
KM  เร่ืองการจัดท ารายงานเงินยืมหมุนเวียนประจ าหน่วยงาน 
จัดท าโดย  :  นางสรณ์สิริ   พูลลาภวิวัฒน์ 
ประเภทองค์ความรู้ : การบริหารจัดการ             วันที่น าเสนอ  12  มกราคม  2561 
 
วัถุประสงค์ : 
         เพ่ือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับวิธีการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับควบคุมเงินยืมหมุนเวียนประจ า
หน่วยงาน 
สรุปองค์ความรู้ : 
       ที่มาของเงินส ารองจ่ายของคณะเกษตร ก าแพงแสน ได้มาจากเงินรายได้คณะเกษตร ก าแพงแสน ในวงเงินไม่เกิน  
10% ของเงินรายได้คณะเกษตร ก าแพงแสน  ส าหรับส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ  ภายในคณะเกษตร ก าแพ งแสน และ
เป็นเงินยืมหมุนเวียนประจ าหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดคณะเกษตร ก าแพงแสน   

ภาควิชาที่ยืมเงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงานต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เปิดบัญชีชื่อหน่วยงาน  เพ่ือรองรับเงินยืมหมุนเวียนประจ าหน่วยงาน 
2. บันทึกข้อความยืมเงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงาน  เมื่อได้รับเงินยืมให้น าเป็นฝากเข้าบัญชีเงินหมุนเวียน

ประจ าหน่วยงาน 
3. กรณียืมเงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงานเกิน 5,000.-บาท แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินและจัดท ารายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน 
          แบบฟอร์มส าหรับการจัดท ารายงานเงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงานตามเอกสารที่แจก ประกอบด้วย 

 1. แบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เอกสาร 1 
            2. เอกสารแนบ 2.1 
            3.  เอกสารแนบ 2.2 
            4.  เอกสารแนบ 2.3 
และยกตัวอย่างประกอบเอกสารแต่ละแบบเพ่ือเพ่ิมความเข้าใจ  และทุกคนเข้าใจแบบฟอร์มตรงกัน 
 นอกจากแบบฟอร์มรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่ต้องจัดท าทุกวันที่มีรายการเปลี่ยนแปลงแล้วต้องจัดท า
ทะเบียนคุมเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมคู่ฝากธนาคาร   การบันทึกรายการเคลื่อนไหวตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  โดยยอดตั้งต้น
เท่ากับยอดเงินยืมหมุนเวียนประจ าหน่วยงานที่ยืมจากคณะเป็นยอดตั้งต้นทะเบียนคุมคู่ฝากธนาคารตั้ งแต่
วันที่รับเงินยืมและจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นยอดตั้งต้นวันแรก 

2. ทะเบียนควบคุมการจ่ายเงิน  จัดท าทะเบียนควบคุมการจ่ายเงิน  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินทุกครั้งที่มีการ
จ่ายเงิน  

3. ทะเบียนควบคุมรายรับ-รายจ่าย  เงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงาน  จัดท าเพ่ือควบคุมเงินหมุนเวียนประจ า
หน่วยงานบันทึกรายการเคลื่อนไหวทั้งรับ-จ่ายที่เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  และเก็บ
ข้อมูลเพื่อไปจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

และได้มีการ Wrok shop  ลงมือปฏิบัติจริงเพ่ือสร้างความเข้าใจให้ชัดเจนมากยิ่งข้ึน 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ  :    ภาควิชา/หน่วยงานในสังกัดคณะเกษตร ก าแพงแสน  สามารถจัดท ารายงานเงินยืมหมุนเวียน 
                               ประจ าหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 



                              
 

เอกสาร 1 
เงินหมุนเวียนประจ าหน่วยงานภาควิชา............................................... 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ณ วันท่ี .............................................. 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1.เงินรายได้รอน าฝาก     

   -เงินสดในมือ     

   -เช็ค     

2. เงินยืมหมนุเวียนประจ าหน่วยงาน xxxxx.xx   

   -เงินสดในมือ xxx.xx เอกสารแนบ 2.1 

   -เงินฝากธนาคาร (เลขท่ีบัญช…ี……………………………..)    xxx.xx    

   -รายละเอียดการจา่ยเงินหมุนเวยีน  xxx.xx  เอกสารแนบ 2.2 

   -ใบส าคัญรอตั้งเบิก xxx.xx เอกสารแนบ 2.3 

จ านวนเงินรวม (ตัวเลข  1+2 ) xxxx.xx   

             จ านวนเงินรวม(ตัวอักษร 1+2 ) (………………………………………….……………...) 

