. เลื่อนตัวชี้เมาสใหตรงกับสวนของกรอบที่ลอมรอบเซลล ซึ่งตัวชี้เมาส

จะเปลี่ยนเปนรูปลูกศร
3. ลากเมาสเพื่อเลื่อนขอมูลนั้นไปยังตําแหนงใหม แลวปลอย ในกรณีที่

ยายไปแทรกยังสวนที่มีขอมูลอยูแลว  ใหกดปุม Shift  คางไวขณะที่ลาก
หรือ   
              1. เลือกเซลลหรือกลุมเซลลที่ตองการจะยาย

2. จากเมนู แกไข (Edit) เลือกคําสั่ง ตัด (cut)
  3. ไปยังตําแหนงใหม

4. จากเมนู แกไข (Edit) เลือกคําสั่ง วาง (Paste)
                         ในกรณีที่ยายไปแทรกยังสวนที่มีขอมูลแลว ใหเลือกคําสั่ง  ตัดเซลล
(Cut Cells) จากเมนู  แทรก (Insert) แทน

1. เลือกเซลล หรือ กลุมเซลลที่จะสําเนา
2. เลื่อนตัวชี้เมาสใหตรงกับสวนของกรอบที่ลอมรอบเซลล ซึ่งตัวชี้ของ

เมาสจะเปลี่ยนเปนรูปลูกศร
  3. กดปุม Ctrl คางไว แลวลากเมาสไปยังตําแหนงใหมที่จะสําเนาไป แลวปลอย

ในกรณีที่สําเนาไปยังสวนที่มีขอมูลอยูแลว  ใหกดปุม Ctrl + Shift คางไวขณะที่ลาก

การยายขอมูล

การสําเนาขอมูล

                            วาง(Paste)
               คัดลอก(Copy)
    ตัด(Cut)
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หรือ
1. เลือกเซลล หรือ กลุมเซลลที่จะสําเนา
2. จากเมนู แกไข (Edit) เลือกคําสั่ง คัดลอก (Copy)

  3. ไปยังตําแหนงใหม
  4. จากเมนู แกไข (Edit) เลือกคําสั่ง วาง (Paste)

                       ในกรณีที่ยายไปแทรกยังสวนที่มีขอมูลแลว ใหเลือกคําสั่ง  ตัดเซลล
(Cut Cells) จากเมนู  แทรก (Insert) แทน การจัดรูปแบบกระดาษทําการใหม

1. เลือกเซลลหรือกลุมเซลลที่จะจัดรูปแบบ
2. จากเมนู รูปแบบ (Format) เลือกคําสั่ง เซลล (Cells)  เพื่อจัดรูปแบบเซลลใน

ลักษณะตาง ๆ ดังนี้

การจัดตําแหนงขอมูล  แสดงดังรูปที่  15

การจัดรูปแบบเซลล

รูปที่ 15  แสดงการจัดตําแหนงขอมูล

จัดวางในแนวนอน

จัดวางในแนวตั้ง
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การจัดรูปแบบตัวเลข

การจัดรูปแบบ ลักษณะ  ขนาด และสีของตัวอักษร

รูปที่ 16  แสดงการจัดรูปแบบตัวเลข

รูปที่ 17  แสดงการจัดลักษณะอักษรการจัดรูปแบบ  ลักษณะ  ขนาด และสีของตัวอักษร

ปรับขนาด เล็ก ใหญของ
ตัวอักษร

เลือกลักษณะหนา  บาง 
 เอียง ของตัวอักษร

ชองแสดงตัวอยางแบบ
อักษร ที่จัดรูปแบบแลว

                                                 เลือกสีอักษร
      ลักษณะพิเศษของอักษร เชน ตัวยก  10 2  , ตัวหอย  102 , ขีดทับ 

แบบอักษร
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1. เลือกคอลัมน โดยคลิกที่ชื่อคอลัมนที่ตองการ
        2. จากเมนู รูปแบบ (Format) เลือก คําสั่ง  คอลัมน (Column) ใสความกวาง

ของคอลัมน ที่ตองการ  ดังรูป

1. เลือกแถว โดยคลิกที่ชื่อแถวที่ตองการ
        2. จากเมนรููปแบบ (Format) เลือก คําสั่ง แถว (Row)ใสความสูงของแถว

 ที่ตองการ ดังรูป

       
 
       

        
      

การปรับขนาดคอลัมน

ปรับใหพอดีกับขนาดขอมูล
ซอนคอลัมน
ยกเลิกการซอนคอลัมน
กําหนดขนาดมาตรฐาน

ใสขนาดที่ตองการ

รูปที่ 18  แสดงการปรับขนาดคอลัมน

การปรับขนาดแถว

ใสขนาดที่ตองการ

ปรับขนาดใหพอดีกับขนาดขอมูล
ซอนแถว
ยกเลิกการซอนแถว

รูปที่ 19  แสดงการปรับขนาดแถว
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1. เลือกคอลัมนหรือแถวที่ตองการจะปรับขนาด
2. วางตัวชี้ของเมาส  ที่เสนคั่นคอลัมนหรือแถวนั้น ใหเปนรูปลูกศร
3. ลากไปทางขวาหรือลง เพื่อขยาย ลากไปทางซายหรือขึ้น เพื่อหด

ปลอยปุมเมาส
หากตองการจะปรับขนาดใหพอดีกับขอมูลใหดับเบิ้ลคลิกที่เสนคั่น

คอลัมนหรือแถวนั้น

วางตําแหนงนี้เพื่อปรับขนาดแถวที่ 4

วางตําแหนงนี้เพื่อปรับขนาดคอลัมน C

รูปที่ 20  แสดงการปรับขนาดดวยเมาส

การปรับขนาดดวยเมาส
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       1.  เลือกเซลลหรือกลุมเซลล
       2.  จากเมนรููปแบบ (Format) เลือกคําสั่ง (Cells)
       3.  เลือกปายชื่อ เสนขอบ (Border) หรือ ลวดลาย (Patterns)

การตกแตงเซลล

เลือกวาจะสรางกรอบ
หรือเสนในแนวใด

                  เลือกสีของเสน

        รูปที่  21  แสดงการตีกรอบหรือเสน เลือกแบบของเสน

ชองแสดงตัวอยาง

เลือกสีพื้น

เลือกลายและสีของการแรเงา

รูปที่  22  แสดงการตกแตงสี,ลวดลาย
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คลิกที่ปายชื่อของแผนงานที่ตองการ   

      - หากเลือกหลายๆ แผนงานที่อยูติดกัน ใหคลิกที่ปายชื่อแรก กดปุม Shift  
คางไว แลวคลิกที่ปายชื่อสุดทาย

    - หากเลือกหลายๆ แผนงานที่ไมติดกัน ใหกดปุม Ctrl  คางไว ขณะที่เลือก
แตละแผนงาน

    - หากตองการเลือกทุกแผนงาน จากเมนูลัด (คลิกขวาที่ปายชื่อ) เลือกคําสั่ง 
เลือกแผนงานทั้งหมด(Select All Sheets)

    
       1. เลือกแผนงานที่ตองการจะเปลี่ยนชื่อ

             2. จากเมนู รูปแบบ (Format) เลือกคําสั่ง แผนงาน (Sheet)               
             3. เลือกคําสั่ง เปลี่ยนชื่อ (Rename)
             4. พิมพชื่อที่ตองการ

หรือ  ดับเบิ้ลคลิกที่ปายชื่อของแผนงานนั้นแลวเปลี่ยนชื่อตามที่ตองการ

การเลือกใชแผนงาน (Sheet)

การเปลี่ยนชื่อแผนงาน
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เมื่อสรางงานเสร็จสิ้นตามที่ตองการแลว   ก็สามารถสั่งพิมพงานออกทาง
เครื่องพิมพไดทันที  แตรายงานอาจยังไมสวยงามตามตองการในครั้งแรก    โดยปกติ
ตองมีการตกแตงเพิ่มเติมเสมอเพื่อใหเหมาะสม ดังนั้นกอนที่จะพิมพออกเปนเอกสาร  
กอนสั่งพิมพงาน ควรสํารวจความครบถวน และความสวยงาม ดังนี้

                                                                                                            (2)
 

                                              

                                                                                                                              (3)

(1)

(1) เลือก เมนู  แฟม (File)  เลือกคําสั่ง  หรือ  
(2) เลือกการแสดงตัวอยางกอนพิมพบนแถบเครื่องมือ                               

       (3) จะเขาสูจอภาพกอนพิมพโดยจะแสดงตารางหรือรายงานจัดวางอยู
บนหนากระดาษถาไมกําหนด ขนาดกระดาษไวกอน คาเริ่มตนจะเปนขนาด A4

การสํารวจงานกอนพิมพ

รูปที่  23  แสดงขั้นตอนการแสดงตัวอยางกอนพิมพ
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(1) เลื่อนเมาสไปบนพื้นที่ ที่เปนหนากระดาษ  เมาสจะเปลี่ยนเปนรูปแวน
ขยาย  คลิกเมาส  1 ครั้ง  ภาพรายงานบนหนากระดาษจะขยายใหญขึ้นจนเต็มจอ
     (2) เลื่อนแถบเลื่อน เพื่อดูรายงานทางดานบนและลาง ของหนากระดาษ                                                                          

  1. เลือก เมนู  แฟม (File) เลือกคําสั่ง พิมพ
2. คลิก  ปุม ตกลง  เพื่อพิมพงาน จะปรากฏกรอบหนาตาง  ดังรูป 

การยอ / ขยาย   เพื่อดูรายละเอียด

รูปที่  24  แสดงการยอขยายเพื่อดูรายละเอียด

               (1)                                                         
(2)

การสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพ

                                   (2)
      พิมพเฉพาะสวนที่เลือกไว

                                (1)       
    พิมพขอมูลทั้งแผนงาน

                           (3)    
พิมพขอมูลทุกแผนของสมุดงาน               (4)        

จํานวนเอกสารที่ตองการ

รูปที่  25  แสดงการสั่งพิมพเอกสาร
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(1) พิมพขอมูลทั้งแผนงาน  พิมพแผนงานที่ใชอยูปจจุบัน
(2) พิมพเฉพาะสวนที่เลือกไว   เลือกเซลลที่ตองการ แลวคลิกตัวเลือกนี้

กอนสั่งพิมพ จะเปนการพิมพเฉพาะเซลลที่เลือกไวเทานั้น
                        (3) พิมพขอมูลทุกแผนของสมุดงาน  จะพิมพงานทุกแผนที่มีใน
สมุดงาน
                        (4) จํานวนเอกสารที่ตองการ โดยระบุจํานวน  หรือจะสั่งพิมพเอกสาร
เปนชุด คลิกทีละชุดเอกสารจะพิมพที่ละชุดไมตองจัดเรียงใหเสียเวลา

