
การออกแบบระบบบัญชีสำหรับวัดไทยในกรุงเทพมหานคร

บทท่ี 5

จากผลการสัมภาษณ์แบบเจาะลึกผู้จัดทำบัญชีของวัดไทยและแบบสอบถาม ผู้วิจัยจึงได้ 
ออกแบบระบบบ ัญ ชีใหม ่สำหรับว ัดไทยในกรุงเทพมหานคร รวมถึงการจัดวางผ ังบ ัญชี 
การกำหนดเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและสมุดทะเบียนที่เกี่ยวข้อง พร้อมกับผังแสดง 
ทางเดินของเอกสารและการควบคุมภายใน

ระบบบัญชีของวัดไทยในกรุงเทพมหานครสามารถแบ่งได้เป็น 3 ระบบใหญ่  ๆ ดังน้ี
1. ระบบการรับเงิน แบ่งเป็น

ก. ระบบการรับเงินจากการบรจาคโดยตรง 
ข. ระบบการรับเงินจากการบรจาคตามดู้บรจาค 
ค. ระบบการรับเงินจากการจัดประโยชน์

2. ระบบการจ่ายเงิน แบ่งเป็น
ก. ระบบการจ่ายเงินโดยเช็ค 
ข. ระบบการจ่ายเงินสด

3. ระบบทรัพย์สิน

5.1 ผังบัญชี
ผังบัญชีของวัดไทยในกรุงเทพมหานครเป็นเลข 4 ตัว ชึ่งมีความหมายดังต่อไปนี้ 

ตัวเลขหลักแรก หมายถึง ประเภทของบัญชี
ตัวเลขหลักที่สอง หมายถึง หมวดหมู่ย่อยของประเภทบัญชี
ตัวเลขหลักท่ีสาม หมายถึง ชนิดของบัญชีในหมวดหมู่ย่อย
ตัวเลขหลักท่ีส่ี หมายถึง ช่ือบัญชี



ผังบัญชีของวัดไทยในกรุงเทพมหานคร ควรเป็นดังนี้ 
1000 สินทรัพย์

1100 สินทรัพย์หมุนเวียน
1110 เงินลดและเงินฝากสถาบันการเงิน

1111 เงินสดในมือ
1112 เงินฝากธนาคารประ๓ ทกระแสรายวัน
1113 เงินฝากธนาคารประ๓ ทออมทรัพย์
1114 เงินฝากธนาคารประ๓ ทประจำ
1115 เงินฝากประจำทุน__________

1120 เงินลงทุนชั่วคราว
1130 ลูกหนี้ค่าเช่า 
1140 วัสดุคงเหลือ

1141 วัสดุสำนักงาน
1142 วัสดุงานบ้านงานครัว
1143 วัสดุก่อสร้าง
1144 วัสดุไฟฟ้า
1145 วัสดุอื่น 

1200 สินทรัพย์!ม่หมุนเวียน
1210 ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์

1211 ที่ดิน
1212 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง
1213 ค่าเสื่อมราคาละสม -  อาคารและสิงปลูกสร้าง
1214 ครุภัณฑ์
1215 ค ่าเส ื่อมราคาละลม-ครุภ ัณ ฑ ์
1216 เครื่องใช้สำนักงาน
1217 ค่าเสื่อมราคาสะสม -  เครื่องใช้สำนักงาน
1218 ยานพาหนะ
1219 ค่าเสื่อมราคาสะสม-ยานพาหน:
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2000

3000

4000

5000

หนี้สิน
2100 หนี้สินหมุนเวียน

2110 เจ้าหนี้ค่าก่อสร้าง 
ทุน
3100 เงินกองทุน 
3200 ทุนสะสม 
รายได้
4100 รายได้จากการรับบริจาค

4110 เงินรับบริจาค-บริจาคโดยตรง 
4120 เงินรับบริจาค -  ตู้รับบริจาค 
4130 เงินรับบริจาค-กองทุน 