ลงช่ือ..............................................เจ้าหน้าท่ี/เจ้าหน้าท่ีการเงิน    ลงช่ือ........................................................หัวหน้าผู้ควบคุม 

    (  ………………………………………………... )  ( .........................................................  ) 

 
    

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายงานข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝากและ 

เก็บรักษาไวโ้ดยกรรมการ     

ลงช่ือ.........................................กรรมการ ลงช่ือ...........................................กรรมการ   ลงช่ือ.....................................กรรมการ 

   (..........................................)          ( .................................................... )       (............................................................. ) 

 
    

รับทราบแล้ว 
 

     ลงช่ือ.................................................................................หัวหนา้ภาควิชา 

                                                 ( ...................................................................... ) 

 
    

   ข้าพเจ้า  ผูไ้ด้รับมอบหมายให้รบัเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข้างต้นแล้ว   

         ลงช่ือ................................................................ผู้รับเงิน 

      (  .................................................................  ) 

                           ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าส่วนงานผู้มอบหมาย 

  (  ........................................................... ) 

      

 



 
 

เอกสารแนบ  2.1 

 
 

      ภาควิชา............................ 
รายงานเงินสดในมือส ารองจ่าย 
ณ วันที่.................................... 

 
 

      ประกอบด้วย 
 

      
ธนบัตร 

         
1,000  บาท จ านวน 

 
ฉบับ 

 
บาท 

ธนบัตร 
           

500  บาท จ านวน 
 

ฉบับ 
 

บาท 

ธนบัตร 
           

100  บาท จ านวน 
 

ฉบับ 
 

บาท 

ธนบัตร 
             

50  บาท จ านวน 
 

ฉบับ 
 

บาท 

ธนบัตร 
             

20  บาท จ านวน 
 

ฉบับ 
 

บาท 

เหรียญกษาปณ ์
             

10  บาท จ านวน 
 

เหรียญ 
 

บาท 

เหรียญกษาปณ ์
               
5  บาท จ านวน 

 
เหรียญ 

 
บาท 

เหรียญกษาปณ ์
               
2  บาท จ านวน 

 
เหรียญ 

 
บาท 

เหรียญกษาปณ ์
               
1  บาท จ านวน 

 
เหรียญ 

 
บาท 

เหรียญกษาปณ ์
             

50  สตางค ์ จ านวน 
 

เหรียญ 
 

บาท 

เหรียญกษาปณ ์
             

25  สตางค ์ จ านวน 
 

เหรียญ 
 

บาท 
 จ านวนเงินรวม  

  
บาท 

 
 

          ลงช่ือ...............................................................(เจ้าหน้าท่ีการเงิน) ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าผู้ควบคุม 
       (...................................................................) 

 
(....................................................................) 

 
 

 
      คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต้องตามรายงานข้างต้นแล้ว จึงได้รับฝากและเก็บรักษาไวโ้ดยกรรมการ 

  
      ลงช่ือ...............................กรรมการ      ลงช่ือ.................................................กรรมการ ลงช่ือ.............................................กรรมการ 

(............................................)          (.........................................................) (..........................................................) 

 
 

       



 
 

เอกสารแนบ  2.2 
ภาควิชา........................................ 

รายงานการจ่ายเงินหมุนเวียน 
ณ วันที่.................................... 

      

ล าดับ 
วันที่

จ่ายเงิน  เลขที่ ศธ.   รายการ   ชื่อ-สกุล   จ านวนเงิน 

            
            
            
            
            
            
            
            

            
            
            

            

      
   

 จ านวนเงิน  
 

XX 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ  2.3 



      ภาควิชา............................................ 
รายงานใบส าคัญรอตั้งเบิก 

ณ วันที่.................................... 

      

ล าดับ 
วันที่

จ่ายเงิน  เลขที่ ศธ.   รายการ   ชื่อ-สกุล  จ านวนเงิน 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            
            
            

            

      
   

 จ านวนเงิน  
 

XX 

       
 

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