จากความรูเบื้องตน  เกี่ยวกับการใชโปรแกรม Microsoft Excel  สามารถทําให
การใชโปรแกรม FAC  สะดวกยิ่งขึ้น  โดยมีรายละเอียดในการใช โปรแกรม FAC  
ดังนี้
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ขั้นตอนขั้นตอนการการติดตั้งติดตั้ง
โปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินโปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานบัญชีหนวยงานยอยยอย

ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย   
จากแผน CD  สูเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อใชงานนั้น  สามารถทําไดหลายวิธี  ตามแตจะ
สะดวกในการเก็บและเรียกใชงาน   ตัวอยางเชน

1. ใส แผน  CD  ในเครื่องคอมพิวเตอร
2. คลิกเมาสที่ ปุม Start   

             

              (2)          
3. เลือก  My Computer 

       

รูปที่  26  แสดงการเลือกปุม Start

รูปที่  27  แสดงการเลือก My Computer

(3)
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      4. คลิกเมาสดานขวาที่    Disk CD  เลือก  Open
 

      5. คลิกเมาสดานขวาที่  สมุดงาน คูมือการเงินบัญชี  เลือก  Copy (คัดลอก)

รูปที่  28   แสดงการเปด Disk CD  

(4)

รูปที่  29   แสดงการ Copy (คัดลอก) 
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6. ปดแผนงาน  เพื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการคัดลอก (Copy)  และเขาสูขั้นตอน
การวาง ( Paste)

7. การวางขอมูลที่คัดลอก  คลิกเมาสที่ ปุม Start  เลือก  My Documents

     หลังจากเลือก  My Documents  แลว จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่  31
           8.  คลิกเมาสดานขวา บริเวณพื้นที่วาง     เลือกคําสั่ง วาง (Paste)

- คลิกเมาสดานขวา 
  บริเวณพื้นที่  วาง  
  จะ ปรากฏแถบ 
  คําสั่ง   

       - เลือกคําสั่ง 
         Paste (วาง)

รูปที่  31 แสดงขั้นตอนการวาง  (Paste)

รูปที่  30  แสดงการเขาสู My Documents

(7)
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9. หลังจากเลือกคําสั่ง (Paste) วาง แลว จะปรากฏ Folder โปรแกรมการเงิน
บัญชี  ใน My Documents  

10. คลิกเมาสดานขวาที่ Folder โปรมแกรมการเงินบัญชี เลือก Open 

รูปที่  32  แสดงการวางขอมูลลงใน My Documents  

รูปที่  33 แสดงการเปด Folder โปรมแกรมการเงินบัญชี
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11. คลิกเมาสดานขวาที่โปรมแกรม FAC เลือก Send to   เลือก Desktop 

12. หนา Desktop  จะปรากฏโปรแกรม FAC 

รูปที่  34  แสดงการเปด Folder โปรมแกรมการเงินบัญชี

รูปที่  35  แสดงหนา Desktop  ที่ปรากฏโปรแกรม FAC  

โปรแกรม FAC  
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การเปดโปรแกรม FAC

หลังจากที่เราติดตั้งโปรแกรม FAC ลงในเครื่องคอมพิวเตอรตามขั้นตอน 
ดังกลาวแลว  โปรมแกรม FAC จะอยูบนหนา Desktop  สามารถเรียกใชงานได ดังนี้

ดับเบิลคลิก ที่โปรมแกรม FAC จะปรากฏหนาจอ ดังรูปที่  36  

ภายในจะมีปุมปฏิบัติการอยู  3  ปุม  คือ การเงิน  บัญชี และจบการทํางาน
(1.) การเงิน  คลิกปุม   การเงิน  เมื่อตองการบันทึกขอมูลลงในเอกสารงาน

การเงิน 
ไดแก   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน   สมุดคูฝาก

(2.) บัญชี   คลิกปุม  บัญชี   เมื่อตองการบันทึกขอมูลลงในเอกสารงานบัญชี
ไดแก ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  รายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา  
งบหนาใบสําคัญ

(3.) จบการทํางาน  คลิกปุม จบการทํางาน  เมื่อตองการออกจากโปรแกรม  
FAC

รูปที่  36  แสดงหนาโปรแกรม FAC  

(1)
(2)

(3)
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การกรอกการกรอกขอมูลขอมูล
โปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินโปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีบัญชีหนวยงานยอยหนวยงานยอย

FFiinnaannccee AAccccoouunntt CCoonnttrrooll (FAC)

 
        

โปรแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย ซึ่งในการอธิบายใช
คํายอวา  FAC   แบงออกเปน   2  สวน  คือ  

1. สวนของเจาหนาที่การเงิน เพื่อการลงรายการเกี่ยวกับการเงิน
2. สวนของเจาหนาที่บัญชี  เพื่อการลงบัญชี

แบบฟอรมเอกสารตาง ๆ ที่อยูในโปรแกรม FAC  ไดถูกจัดทําขึ้นเพื่ออํานวย
ความสะดวก รวดเร็ว ในการกรอกขอมูลและการคํานวณตัวเลข  ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน เจาหนาที่สามารถเปลี่ยนขอมูลและกรอกขอมูล ดังนี้

1.ขอมูลตางๆที่อยูในสวนบนของแบบรายงานหรือทะเบียนตาง ๆ เชน ชื่อ
สถานศึกษา ที่อยู  เลขที่เอกสาร หรือ  เจาหนาที่สามารถแกไขขอความได โดยการ
พิมพขอความที่ตองการใสลงไปในชองไดเลย เชน เปลี่ยนชื่อหนวยงาน เลขที่เอกสาร
ที่อยู  จังหวัด  วันเดือนป  เปนตน

2.ขอมูลภายในเอกสาร  
2.1. สวนที่เจาหนาที่สามารถเปลี่ยน หรือพิมพขอมูล ขอความและ

แกไขได ไดแก  วันเดือน ป  เลขที่เอกสาร  รายการ  จํานวนตัวเลขรับ-จาย 
2.2. สวนที่เจาหนาที่ไมสามารถเปลี่ยน หรือพิมพขอมูลหรือขอความ

ลงไปไดนั้น ไดแก ชองรวม  ยอดเงินรวม  ยอดเงินคงเหลือ รวมทั้งชองผลรวมตาง ๆ
ของการใสขอมูลรับ-จาย เนื่องจากโปรแกรม FAC นี้จะคํานวณผลรวมตาง ๆจากการ
กรอกขอมูลการรับจายที่เจาหนาที่ไดบันทึกไว  ฉะนั้น เมื่อตองการแกไขตัวเลขใน
สวนนี้ เนื่องจากยอดไมตรงกับจํานวนเงินที่มีอยูจริง หรือใด ๆก็ตาม  ตองกลับไป
สํารวจความถูกตองในการบันทึกขอมูล  เมื่อเปลี่ยนตัวเลขใหมโปรแกรม FAC  ก็จะ
ทําการประมวลผลใหใหม
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(1) สวนหัวกระดาษ  เชน  ชื่อหนวยงาน  ที่อยู  เลขที่ ฯลฯ สามารถพิมพ
ขอความลงไปเพื่อแกไข  เปลี่ยนแปลงได

(2) สวนนี้ สามารถเปลี่ยน หรือพิมพขอมูล ขอความและแกไขได เชน  วันที่
เดือน ป  เลขที่เอกสาร  รายการ  จํานวนตัวเลขรับ-จาย  เปนตน

(3) สวนนี้ไมสามารถพิมพ  เปลี่ยน  แกไขขอมูลหรือขอความได  คือ ชองรวม  
ยอดเงินรวม  ยอดเงินคงเหลือ รวมทั้งชองผลรวมตาง ๆโปรแกรม FAC  จะคํานวณ
ผลรวมตาง ๆ จากการกรอกขอมูลรับ-จายที่ไดบันทึกลงไปใหเอง  ฉะนั้น การแกไขใน
สวนของการบันทึกขอมูล (สวนที่ 2) เมื่อเปลี่ยนตัวเลขใหมโปรแกรม FAC ก็จะ
ประมวลผลใหใหม

รูปที่  37   แสดงแผนงานของ โปรแกรม FAC

(1)                                       

  (3)(2)
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เมื่อไดรูจักการทํางานของโปรแกรม FAC ไปแลวนั้น  ในสวนของเจาหนาที่
การเงินและเจาหนาที่บัญชี   จะตองบันทึกขอมูลลงในเอกสารทะเบียนตางๆที่อยูใน
ความรับผิดชอบ  ดังนี้
 1. เจาหนาที่การเงิน จะตองจัดทําเอกสาร ดังนี้

1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
2. สมุดคูฝาก
3. รายเงินคงเหลือประจําวัน

2. เจาหนาที่บัญชี จะตองจัดทําเอกสาร ดังนี้
1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
2. รายงานการรับ – จาย
3. งบหนาใบสําคัญ

ในสวนนี้เจาหนาที่การเงิน  จะเปนผูบันทึกขอมูลทางการเงินและตัวเลขลงใน
เอกสาร ประกอบดวย เอกสารทั้งสิ้น  3  แบบ  คือ

1.1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
1.2. สมุดคูฝาก
1.3. รายเงินคงเหลือประจําวัน
ซึ่งการลงขอมูลในเอกสารแตละแบบ มีรายละเอียด  ดังนี้

เอกสารเกี่ยวกับงานการเงินและงานบัญชี

1. เอกสารงานการเงิน
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1.1. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

(1) ชอง  วัน/เดือน/พ.ศ. สําหรับบันทึกวัน เดือน ป  ที่ฝากหรือถอนเงิน
ธนาคาร
    (2) ชอง ที่เอกสาร สําหรับบันทึก เลขที่เอกสารที่เกี่ยวของ  เชน เลขที่เช็ค 
เลขที่ใบนําฝาก 

(3) ชอง รายการ  สําหรับบันทึก  ยอดยกมา ในบรรทัดแรก และขอมูลรายการ
ที่เกิดขึ้น เชน จายคาตอบแทนครู  นําเงินฝากธนาคาร  ถอนเงินฝากสวนราชการผูเบิก  
เปนตน

(4) ชอง จํานวนเงิน  สําหรับบันทึก จํานวนตัวเลขยอดยกมาในบรรทัดแรก
ชองคงเหลือ จํานวนเงินฝากเขาธนาคารในชองฝาก และจํานวนเงินที่ถอนออกจาก
ธนาคารในชองถอน  สวนในชองคงเหลือเปนยอดที่ไดจากยอดคงเหลือที่ยกมา บวก
หรือลบ  กับการฝากหรือถอน   (สําหรับชองนี้  โปรแกรม FAC จะประมวลผล
ยอดคงเหลือให)

(5)  ชอง เลขที่บัญชี  สําหรับบันทึกเลขที่บัญชีธนาคารของ หนวยงาน

    (2) (3) (4)

(5)

  (1)

รูปที่  38  แสดงสวนตาง ๆในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
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1.2. สมุดคูฝาก

(1) ชอง  วัน/เดือน/พ.ศ. สําหรับบันทึกวัน เดือน ป  ที่ฝากหรือถอนเงินสวน
ราชการผูเบิก
  (2) ชอง  เลขที่ใบฝาก  ถอน  สําหรับบันทึก เลขที่ใบฝาก ถอนเงินสวนราชการ

(3) ชอง  จํานวนเงิน  สําหรับบันทึกเงินที่ รับ จาย  และคงเหลือ ในบรรทัด
แรกใหใสยอดยกมาไวในชองคงเหลือ  ชองรับ ใหบันทึกจํานวนเงินที่นําฝากสวน
ราชการผูเบิก  ชองจายใหบันทึกจํานวนเงินที่ถอนจากสวนราชการผูเบิก

(1) (2) (3)

รูปที่  39  แสดงสวนตาง ๆในสมุดคูฝาก
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           1.3.รายเงินคงเหลือประจําวัน

    (1)

รูปที่  40  แสดงสวนตาง ๆ ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

      (2)             (3)              (4)                 (5)

(6)
(7)

(8)
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 (1)  ชอง ประจําวันที่   สําหรับบันทึกวัน เดือน ป ที่มีการรับ จายเงิน หรือ
วันสิ้นเดือนถึงจะไมมีการเปลี่ยนแปลงการเงินก็ตาม  (ชองนี้ โปรแกรม FAC จะใส
ขอมูลให) 

(2) ชอง เงินสด  สําหรับบันทึกเงินสดในมือของหนวยงาน
(3) ชอง เงินฝากธนาคาร   สําหรับบันทึกเงินฝากธนาคารคงเหลือในแตละวัน

(ชองนี้ โปรแกรม FAC จะประมวลผลเองไมตองใสขอมูลใด ๆ) 
(4) ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก   สําหรับบันทึกเงินฝากสวนราชการผูเบิก

คงเหลือในแตละวัน
(5)  ชอง รวม   สําหรับบันทึกจํานวนเงินรวมของเงินสด เงินฝากธนาคาร เงิน

ฝากสวนราชการในแตละวัน
(6) ชอง จํานวนเงิน (ตัวอักษร)  สําหรับบันทึก จํานวนเงินที่เขียนเปนตัวอักษร 

เชน หนึ่งหมื่นหาพันแปดรอยบาทยี่สิบหาสตางค
(7) ชอง ชื่อ ตําแหนง ผูทํารายงาน สําหรับบันทึกชื่อ ตําแหนงของผูทํารายงาน

คือเจาหนาที่การเงิน
(8) ชอง ชื่อ ตําแหนง หัวหนาหนวยงาน  สําหรับบันทึกชื่อ ตําแหนง ของ

หัวหนาหนวยงาน
ชองที่ 3  5  6  โปรแกรม FAC จะประมวลผลขอมูลให เจาหนาที่กรอกขอมูล

เฉพาะ ชองที่ 4

ทั้งนี้ขอมูล  ตัวเลข ที่เจาหนาที่การเงินไดบันทึก  จะตองถูกตองตรงกับ
หลักฐานการอนุมัติเบิกจาย  และตองเก็บหลักฐานที่เบิกจายแลวใหเปนระบบพรอม
สงตอใหกับเจาหนาที่บัญชี เพื่อนําไปบันทึกรายการรับ จายตอไปไดซึ่งการรับเงิน
จะตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  และเมื่อออกใบเสร็จรับเงินแลวตองนําเงินฝาก
ธนาคารใหตรงกับวันที่ออกใบเสร็จ  หากหนวยงานใดมีตูนิรภัยสามารถเก็บรักษา
เงินสดโดยไมตองนําฝากธนาคารได   ทั้งนี้จะตองไมเกิน  5,000  บาท
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ในสวนนี้เจาหนาที่บัญชี  จะเปนผูบันทึกขอมูล  ตัวเลข หลักฐานตางๆ ลงใน
เอกสาร  ประกอบดวยเอกสารทั้งสิ้น  3  แบบ คือ

2.1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
2.2. รายงานการรับ – จาย
2.3. งบหนาใบสําคัญ

ซึ่งการกรอกขอมูลในเอกสารแตละแบบ มีรายละเอียด  ดังนี้
2.1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณนี้จะ

แบงเปน 3 สวน คือ สวนรับ สวนจายและสวนคงเหลือ
   2.1.1 สวนรับ

2. เอกสารงานบัญชี

  (1)      (2)                   (3)                               (4)                          (5)        (6)

รูปที่ 41  แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (สวนรับ)
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(1) ชอง  วัน/เดือน/ป สําหรับบันทึกวัน เดือน ป  ที่รับหรือจายเงินรายได
สถานศึกษา หรือรายการอื่นๆที่เกี่ยวของ

(2) ชอง ที่เอกสาร สําหรับบันทึก เลขที่เอกสารที่เกี่ยวของ  เชน เลขที่เช็ค เลขที่
ใบนําฝาก เลขที่ใบสําคัญ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

(3) ชอง รายการ  สําหรับบันทึก  ยอดยกมา ในบรรทัดแรก และขอมูลรายการ
ที่เกิดขึ้น เชน จายคาตอบแทนครู  นําเงินฝากธนาคาร  ถอนเงินฝากสวนราชการผูเบิก  
เปนตน

(4) ชอง รับ  แบงเปน 3 สวน  คือ สามัญ  อาชีพ  หองสมุด เพื่อแยกประเภท
ของเงินที่รับ ทําใหงายตอการตรวจสอบ  ชองรวม เปนการรวมรายรับทั้ง 3 สวน
(ชองนี้โปรแกรม FAC  จะทําการประมวลผลยอดรวมให)

(5) ชอง ดอกเบี้ย  สําหรับบันทึกดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจาก เงินฝากธนาคาร
(6) ชอง  รวม  สําหรับบันทึก ยอดเงินรายไดทั้งสิ้นของเงินสถานศึกษาในเดือน

นั้น ๆ  สําหรับยกมาใหนํามาบันทึกไวในบรรทัดแรกของชองนี้  
(ชองนี้โปรแกรม FAC  จะทําการประมวลผลยอดรวมให)

 2.1.2. สวนจาย                                
          

(1)    (2)    (3)    (4)  (5)   (6)

   รูปที่  42  แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (สวนจาย)
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(1) ชอง คาจางชั่วคราว สําหรับบันทึก คาจางลูกจางชั่วคราวที่จายดวยเงิน
รายไดสถานศึกษา 

(2) ชอง คาตอบแทน สําหรับบันทึก รายการจายเปนคาตอบแทนครู คาอาหาร
ทําการนอกเวลา เปนตน

(3) ชอง คาใชสอย สําหรับบันทึก รายการจายเปนคาใชสอยตางๆ เชน 
คาใชจายเดินทางไปราชการ  คาจัดจางถายเอกสาร  คาจางทําปาย  เปนตน

(4) ชอง คาวัสด ุสําหรับบันทึก รายการจายคาวัสดุ เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน
(5) ชอง คาสาธารณูปโภค สําหรับบันทึก รายการจายคาน้ําประปา คาไฟฟา

คาโทรศัพท คาไปรษณีย  เปนตน
(6) ชอง คาครุภัณฑ  สําหรับบันทึก รายการจายคาจัดซื้อครุภัณฑ เชน โตะ

เกาอี้  ตูใสเอกสาร  เครื่องใชสํานักงาน เปนตน
 2.1.3. สวนคงเหลือ

 

                              (1)  (2)   (3)     (4)  (5) (6)   (7)   (8)  (9)  (10)

รูปที่ 43  แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (สวนคงเหลือ)
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ชอง ลูกหนี้ แบงเปน 2 ชอง คือ ยืมและคืน
(1) ชอง ยืม สําหรับบันทึก รายการยืมเงินรายไดสถานศึกษา
(2) ชอง คืน สําหรับบันทึก รายการคืนเงินรายไดสถานศึกษา

 ชอง ใบสําคัญ แบงเปน 3 ชอง คือ รับคืนลูกหนี้  รับเงิน งปม.คืนและเงินสด
(3) ชอง รับคืนลูกหนี ้สําหรับบันทึก รายการรับคืนเงินยืมรายไดสถานศึกษา

เปนใบสําคัญ เพื่อสงเบิกเงินงบประมาณ
(4) ชอง รับเงิน งปม.คืน สําหรับบันทึก รายการ รับเงินงบประมาณคืนเพื่อ

ชดใชใบสําคัญ
(5) ชอง เงินสด สําหรับบันทึก รายการรับคืนเงินรายไดสถานศึกษาเปนเงินสด
(6) ชอง เงินสด สําหรับบันทึก รายการรับ - จายเงินรายไดสถานศึกษาเปนเงิน

สด ที่ไมผานธนาคาร  
ชอง เงินฝาก แบงเปน  2  ชอง คือ ธนาคารและ ศนจ.

(7) ชอง ธนาคาร สําหรับบันทึก รายการรับ – จายเงินรายไดสถานศึกษาผาน
ธนาคาร

(8) ชอง ศนจ. สําหรับบันทึก รายการที่ถอนเงินธนาคารฝากสวนราชการผูเบิก
(9) ชอง เงินฝากสวนราชการ สําหรับบันทึก รายการเงินคงเหลือของหนวยงาน

ที่ฝากไวกับสวนราชการผูเบิก
(10) ชอง ถอนเงินจากสวนราชการ สําหรับบันทึก รายการถอนเงินฝากของ

หนวยงานที่ฝากไวกับสวนราชการผูเบิก
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2.2. รายงานการรับ – จาย

    (1)

       (2)

        (3)

(4)

รูปที่  44  แสดงรายงานการรับ-จายเงิน
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(1) สวนรายรับ สําหรับบันทึก ยอดเงินรายไดสถานศึกษา คาเบ็ดเตล็ดเงิน
บํารุงคาขึ้นทะเบียน ดอกเบี้ย เงินรายไดอื่น ๆประจําเดือนนั้นและยอดรายรับรวม
ตั้งแตตนป

(2) สวน รายจาย สําหรับบันทึก ยอดเงินรายจาย คาจางชั่วคราว คาตอบแทน 
คาใชสอย คาสาธารณูปโภค คาวัสดุ คาครุภัณฑ คาที่ดินและสิ่งกอสราง เงินอุดหนุน 
รายจายอื่นๆ ประจําเดือนนั้นๆและยอดรายจายรวมตั้งแตตนป

(3) สวน สรุปยอดคงเหลือ สําหรับบันทึก รายการยอดสรุปวารายรับสูงกวา
 หรือ (ต่ํากวา) รายจาย  และยอดเงินรายไดสถานศึกษายกมา - ยกไป

(4) สวน สรุปเอกสารแทนตัวเงิน สําหรับบันทึก รายการสรุปจํานวนการจาย
ใบสําคัญ ลูกหนี้ ใบสําคัญรองจาย พรอมจํานวนเงิน ของเดือนนั้น

โปรแกรม FAC จะประมวลผลขอมูลในเอกสารรายงานการรับ –จายในสวนที่ 
1   2    3 ใหสวนขอมูลในสวนที่ 4  เจาหนาที่ตองเปนผูบันทึก
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2.3. งบหนาใบสําคัญ

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

รูปที่ 45  แสดงงบหนาใบสําคัญ

(7)
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(1) สวน คาจางชั่วคราว สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายคาจางชั่วคราว
ภายในเดือนนั้น

(2) สวน คาตอบแทน  สําหรับบันทึก  ยอดรวมรายจายคาตอบแทนภายในเดือน
นั้น

(3) สวน คาครุภัณฑ  สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายคาครุภัณฑภายใน
เดือนนั้น

(4) สวน คาใชสอย  สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายใชสอยภายในเดือนนั้น
(5) สวน คาวัสดุ  สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายคาวัสดุภายในเดือนนั้น
(6) สวน คาสาธารณูปโภค สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายคาสาธารณูปโภค

ภายในเดือนนั้น
(7) สวน รวมทั้งสิ้น สําหรับบันทึก ยอดรวมรายจายทุกประเภท

เอกสาร งบหนาใบสําคัญนี้ ทุกรายการ (1-7) โปรแกรม FAC  จะประมวลผล
ยอดรวมของรายจายแตละประเภทและยอดรวมทั้งสิ้นใหเอง  ซึ่งเปนผลมาจากการ
กรอกขอมูลในเอกสารทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
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วิธีวิเคราะหและการบันทึกรายการวิธีวิเคราะหและการบันทึกรายการ  
โดยใชโดยใช

โปรมแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินโปรมแกรมสําเร็จรูปการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอยบัญชีหนวยงานยอย

Finance Account Control (FAC)

การควบคุมการเงินเปนหัวใจสําคัญอยางยิ่งในการบริหารความเสี่ยงใน
สถานศึกษา ดังนั้นเพื่อใหการบริหารความเสี่ยงดานการควบคุมการเงิน ถูกตอง รวดเร็ว 
จึงไดพัฒนาการควบคุมการเงินโดยใชโปรมแกรมสําเร็จรูป (Excel)  ซึ่งพัฒนามาจาก
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   อาจมีขอแตกตางกันไปบาง แตก็ไมทําใหระบบการ
ควบคุมการเงินขาดหายไป   ทั้งยังเปนการเพิ่มรายละเอียดใหมากขึ้นดวย

สถานศึกษาสวนใหญมีการรับ จายเงินนอกงบประมาณ ที่เกิดขึ้นเปนประจํา 
เชน การรับ  การจาย  การยืมเงิน  การใชเงินยืม  การฝาก ถอนเงินสวนราชการผูเบิก 
เปนตน   ซึ่งไดยกตัวอยาง วิธีวิเคราะห และวิธีการบันทึกรายการลงในโปรแกรม FAC
ดังตอไปนี้

ตัวอยางที่ 1   วันที่ 1  ตุลาคม  2550  ปงบประมาณ  2551   
ศูนยการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอําเภอพานทอง  มีเงิน

รายไดสถานศึกษาคงเหลือยกมา 75,152.48 บาท  แบงเปนเงินฝากธนาคาร 12,772.48 
บาท ใบสําคัญรองจาย   60,380 บาท เงินฝากสวนราชการผูเบิก 2,000  บาท

วิธีวิเคราะหและการบันทึกรายการลงในโปรแกรม FAC

การบันทึกบัญชีตนปงบประมาณ
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ตารางที่ 1  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน (1 ต.ค.50)
ทะเบียนคุมเงิน

ธนาคาร
สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชอง คงเหลือ
12772.48  บาท

บันทึก
ชองคงเหลือ
2000  บาท

บันทึก
ชองสมุดคูฝาก
2000 บาท

-บัญชีเดิมจากป
งปม.2550

ขั้นการบันทึกขอมูลในโปรมแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC

  2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
  3. เลือก  Sheet  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
  4. บันทึกขอมูลลงใน

ชองจํานวนเงิน (คงเหลือ) จํานวน 12,772.48  บาท   ดังรูปที่ 46

  5. เลือก  Sheet  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

รูปที่ 46  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 1 ต.ค.50

     12772.48

  (4)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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  6. บันทึกขอมูลลงใน
ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก จํานวน 2,000 บาท ดังรูปที่ 47

รูปที่ 47  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ วันที่ 1 ต.ค.50

                            (6)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 48 -

7. เลือก  Sheet สมุดคูฝาก
8.บันทึกขอมูลลงใน

 ชอง จํานวนเงิน (คงเหลือ)  จํานวน 2,000 บาท   ดังรูปที่  48

รูปที่ 48  แสดงสมุดคูฝาก ณ วันที่ 1 ต.ค.50

 (8)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  2  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี (1 ต.ค.50)

ทะเบียนคุมเงิน
รายได

งบหนาใบสําคัญ รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองรับ(รวม) 75152.48 บาท

ชองใบสําคัญ 60380  บาท

ชองธนาคาร 12772.48 บาท

ชองสมุดคูฝาก 2000 บาท

-บัญชีเดิมจากป
งปม.2550

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC 
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองรับ (รวม)  (75,152.48  บาท)
(2) ชองใบสําคัญ(รับคืนลูกหนี้) ( 60,380 บาท)

          (3) ชองเงินฝาก(ธนาคาร)   ( 12,772.48  บาท)
(4) ชองเงินฝากสวนราชการ   ( 2,000  บาท) ดังรูปที่ 49





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตัวอยางที่  2  วันที่  12  ตุลาคม  2550  
รับเงินรายไดสถานศึกษา เปนคาลงทะเบียนเรียนซ้ําของนักศึกษาสายสามัญ 

จํานวน 3500 บาท นักศึกษาสายอาชีพ จํานวน  1500 บาท รวมเปนจํานวนเงิน  5,000  
บาท  ตามใบเสร็จรับเงิน ที่ บร.0754/1-30 นําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ตาม Pay-in 
Slip ที่ 1/51 จํานวนเงิน  5,000  บาท

ตารางที่ 3  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 12 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

ธนาคาร
สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(12  ตุลาคม 50) 

ชองเอกสาร(payin1/51)

ชองรายการ
(รับสามัญ/อาชีพ)

ชอง ฝาก  5000  บาท

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-ใบเสร็จรับเงิน
Pay-in Slip

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (12 ตุลาคม 2550) 
(2) ชองเอกสาร   (payin1/51)

การรับเงินรายไดสถานศึกษา ประเภท สามัญ อาชีพ





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 52 -

(3) ชองรายการ   (รับสามัญ/อาชีพ)
(4) ชอง ฝาก ( 5,000  บาท)  ดังรูปที่  50

รูปที่  50 แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่  12  ต.ค.50

           (1)                  (2)                           (3)                       (4)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 53 -

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก (2,000 บาท )  ดังรูปที่  51

รูปที่ 51  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 12  ต.ค.50

(6)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 54 -

ตารางที่ 4  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 12 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(12ตุลาคม 50)

ชองเอกสาร
(บร.0754/1-30)

ชองรายการ
(รับสามัญ/อาชีพ)

ชองรับ(สามัญ) 3500 บาท

ชองรับ(อาชีพ) 1500 บาท

-ใบเสร็จรับเงิน
Pay-in Slip
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ  
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (12 ตุลาคม 50)
(2) ชองเอกสาร   (บร.0754/1-30)
(3) ชองรายการ  (รับสามัญ/อาชีพ)
(4) ชองรับ (สามัญ) ( 3,500  บาท )
(5) ชองรับ(อาชีพ)  ( 1,500  บาท)  ดังรูปที่  52





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 56 -

ตัวอยางที่ 3  วันที่  16  ตุลาคม 2550 
นางเพียงเพ็ญ ยืมเงินรายไดสถานศึกษา เปนคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ จํานวนเงิน  5,000  บาท ใบยืมเลขที่ 1/51 โดยจายเช็คเลขที่ 2154700 

ตารางที่  5  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 16 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

ธนาคาร
สมุดคู
ฝาก

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(16 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บย1/51,#2154700)

ชองรายการ(นางเพียง
เพ็ญยืมไปราชการ)

ชอง ถอน(5000  )

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-สัญญายืม
-เช็คจาย

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม  FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (16 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร(บย1/51,#2154700)
(3) ชองรายการ(จายเงินยืมใหนางเพียงเพ็ญไปราชการ)
(4) ชอง ถอน (5,000  บาท) ดังรูปที่ 53

การยืมเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาใชจายเดินทางไปราชการ





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 57 -

รูปที่  53  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่  16  ต.ค.50

     (1)                     (2)                             (3)                                        (4)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 58 -

6. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
7. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 2,000 บาท)  ดังรูปที่  54

รูปที่  54  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 16 ต.ค.50

 (7)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 59 -

ตารางที่ 6  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 16 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนาใบสําคัญ รายงานการรับ 

จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(16 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บย1/51,#2154700)

ชองรายการ
(นางเพียงเพ็ญยืมไปราชการ

ชองลูกหนี้(ยืม) (5000 บาท)

-สัญญายืม
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร
-รายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม  FAC
  1. เปดโปรแกรม FAC

2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (16 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร (บย1/51,#2154700)
(3) ชองรายการ(จายเงินยืมใหนางเพียงเพ็ญไปราชการ)
(4) ชองลูกหนี้(ยืม)  (5,000  บาท)   ดังรูปที่ 55





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 60 -
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-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

- 61 -

ตัวอยางที่ 4 วันที่ 20 ตุลาคม 2550 
จายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาโทรศัพทเดือนกันยายน 50 เปนเงินจํานวน 

1,052  บาท  (คาโทรศัพท  1,200  บาท ภาษีมูลคาเพิ่ม 52 บาท) ตาม บจ.1/51โดยจาย
เช็คเลขที่  2154701 และออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เปนเงินจํานวน  10  บาท 
นําหักภาษี ณ ที่จาย สงสรรพากร 

ตารางที่  7  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่  20  ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

ธนาคาร
สมุดคู
ฝาก

รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(20 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บจ.1/51,#2154701)

ชองรายการ(คาโทรศัพท
เดือน ก.ย.50)

ชอง ถอน(1052  บาท )

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรมแกรมประมวลผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-ใบเสร็จรับเงินคา
โทรศัพท(บจ.)
-ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่
จาย
-ใบนําสงสรรพากร

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (20 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บจ.1/51,#2154701)

การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาสาธารณูปโภค





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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(3) ชองรายการ  (คาโทรศัพทเดือน  ก.ย.50)
(4) ชอง ถอน  (1,052  บาท )  ดังรูปที่ 56

 
 

รูปที่  56  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 20  ตุลาคม 50

    (1)                   (2)                            (3)                                          (4)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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6. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
7. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 2,000 บาท)  ดังรูปที่  57

รูปที่ 57  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 20  ตุลาคม 50

(7)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  8  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี  วันที่ 20  ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงินรายได งบหนาใบสําคัญ รายงานการ

รับ จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(20 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บจ.1/51,#2154701)

ชองรายการ
(คาโทรศัพทเดือน ก.ย.50)

ชองจาย(คาสาธารณูปโภค   
1052  บาท

บันทึก
ชองเลขที่
(บจ1/51)

ชองรายการ
(คาโทรศัพท)
เดือน ก.ย.51

ชองจํานวนเงิน
(เดือนนี้) 1052  บาท

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-ใบเสร็จรับเงินคาโทรศัพท
(บจ.)
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขมูลลงในโปรแกรม  FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (20 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บจ.1/51,#2154701)
(3) ชองรายการ (คาโทรศัพท เดือน ก.ย.50) 
(4) ชองจาย(คาสาธารณูปโภค) (1,052  บาท)  ดังรูปที่ 58





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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6. เลือก  Sheet งบหนาใบสําคัญ
7. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองเลขที่  (บจ1/51)
(2) ชองรายการ  (คาโทรศัพทเดือน ก.ย.51)
(3) ชองจํานวนเงิน(เดือนนี้)  (1,052  บาท) ดังรูปที่  59

รูปที่  59  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันที่ 20 ต.ค.50

(1)                (2)                                    (3)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตัวอยางที่ 5  วันที่ 25 ตุลาคม 2550  
นางเพียงเพ็ญ สงหลักฐานชดใชเงินยืมเปนใบสําคัญ จํานวนเงิน  5,000  บาท

ตามใบรับใบสําคัญที ่7/001 และสงหลักฐานขอเบิกเงินจากงบประมาณ

ตารางที่  9  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 25 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงินธนาคาร สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
-ไมตองบันทึก -ไมตองบันทึก -ไมตองบันทึก

ขั้นตอนการบันทึกลงในโปรแกรม  FAC
1. ไมตองบันทึกในโปรมแกรมนี้
2. ออกใบรับใบสําคัญใหแกผูยืม
3. บันทึกการคืนไวดานหลังสัญญายืม

  4. บันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
              5. สงเอกสารทั้งหมดใหเจาหนาที่บัญชี

การรับใบสําคัญชดใชสัญญายืมเต็มจํานวน





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  10  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 25 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(25 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร (บรค.7/001)

ชองรายการ
(รับคืนเงินยืมนางเพียงเพ็ญ)

ชอง ลูกหนี้(คืน)(5000  บาท)

ชองใบสําคัญ(รับคืนลูกหนี้)
(5000  บาท)

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-รายงานการเดิน ทางไป
ราชการ
-คําอนุมัติไปราชการ
-สัญญายืม
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม  FAC
1 .เปดโปรแกรม FAC

  2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
  3. เลือก    Sheet ทะเบียนเงินนอกงบประมาณ
  4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (25 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร(บรค.7/001)
(3) ชองรายการ(รับคืนเงินยืมนางเพียงเพ็ญ)
(4) ชอง ลูกหนี้(คืน)  (5,000  บาท)
(5) ชองใบสําคัญ (รับคืนลูกหนี้) (5,000  บาท)  ดังรูปที่  60





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตัวอยางที่ 6  วันที่ 31 ตุลาคม 2550 
จายเงินรายไดสถานศึกษา เปนคาจางชั่วคราวใหนางสาวปาริชาด เจาหนาที่

ธุรการ ประจําเดือนตุลาคม 2550 อัตราคาจาง 4,700 บาท ตาม บค.2/51 เช็คเลขที่ 
2154702
ตารางที่  11  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน  วันที่ 31 ต.ค.50

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือประจําวัน หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(31 ตุลาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บค2/51,#2154702)

ชองรายการ(คาจาง
ชั่วคราวเดือนต.ค.50)

ชองถอน( 4700 บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวล ผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิกเทาเดิม

-หลักฐานการอนุมัติ
จาย
-ใบสําคัญรับเงิน
(บค.)
-ใบลงเวลาทํางาน
-เช็คจาย

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (31 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บค2/51,#2154702)

การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาจางชั่วคราวพรอมปดบัญชีสิ้นเดือน





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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(3) ชองรายการ  (คาจางชั่วคราวเดือน ต.ค.50)
(4) ชองถอน  ( 4,700  บาท)  ดังรูปที ่61

รูปที่ 61  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ณ  วันที่  31  ต.ค.50

         (1)                     (2)                             (3)                                         (4)                   





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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6. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
7. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก (2,000 บาท)  ดังรูปที่  62

รูปที่  62  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 31  ต.ค. 50

 (7)





-------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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ตารางที่  12  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 31 ต.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนาใบสําคัญ รายงานการ

รับ จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(31 ตุลาคม 2550)   

ชองเอกสาร
(บค.2/51,#2154702)

ชองรายการ(คาจาง
ชั่วคราวเดือนต.ค.50)

ชองจาย
(คาจางชั่วคราว ) 
(4700  บาท)

บันทึก
ชองเลขที่ (บค2/51)

ชองรายการ(คาจาง
นางสาวปริชาด
เดือนต.ค.50)

ชองจํานวนเงิน
(เดือนนี้)4700 บาท

-หลักฐานการ
อนุมัติจาย
-ใบสําคัญรับเงิน(บค.)
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (31 ตุลาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บค.2/51,#2154702)
(3) ชองรายการ  (คาจางชั่วคราวเดือน ต.ค.50)
(4) ชองจาย(คาจางชั่วคราว)( 4,700  บาท) ดังรูปที่  63
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูป
ที่ 

 63
  แ

สด
งท

ะเบี
ยน

คุม
เงิน

นอ
กง

บป
ระ

มา
ณ 

ณ 
วัน

ที่ 
31

  ต
.ค.

50

  (1
)   

   (
2) 

    
    

    
    

  (3
)   

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
   (

4)





- 75 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet งบหนาใบสําคัญ
6. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองเลขที่ (บค2/51)
(2) ชองรายการ(คาจางนางสาวปริชาด เดือน ต.ค.50)
(3) ชองจํานวนเงิน(เดือนนี้)  (4,700  บาท)  ดังรูปที่  64

 

รูปที่ 64  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันที่ 31  ต.ค. 50

         (1)                   (2)                     (3)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

สําหรับรายงานการรับจายเงิน และงบหนาใบสําคัญวันสิ้นเดือนโปรแกรม FAC 
จะประมวลผลให สามารถนําไปรายงานไดทันที  ดังรูปที่  65  และ 66

รูปที่ 65  แสดงรายงานการรับ-จายเงิน  ณ วันสิ้นเดือน ต.ค.50





- 77 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  66  แสดงงบหนาใบสําคัญ  ณ วันสิ้นเดือน ต.ค. 50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่  7 วันที่  2 พฤศจิกายน 2550 
จายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาสมนาคุณ ประจําเดือนตุลาคม 2550  เปนเงิน

จํานวน  3,000  บาท ตาม บค.3/51 โดยจายเช็คเลขที่  2154703

ตารางที่  13  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 2 พ.ย.50
ทะเบียนคุมเงินธนาคาร สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(2พฤศจิกายน 2550)  

ชองเอกสาร
(บค3/51,#2154703)

ชองรายการ
(คาสมนาคุณเดือน
ต.ค.50)

ชองถอน  ( 3000 บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-หลักฐาน
การอนุมัติจาย
-ใบสําคัญรับเงิน
(บค.)
-ใบลงเวลาทํางาน
เช็คจาย

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม  FAC
1. เปดโปรแกรม FAC 
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน

  3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
  4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (2 พฤศจิกายน 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บค3/51,#2154703)

การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาสมนาคุณ พรอมปดบัญชีสิ้นเดือน
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(3) ชองรายการ (คาสมนาคุณเดือน ต.ค.50)
(4) ชองจาย ( 3,000  บาท) 

หมายเหตุ  เนื่องจากเดือนนี้วันสิ้นเดือนไมมีรายการรับจายเงิน ใหบันทึก
รายการวันสิ้นเดือนดวย ดังนี้

(5) บันทึกชองวันเดือนป (30 พฤศจิกายน  2550) 
(6) ชองรายการ  (รายงานเงินคงเหลือประจําวัน) เพื่อจะไดมีขอมูลไป

ประมวลผลในรายงานเงินคงเหลือประจําวันในวันสิ้นเดือน  ดังรูปที่  67

                             

รูปที่  67  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่  2   และ 30 พ.ย.50

    (1)                                         (2)                                                           (3)                           (4)
           (5)                                                       (6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 2,000 บาท)
สําหรับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ใหบันทึกวันสิ้นเดือนดวย และเนื่อง

จากไมมีการรับจายเงินใน ชองเงินฝากสวนราชการผูเบิก  ยอดจึงมีจํานวนเทาเดิม 
ดังรูปที่  68 และรูปที่  69

รูปที่  68 แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 2  พ.ย. 50

      (6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  69  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน พ.ย. 50

 (6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  14  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 2 พ.ย.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนาใบสําคัญ รายงานการรับ 

จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(2พฤศจิกายน 2550)  

ชองเอกสาร
(บค3/51,#2154703)

ชองรายการ(คา
สมนาคุณเดือนต.ค.50)

ชองจาย( 3000 บาท)

บันทึก
ชองเลขที่ (บค3/51)

ชองรายการ
(คาสมนาคุณเดือน
ต.ค.50)

ชองจํานวนเงิน
(เดือนนี้) 3000 บาท

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-ใบสําคัญรับเงิน(บค.)
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (2 พฤศจิกายน 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บค3/51,#2154703)
(3) ชองรายการ(คาสมนาคุณเดือน ต.ค.50)
(4) ชองจาย ( 3,000  บาท)  ดังรูปที่  70
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet งบหนาใบสําคัญ
6. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองเลขที่ (บค3/51)
(2) ชองรายการ (คาสมนาคุณเดือน ต.ค.50)
(3) ชองจํานวนเงิน(เดือนนี้) 3,000  บาท  ดังรูปที่ 71

รูปที่  71  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันที่  2  พ.ย.50

(1)               (2)                                (3)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

สําหรับรายงานการรับจายเงิน และงบหนาใบสําคัญวันสิ้นเดือนโปรแกรม FAC 
จะประมวลผลใหสามารถนําไปรายงานไดทันที  ดังรูปที่ 72 และ73

รูปที่  72  แสดง รายงานการรับจายเงิน  ณ วันสิ้นเดือน  พ.ย.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  73  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันสิ้นเดือน พ.ย.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่  8  วันที่ 12  ธันวาคม 2550 
นางยุพา ยืมเงินรายไดสถานศึกษา เปนคาวัสดุสํานักงาน จํานวนเงิน 3,000  

บาท ใบยืมเลขที่ 2/51 โดยจายเช็คเลขที่ 2154704

ตารางที่  15  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 12 ธ.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

ธนาคาร
สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(12 ธันวาคม 2550) 
 
ชองเอกสาร
(บย2/51,#2154704)

ชองรายการ
(นางยุพายืมเปนคาวัสดุ)

ชอง ถอน  (3,000  บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิกเทาเดิม

-สัญญายืม
-เช็คจาย

ขั้นตอนการบันทึกลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (12 ธันวาคม2550)  
(2) ชองเอกสาร (บย2/51,#2154704)
(3) ชองรายการ  (นางยุพายืมเปนคาวัสดุ)

การยืมเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาวัสดุ
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(4) ชอง ถอน  (3,000  บาท ) ดังรูปที่  74

รูปที่  74   แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 12 ธ.ค.50

       (1)                      (2)                              (3)                                            (4)





- 89 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

 ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก  (2,000 บาท)  ดังรูปที่  75

รูปที่  75   แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 12 ธ.ค.50

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  16  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่  12 ธ.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(12 ธันวาคม 2550)  

ชองเอกสาร
(บย2/51,#2154704)

ชองรายการ
(นางยุพายืมเปนคาวัสดุ)

ชองลูกหนี้(ยืม) (3000 บาท)

-สัญญายืม
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (12 ธันวาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร (บย2/51,#2154704)
(3) ชองรายการ  (นางยุพายืมเปนคาวัสดุ)
(4) ชองลูกหนี้(ยืม) (3,000  บาท )  ดังรูปที่  76
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 9    วันที่ 15 ธันวาคม 2550 
สวนราชการผูเบิก โอนเงินผานธนาคารเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวยงาน

ยอย เพื่อชดใชใบสําคัญรองจายเปนเงินจํานวน  60,380  บาท
ตารางที่  17  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 15 ธ.ค.50

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(15 ธันวาคม 2550)  

ชองเอกสาร(บอ1/51,)

ชองรายการ(รับเงินโอน
จาก กศน.จังหวัด ชดใช
ใบสําคัญ)

ชองจํานวนเงิน(รับ)
(60380 บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิกเทาเดิม

-ใบโอนเงิน/-
หลักฐานการโอน
รายงานรับจายของ
ธนาคาร

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลใน

(1) ชองวันเดือนป  (15 ธันวาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร  (บอ1/51,)

การรับโอนเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญ
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

  (3) ชองรายการ  (รับเงินโอนจาก  กศน.จังหวัด ชดใชใบสําคัญ)
  (4) ชองจํานวนเงิน(รับ)  (60,380  บาท)   ดังรูปที่  77

รูปที่  77  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 15  ธ.ค. 50

       (1)                      (2)                            (3)                           (4)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 2,000 บาท)  ดังรูปที่  78

รูปที่  78  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่  15  ธ.ค.50

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  18  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่  15  ธ.ค. 50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(15 ธันวาคม 2550)  

ชองเอกสาร  (บอ1/51,)

ชองรายการ(รับเงินโอนจา
กกศน.จังหวัดชดใชใบสําคัญ)

ชองใบสําคัญ
(รับเงินงปม.คืน) (60380 บาท)

-ใบโอนเงิน/หลักฐาน
การโอน/รายงานรับ
จายของธนาคาร
-ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC

  2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
  3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
  4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (15 ธันวาคม 2550)  
(2) ชองเอกสาร(บอ1/51,)
(3) ชองรายการ(รับเงินโอนจาก กศน.จังหวัด ชดใชใบสําคัญ)
(4) ชองใบสําคัญ(รับเงินงปม.คืน) (60,380  บาท)   ดังรูปที่  79





- 96 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 10  วันที่  23  ธันวาคม 2550  
รับเงินรายไดสถานศึกษา เปนคาลงทะเบียนเรียนซ้ําของนักศึกษาสายสามัญ 

จํานวน 2000 บาท นักศึกษาสายอาชีพ จํานวน  1000 บาท สมาชิกหองสมุด จํานวน  
300  บาทรวมเปนจํานวนเงิน  3,300  บาท  ตามใบเสร็จรับเงิน ที่บร.0754/31-50
และบร.0755/1-22 นําฝากเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร  ตาม Pay-in Slip ที่  2/51 จํานวน
เงิน 3,300  บาท
ตารางที่  19  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่  23 ธ.ค.50

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคู
ฝาก

รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(23ธันวาคม 50) 

ชองเอกสาร(payin2/51)

ชองรายการ(รับสามัญ/
อาชีพ/หองสมุด)

ชอง ฝาก(3300.-)  

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-ใบเสร็จรับเงิน
-Pay-in Slip

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (23 ธ.ค.50) 
(2) ชองเอกสาร (pay in 2/51)

การรับเงินรายไดสถานศึกษา ประเภทสามัญ อาชีพ หองสมุดพรอมปดบัญชีสิ้นเดือน
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(3) ชองรายการ  (รับสามัญ/อาชีพ/หองสมุด)
(4) ชองฝาก  (3,300  บาท)   

หมายเหตุ  เดือนนี้ไมมีการรับจายเงิน ใหบันทึกเหมือนตัวอยางที่  7  
ดังรูปที่  80

   (1)                                                (2)                                           (3)                         (4)
           

รูปที่  80  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ณ วันที่ 23,30 ธ.ค.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

6. เลือก  Sheet  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
7. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 2,000 บาท)   ดังรูปที่  81 

รูปที่  81   แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 23 ธ.ค.50

(7)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  82   แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือน ธ.ค.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่ 20  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 23 ธ.ค.50
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป(23ธันวาคม 50) 

ชองเอกสาร
(บร.0754/31-50, 0755/1-22)

ชองรายการ(รับสามัญ/อาชีพ)

ชองรับ (สามัญ)  (2000  บาท)

ชองรับ(อาชีพ)  (1000  บาท)

ชองรับ(หองสมุด) (300  บาท)

-ใบเสร็จรับเงิน
-Pay-in Slip
-ทะเบียนคุมเงิน
ฝากธนาคาร
-รายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC

  2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกชอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (23 ธ.ค.50) 
(2) ชองเอกสาร (บร.0754/31-50,0755/1-22)

  (3) ชองรายการ (รับสามัญ/อาชีพ)
  (4) ชองรับ (สามัญ)  (2,000  บาท)
  (5) ชองรับ(อาชีพ)  (1,000  บาท)
  (6) ชองรับ(หองสมุด) (300  บาท)  ดังรูปที่  83
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

สําหรับรายงานการรับจายเงินและงบหนาใบสําคัญ ในวันสิ้นเดือนธันวาคม
2550  จะปรากฏ ดังรูปที่  84 และ  85

รูปที่  84  แสดงรายงานการรับจายเงิน ณวันสิ้นเดือน ธ.ค.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่ 85  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณวันสิ้นเดือน ธ.ค.50
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 11  วันที่ 23 มกราคม 2551 
นางยุพา สงหลักฐานชดใชสัญญายืมเงินใบสําคัญจํานวนเงิน 2,500  บาท 

ตามใบรับใบสําคัญที่ บค.7/002 พรอมเงินสดสวนที่เหลือ จํานวน 500 บาทและสง
หลักฐานใบสําคัญสงเบิกเงินงบประมาณชดใชพรอมนําเงินสดฝากธนาคาร payin 3/51
ตารางที่  21  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 23 ม.ค.51

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(23 มกราคม 2551)  

ชองเอกสาร (payin3/51)

ชองรายการ
(รับคืนเงินยืมนางยุพา)

ชอง รับ  (500  บาท )

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวล
ผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิกเทาเดิม

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-รายงานการเดินทางไป
ราชการ
-คําอนุมัติไปราชการ
-สัญญายืม

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน

  3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
  4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (23 มกราคม 2551)  
(2) ชองเอกสาร (payin3/51)
(3) ชองรายการ (รับคืนเงินยืมนางยุพา)

การรับใบสําคัญชดใชสัญญายืมไมเต็มจํานวน
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(4) ชองรับ  (500  บาท)   ดังรูปที่  86

รูปที่  86  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่  23 ม.ค.51

            (1)                            (2)                                  (3)                              (4)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

6. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
7. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก (2,000 บาท)  ดังรูปที่  87

รูปที่ 87  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 23 ม.ค.51

  (7)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  22  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 23 ม.ค.51
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/เอกสารอาง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(23 มกราคม 2551)  

ชองเอกสาร(บรค.7/001)

ชองรายการ
(รับคืนเงินยืมนางยุพา)
ชอง ลูกหนี้(คืน)(3000  บาท )

ชองใบสําคัญ(รับคืนลูกหนี้)
(2500  บาท)

ชองใบสําคัญ(เงินสด)(500  บาท)

-หลักฐานการอนุมัติจายคา
วัสดุสํานักงาน
-สัญญายืม
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
 1. เปดโปรแกรม FAC

2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (23 มกราคม 2551)  
(2) ชองเอกสาร (บรค.7/002)
(3) ชองรายการ (รับคืนเงินยืมนางยุพา)
(4) ชอง ลูกหนี้(คืน)  (3,000  บาท )
(5) ชองใบสําคัญ(รับคืนลูกหนี้)  (2,500  บาท)
(6) ชองใบสําคัญ(เงินสด)  (500  บาท  ) ดังรูปที่  88
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 12  วันที่ 24 มกราคม 2551 
ขอถอนเงินฝากจากบัญชีเงินฝากธนาคารนําฝากสวนราชการผูเบิกตามใบฝาก

เงินเลขที่ 1/51 จํานวนเงิน 40,000  บาท โดยจายเช็คเลขที่2154705
ตารางที่  23  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 24 ม.ค.51

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(24 มกราคม2551)
 
ชองเอกสาร
(บฝ.1/51,#2154705)

ชองรายการ(นําเงิน
ฝากสวนราชการ
ผูเบิก)(40000  บาท)

ชองถอน(40000  บาท)

บันทึก
ชองวันเดือนพ.ศ.
(24  มกราคม 2551 )

ชองเลขที่ใบฝากถอน
(บฝ1/51)

ชองจํานวนเงิน(รับ)
(40000  บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรมแกรมระมวล
ผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิก(42000  บาท)

-ใบนําฝาก
-สมุดคูฝาก

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน

  3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
  4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (24 พฤศจิกายน 2550)  
(2) ชองเอกสาร(บฝ.1/51,#2154705)

การนําเงินฝากสวนราชการผูเบิก
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(3) ชองรายการ(นําเงินฝากสวนราชการผูเบิก)(40,000  บาท)
(4) ชองถอน (40,000  บาท)   ดังรูปที่  89

รูปที่  89  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 24 ม.ค. 51

              (1)                      (2)                          (3)                                                 (4)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก ( 42,000  บาท)  ดังรูปที ่90

รูปที่  90  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ วันที่ 24  ม.ค. 51

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

7. เลือก  Sheet สมุดคูฝาก
8. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนพ.ศ.(24 มกราคม 51 )
(2) ชองเลขที่ใบฝากถอน (บฝ1/51)
(3) ชองจํานวนเงิน(รับ) (40,000  บาท)  ดังรูปที่  91

         (1)                        (2)              (3)

รูปที่  91   แสดงสมุดคูฝาก ณ วันที่  24 ม.ค. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  24  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 24  ม.ค. 51
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป  
(24 มกราคม 2551)  

ชองเอกสาร (บ.1/51)

ชองรายการ(นําเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก) (40000  บาท)

ชองเงินฝาก(กศน.จังหวัด) 
(40000  บาท)

-ใบนําฝาก
-สมุดคูฝาก
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4.บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (24 มกราคม 2551)  
(2) ชองเอกสาร (บ.1/51)
(3) ชองรายการ(นําเงินฝากสวนราชการผูเบิก) (40,000  บาท)
(4) ชองเงินฝาก(ศนจ)  (40,000  บาท) ดังรูปที่  92
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 13  วันที่  31 มกราคม  2551  
จายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาตอบแทนใหนางสาวยุพดี ประจําเดือน

ธันวาคม 2550  เปนเงินจํานวน  5,000  บาท ตาม บค.4/51 โดยจายเช็คเลขที่  2154706
ตารางที่  25  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่  31 ม.ค.51

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(31 มกราคม2551)  

ชองเอกสาร
(บค4/51,#2154706)

ชองรายการ
(จายคาตอบแทนให
นางสาวยุพดีเดือน
ธ.ค.50)

ชองถอน  ( 5000  บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวลผลเอง

บันทึก
ชอง เงินสวนราชการผูเบิก
เทาเดิม

-หลักฐานการ
อนุมัติจาย
-ใบสําคัญรับเงิน
(บค.)
-ใบลงเวลาทํางาน
-เช็คจาย

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (31 มกราคม 2551)  
(2) ชองเอกสาร  (บค4/51,#2154706)

การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาตอบแทนพรอมปดบัญชีสิ้นเดือน
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(3) ชองรายการ   (จายคาตอบแทนใหนางสาวยุพดี เดือน ธ.ค.50)
(4) ชองถอน    ( 5,000  บาท )   ดังรูปที่ 93

รูปที่  93   แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ณ  วันที่  31  ม.ค.51

            (1)                       (2)                               (3)                                            (4)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกตัวเลขใน

 ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก จํานวน 42,000  บาท  ดังรูปที่  94 

รูปที่  94  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่ 31  ม.ค. 51

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  26  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 31  ม.ค.51
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนาใบสําคัญ รายงานการ

รับ จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(31 มกราคม 2551)  
ชองเอกสาร
(บค4/51,#2154706)
ชองรายการ(จาย
คาตอบแทนใหนางสาว
ยุพดีเดือนธค.50)
ชองจาย( 5000  บาท)

บันทึก
ชองเลขที่
(บค4/51)
ชองรายการ
(คาตอบแทนเดือน
ธ.ค.50)
ชองจํานวนเงิน
(เดือนนี้)5000 บาท

หลักฐานการอนุมัติจาย
ใบสําคัญรับเงิน(บค.)
เช็คจาย
ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

 (1) ชองวันเดือนป (31 มกราคม 2551)  
(2) ชองเอกสาร (บค4/51,#2154706)
(3) ชองรายการ (จายคาตอบแทนใหนางสาวยุพดีเดือน ธ.ค.50)

(4) ชองจาย  ( 5,000  บาท)    ดังรูปที่  95
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet งบหนาใบสําคัญ
6. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองเลขที่  (บค 4/51)
(2) ชองรายการ (คาตอบแทนเดือนธค.50)
(3) ชองจํานวนเงิน(เดือนนี้)  (5,000  บาท) ดังรูปที่  96

(1)                       (2)                                (3)

รูปที่  96  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันที่ 31 ม.ค. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

สําหรับรายงานการรับจายเงินและงบหนาใบสําคัญ ในวันสิ้นเดือนมกราคม
จะปรากฏ ดังรูปที่  97 และ  98

รูปที่  97  แสดงรายงานการรับจายเงิน  ณ วันสิ้นเดือน  ม.ค. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  98   แสดงงบหนาใบสําคัญ   ณ วันสิ้นเดือน ม.ค. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 14 วันที่  7 กุมภาพันธ 2551 
จายเงินรายไดสถานศึกษาเปนคาไฟฟา จํานวน  1,345  บาท คาน้ําประปา 

จํานวน 135 บาท ประจําเดือนพฤศจิกายน 2550  ตาม บจ.5/51 และบจ.6/51 โดยจาย
เช็คเลขที่  2154707
ตารางที่  27   ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 7 ก.พ.51

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(7 กุมภาพันธ 2551)  

ชองเอกสาร
(บจ.5/51,6/51#2154707)

ชองรายการ(คาไฟฟา,
น้ําประปาเดือนพ.ย.50)

ชอง ถอน (1478  บาท )

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรมแกรมประมวล
ผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิกเทาเดิม

-หลักฐานการอนุมัติ
จาย
-ใบเสร็จรับเงินคา
ไฟฟา,น้ําประปา
(บจ.)

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (7 กุมภาพันธ 2551 )
(2) ชองเอกสาร (บจ5/51,6/51#2154707)

การจายเงินรายไดสถานศึกษาเปนสาธารณูปโภค
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

(3) ชองรายการ(คาไฟฟา,น้ําประปาเดือน พ.ย.50)
(4) ชอง ถอน (1,478  บาท )   ดังรูปที่  99

รูปที่  99   แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ  วันที่  7 ก.พ. 51

           (1)                        (2)                              (3)                                          (4)





- 126 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก  (42,000   บาท)  ดังรูปที่  100

รูปที่  100   แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ  วันที่ 7  ก.พ. 51

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  28  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 7 ก.พ.51
ทะเบียนคุมเงิน

รายได
งบหนาใบสําคัญ รายงานการ

รับ จายเงิน
หลักฐาน/

เอกสารอางอิง
บันทึก
ชองวันเดือนป
(7กุมภาพันธ 2551)  

ชองเอกสาร
(บจ.5/51,6/51#2154707)

ชองรายการ(คาไฟฟา,
น้ําประปาเดือน พ.ย.50)

ชองจาย (คาสาธารณูปโภค)
 (1478  บาท)

บันทึก
ชองเลขที่
(บจ5,6/51)

ชองรายการ(คา
ไฟฟา,น้ําประปา
เดือน พ.ย.50)

ชองจํานวนเงิน
(เดือนนี้)
 1478  บาท

-หลักฐานการอนุมัติจาย
-ใบเสร็จรับเงินคาไฟฟา
,น้ําประปา(บจ.)
-เช็คจาย
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (7 กุมภาพันธ 2551)  
(2) ชองเอกสาร (บจ5/51,6/51#2154707)
(3) ชองรายการ (คาไฟฟา,น้ําประปาเดือน พ.ย.50)
(4) ชองจาย  (คาสาธารณูปโภค 1,478  บาท  ดังรูปที่  101
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

5. เลือก  Sheet งบหนาใบสําคัญ
6. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองเลขที่ (บจ 5,6/51)
(2) ชองรายการ (คาไฟฟา,น้ําประปาเดือน พ.ย.50)
(3) ชองจํานวนเงิน (เดือนนี้) (1,478  บาท)   ดังรูปที่  102

รูปที่  102  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ  วันที่  7  ก.พ. 51

(1)                      (2)                               (3)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 15    วันที่   9  กุมภาพันธ   2551
ขอถอนเงินฝากจากบัญชีสวนราชการผูเบิกตามใบถอนเงินเลขที่ 1/51 จํานวน

เงิน 10,000  บาท โอนเขาบัญชีบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตารางที่  29  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่การเงิน วันที่ 9 ก.พ.51

ทะเบียนคุมเงิน
ธนาคาร

สมุดคูฝาก รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(9 กุมภาพันธ 2551)   

ชองเอกสาร(บถ.1/51)

ชองรายการ(ถอนเงิน
ฝากสวนราชการผูเบิก)
(10000  บาท)

ชองฝาก (10000  บาท)

บันทึก
ชองวัน เดือน พ.ศ.
(9  กุมภาพันธ 2551)

ชองเลขที่ใบฝากถอน
(บถ1/51)

ชองจํานวนเงิน(จาย)
(10000  บาท)

ชองเงินฝากธนาคาร
โปรแกรมประมวล
ผลเอง
บันทึก
ชอง เงินสวนราชการ
ผูเบิก  (52000  บาท)

-ใบถอน
-สมุดคูฝาก

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (9 กุมภาพันธ 2551)  
(2) ชองเอกสาร(บถ.1/51)
(3) ชองรายการ (ถอนเงินฝากสวนราชการผูเบิก) (10,000  บาท)
(4) ชองฝาก (10,000  บาท)

การถอนเงินฝากจากสวนราชการผูเบิกพรอมปดบัญชีสิ้นเดือน
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

หมายเหตุ เดือนนี้ไมการรับจายเงินวันสิ้นเดือน ใหบันทึกเหมือนตัวอยางที่ 7
ดังรูปที่ 103

รูปที่  103  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันที่  9  ก.พ. 51

   (1)                                  (2)                                     (3)                    (4)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

 5. เลือก  Sheet  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน
6. บันทึกขอมูลลงใน

ชอง เงินฝากสวนราชการผูเบิก   (32,000  บาท) ดังรูปที่  104 และ 105

รูปที่  104  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ  วันที่  9  ก.พ. 51

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  105  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ณ วันสิ้นเดือน  ก.พ.51

(6)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

8. เลือก  Sheet สมุดคูฝาก
9. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชอง วันเ ดือน พ.ศ.  (9  กุมภาพันธ 2551)
(2) ชองเลขที่ใบฝากถอน  (บถ.1/51)
(3) ชองจํานวนเงิน(จาย)  (10,000  บาท )   ดังรูปที่  106

รูปที่  106  แสดงสมุดคูฝาก  ณ  วันที่  9  ก.พ. 51

                (1)                        (2)                               (3)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตารางที่  30  ตารางวิเคราะหการบันทึกรายการของเจาหนาที่บัญชี วันที่ 9 ก.พ.51
ทะเบียนคุมเงินรายได งบหนา

ใบสําคัญ
รายงานการ
รับ จายเงิน

หลักฐาน/
เอกสารอางอิง

บันทึก
ชองวันเดือนป
(9 กุมภาพันธ 2551)  

ชองเอกสาร(บถ.1/51)

ชองรายการ(ถอนเงินฝากสวน
ราชการผูเบิก)(10000  บาท )

ชองถอนเงินจากสวนราชการ
(10000  บาท)

-ใบถอน
-สมุดคูฝาก
-ทะเบียนคุมเงินธนาคาร
-รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป (9  กุมภาพันธ  2551)  
(2) ชองเอกสาร (บถ.1/51)
(3) ชองรายการ(ถอนเงินฝากสวนราชการผูเบิก) (10,000  บาท)
(4) ชองถอนเงินจากสวนราชการ (10,000  บาท)   ดังรูปที่  107
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

สําหรับรายงานการรับจายเงิน(รูปที่ 108) และงบหนาใบสําคัญ (รูปที่ 109 )
ในวันสิ้นเดือนกุมภาพันธ 2551 โปรแกรมจะประมวลผลให   

รูปที่ 108  แสดงรายงานการรับจายเงิน ณ วันสิ้นเดือน  ก.พ. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  109  แสดงงบหนาใบสําคัญ   ณ วันสิ้นเดือน  ก.พ. 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

ตัวอยางที่ 16  กรณีไมมีการเปลี่ยนแปลงการรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตั้งแตเดือน
มีนาคม – กันยายน 2551   ใหปฏิบัติดังนี้
เจาหนาที่การเงิน

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม FAC
1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบการเงิน
3. เลือก  Sheet ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
4. บันทึกขอมูลลงใน

(1) ชองวันเดือนป  (31 มีนาคม 2551)  
(2) ชองรายการ (รายงานเงินคงเหลือประจําวัน) 
เพื่อใหมีขอมูลไปประมวลผลรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (ในวันสิ้น

เดือน) บันทึกอยางนี้ทุกสิ้นเดือนจนถึงเดือนกันยายน 2551  ดังรูปที่ 110

การปดบัญชีสิ้นป

รูปที่  110  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  ในการปดบัญชี

  (1)                                      (2)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

 5. นํายอดเงินคงเหลือของ ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (รูปที่ 111) สมุดคู
ฝาก (รูปที่ 112)  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน (รูปที่ 113) ไปบันทึกรายการ
ปงบประมาณ 2552 (บันทึกเหมือนตนปงบประมาณ 2551)  

รูปที่  111   แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นปงบประมาณ 51

รูปที่  112   แสดงสมุดคูฝาก ณ วันสิ้นปงบประมาณ 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  113  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นปงบประมาณ 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

เจาหนาที่บัญชี
ขั้นตอนการบันทึกลงในโปรแกรม FAC

1. เปดโปรแกรม FAC
2. เลือกเปดเอกสาร แบบบัญชี
3. เลือก  Sheet  รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษา (รูปที่  114) และงบหนา

ใบสําคัญเพื่อรายงานวันสิ้นเดือนทุกสิ้นเดือนตั้งแตเดือนมีนาคม – กันยายน 2551
(รูปที่ 115)

รูปที่  114  แสดงรายงานการรับจายเงินรายไดสถานศึกษา ณ วันสิ้นปงบประมาณ 51
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  115  แสดงงบหนาใบสําคัญ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 2551
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

1. ตรวจสอบจากรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร และ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทุกวันหรือทุกสิ้นเดือน ดังนี้

1.1. ชองเงินฝากธนาคารในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (รูปที่ 117) ตอง
เทากับยอดคงเหลือในทะเบียนคุมฝากเงินธนาคาร(รูปที่ 118)และทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณในชองธนาคาร  (รูปที่ 119) 

(วันที่  12  ตุลาคม  2550 จํานวนเงิน  177,772.48  บาท)

การตรวจสอบและควบคุมของผูบริหาร

รูปที่  117  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวันชองเงินฝากธนาคาร
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่  118  แสดงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารชองยอดคงเหลือ
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

 

       รูปที่  119  แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณชองเงินฝากธนาคาร  
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

1.2. ชองเงินฝากสวนราชการผูเบิกในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
(รูปที่  120) ตองเทากับทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณในชองเงินฝากสวนราชการ  
(รูปที่ 121)  (วันที่  12  ตุลาคม  2550 จํานวนเงิน  2,000  บาท)

รูปที่  120  แสดงรายงานเงินคงเหลือประจําวันชองเงินฝากสวนราชการผูเบิก
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่ 121  แสดง ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณชองเงินฝากสวนราชการ
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2. ตรวจสอบ การรับ จายเงิน จากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ,รายงานการ
รับจายเงิน และงบหนาใบสําคัญ ทุกวันหรือทุกสิ้นเดือน ดังนี้

2.1. ชองรวมประจําเดือนนี้ (ดานรายรับ)ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
(รูปที่ 122) ตองเทากับ ชองรวมรายรับ(เดือนนี้)ในรายงานการรับ-จายเงิน  (รูปที่ 123)
(ประจําเดือนตุลาคม 2550  จํานวนเงิน  5,000  บาท)

รูปที่ 122 แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณชองรวมประจําเดือนนี้ (ดานรายรับ)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

 

รูปที่ 123 แสดงรายงานการรับ-จายเงิน  ชองรวมรายรับ(เดือนนี้)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.2. ชองรวมจนถึงเดือนนี้ (ดานรายรับ)ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ตองเทากับ ชองรวมรายรับ(รวมตั้งแตตนป)ในรายงานการรับ-จายเงิน  ดังรูปที่ 124
และ125

รูปที่ 124 แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณชองรวมจนถึงเดือนนี้(ดานรายรับ)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

 

รูปที่ 125  แสดงรายงานการรับ-จายเงิน  ชองรวมรายรับ(รวมตั้งแตตนป)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.3. ชองรวมรายจาย(เดือนนี้)ในรายงานการรับ-จายเงิน (รูปที่ 126) 
ตองเทากับชองรวมทั้งสิ้นในงบหนาใบสําคัญ (รูปที่ 127)

(ประจําเดือน ตุลาคม  2550  จํานวน  5,752.00  บาท)

 

รูปที่ 126 แสดงรายงานการรับ -จายเงินชองรวมรายจาย(เดือนนี้)





- 155 -

-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่ 127 แสดงงบหนาใบสําคัญชองรวมทั้งสิ้น
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.4. ชองรายจายแตละประเภท(เดือนนี้)ในรายงานการรับ จายเงิน (รูปที่ 128)
ตองเทากับชองรายจายแตละประเภท(รวมประจําเดือนนี้) ในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ (รูปที่ 129) และชองประเภทรายจาย(รวมแตละประเภท)ในงบหนา
ใบสําคัญ (รูปที่ 130)

(ประจําเดือน ตุลาคม  2550  จํานวนเงิน  5,752.00  บาท)

รูปที่ 128  แสดงรายงานการรับ จายเงินชองรายจายแตละประเภท(เดือนนี้)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

รูปที่ 130 แสดงงบหนาใบสําคัญ ชองประเภทรายจาย (รวมแตละประเภท)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.5. ชองรายจายแตละประเภท(รวมตั้งแตตนป)ในรายงานการรับ จายเงิน 
(รูปที่ 131) ตองเทากับชองรายจายแตละประเภท(รวมจนถึงเดือนนี้)ในทะเบียน
คุมเงินนอกงบประมาณ (รูปที่ 132) (จํานวนเงิน  5,752.00  บาท)

รูปที่ 131  แสดงรายงานการรับจายเงินชองรายจายแตละประเภท(รวมตั้งแตตนป)
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.6. ชองเงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกไปในรายงานการรับ จายเงิน 
ตองเทากับทั้ง 2   ดาน คือ ดานเดือนนี้และรวมแตตนป (ดังรูปที่ 133)

(จํานวนเงิน  74,400.48  บาท)
รูปที่ 133  แสดงรายงานการรับ จายเงินชองเงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกไป
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง

2.7.  ชองเงินบํารุงการศึกษาคงเหลือยกไปในรายงานการรับ จายเงิน 
(รูปที่ 133) ตองเทากับชองรวม(ดานรายรับ) ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
(รูปที่  134)

 

รูปที่ 134  แสดงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ชองรวม(ดานรายรับ) 
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง
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-----------------คูมือบริหารความเสี่ยงการควบคุมการเงินบัญชีหนวยงานยอย----------------------
นางสาวพวงสุวรรณ  พันธุมะมวง