4200 รายได้จากการจัดประโยชน์ 
4210 รายได้ที่จอดรถ 
4220 รายได้ค่าเช่าที่ดินและอาคาร 

4300 รายได้จากการให้บริการ
4310 ราย1ได้'จากการ'จัดฌาปนกิจ 
4320 รายได้จากการจัดอุปสมบท 

4400 รายได้จากการจัดงานประจำปี 
4500 รายได้อื่น

4510 ดอกเบี้ยรับ 
4520 รายได้อื่น 

ค่าใช้จ่าย
5100 ค่าใช้จ่ายในการบริจาค

5110 ค่าใช้จ่ายในการบำรุงการสืกษา 
5120 ค่าใช้จ่ายในการก่อสร้าง/บูรณปฏิสังขรณ์ 
5130 ค่าใช้จ่ายในการบำรุงวัด 

5200 ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค 
5210 ค่าไฟฟ้า 
5220 ค่านํ้าประปา 
5230 ค่าโทรศัพท์ 
5240 ค่าไปรษณีย์โทรเลข



5300 เงินเดือนและค่าจ้าง 
5310 ค่าจ้างประจำ 
5320 ค่าจ้างชั่วคราว 

5400 ค่าวัสดุ
5410 ค่าวัสดุสำนักงาน 
5420 ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 
5430 ค่าวัสดุไฟฟ้า 
5440 ค่าวัสดุอื่น 

5500 ค่าซ่อมแซมและบำรุงรักษา 
5510 ค่าซ่อมแซมอาคาร 
5520 ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
5530 ค่าซ่อมแซมเครื่องใช้สำนักงาน 
5540 ค่าซ่อมซ่อมยานพาหนะ 
5550 ค่าใช้จ่ายรักษาความสะอาด 
5560 ค่าใช้จ่ายรักษาความปลอดภัย 
5570 ค่าเบี้ยประกันภัย 

5600 ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 
5610 ค่ารับรอง 
5620 ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์ 
5630 ค่าพาหนะ 
5640 ค่านํ้ามันรถ 

5700 ค่าภาษีและค่าธรรมเนียม
5710 ค่าภาษีบำรุงท้องที่และโรงเรอน 
5720 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

5800 ค่าเสื่อมราคา
5810 ค่าเลื่อมราคา -  อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
5820 ค่าเสื่อมราคา -  ครุภัณฑ์ 
5830 ค่าเสื่อมราคา -  เครื่องใช้สำนักงาน 
5840 ค่าเสื่อมราคา -  ยานพาหนะ
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5.2 เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี
เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการทางบัญชีของวัดไทยในกรุงเทพมหานคร

มีดังน้ี
1. เอกสารการรับเงิน ประกอบด้วย

1.1 ใบเสร็จรับเงิน (หน้า 117) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นในกรณีท่ีมีการรับเงิน 
ผลประโยชน์ ให้ใช้ตามแบบของกรมการศาสนา

1.2 ใบอนุโมทนาบัตร เป็นเอกสารท่ีจัดทำขึ้นในกรณีที่มีการรับเงินบรจาค วัด 
สามารถกำหนดรูปแบบตามความเมาะสม

2. เอกสารการจ่ายเงิน ประกอบด้วย
2.1 ใบสำคัญจ่าย (หน ้า119) เป็นเอกสารประกอบการจ่ายเงินในกรณีท่ีไม่มี

ใบเสร็จรับเงินมาแสดงเป็นหลักฐานมาแสดง ซึ่งต้องแนบกับใบยืมเงินเพื่อเป็น 
หลักฐานในการจ่ายเงิน โดยให้ยู้รับเงินลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานและต้อง 
ได้รับการอนุม้ติจากผู้มีอำนาจในการจ่ายเงิน

2.2 ใบยืมเงิน (หน้า 120) เป็นเอกสารท่ีผู้ฃอเบิกจัดทำข้ึนเมื่อต้องมีการนำเงิน 
นำไปใช้จ่ายในเรื่องต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวกับวัด

2.2 ใบรับรองแทนในเสร็จรับเงิน (หน้า 121) เป็นเอกสารประกอบการจ่ายเงินใน 
กรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินมาแสดงเป็นหลักฐาน จัดทำขึ้นโดยผู้ขอเบิกเงินของ 
วัดไปใช้จ่าย เมื่อใช้จ่ายไปแล้วจะต้องแนบกับใบยืมเงินเพื่อเป็นหลักฐานการ 
จ่ายเงิน

2.3 ใบสรุปเงินสดจ่าย (หน้า 127) เป็นเอกสารสรุปการจ่ายเงินที่เก็บสำรองไว้ 
จัดทำขึ้นโดยผู้รักษาเงินสดของวัด

3. เอกสารอื่นเพื่อการควบคุม ได้แก่ เอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อเพื่มประสิทธิภาพของการ 
ควบคุมภายใน ประกอบด้วย

3.1 ใบขออนุมัติชื้อ (หน้า 123) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นโดยผู้ดูแลทรัพย์สินของวัด 
เมื่อวัดต้องมีการลังชื้อของ จะต้องส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อลังชื้อของ จัดทำ 
ขึ้นโดยผู้มืหน้าท่ีในการดูแลรักษาทรัพย์สินของวัด

3.2 ใบลังชื้อ (หน้า 124) เป็นเอกสารที่ผู้มีหน้าที่จัดชื้อจัดทำขึ้นเพื่อลังชื้อหลังจาก 
ที่ได้รับอนุมัติให้มีการลังช้ือแล้ว

3.3 ใบยืมทรัพย์สิน (หน้า 125) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นโดยผู้ที่ต้องการนำทรัพย์สิน 
ของวัดไปใช้ในกิจกรรมทางศาสนาภายในวัด
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3.4 ใบคืนทรัพย์สิน (หน้า 126) เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นโดยผู้ยืมทรัพย์สินของวัด 
ไปใช้แล้วนำทรัพย์สินมาคืน

3.5 ใบรับของ (หน้า 127) เป็นเอกสารการรับของที่ผู้ดูแลทรัพย์สินจัดทำขึ้นเมื่อมี 
การรับของท่ีวัดซื้อ

5.3 สมุดบัญชี แบบทะเบียนและรายงาน
สมุดที่ใช้บันทึกรายการทางบัญชีและผ่านรายการที่เกิดขึ้นไปยังบัญชีแยกประเภท ได้แก่
1. สมุดรายวันท่ี'วไป (หน้า 134) ใช้บันทึกรายการที่ไม่สามารถบันทึกในสมุดบัญชีอื่น 

ได้ ได้แก่ การแก้ไขรายการที่บันทึกบัญชีผิด การปรับปรุงบัญชีและการโอนบัญชี

2. สมุดแยกประ๓ ทท่ัวไป (หน้า 135) ใช้บันทึกรายการจากสมุดบัญชีขั้นต้น เป็นบัญชี 
คุมยอดซึ่งมีการแยกเป็นประ๓ ทบัญชีต่าง ๆ

5. รายงานการรับเงินบริจาค (หน้า 131) แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินบริจาค
6. รายงานการรับเงินผลประโยชน์ (หน้า 129) แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงิน 

ผลประโยชน์จากศาสนาสมบัติกลางและศาสนสมบัติของวัด
7. รายงานการรับเงินประจำวัน (หน้า 133) เป็นเอกสารสรุปการรับเงินของวัดและเงินที่ 

นำฝากธนาคาร
8. ทะเบียนคุมเช็ค (หน้า 136) เป็นทะเบียนที่เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำขึ้นเพื่อใช้ควบคุม 

การจัดทำเช็คและการจ่ายเช็ค มีการเรียงตามเลขที่เช็คและเลขที่ใบสำคัญจ่าย
9. ทะเบ ียนคุมล ูกหน ี้ค ่าเช ่า (หน้า 141) เป ็นสม ุดทะเบ ียนท ี่จ ัดทำข ึ้นเพ ื่อแสดง 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับชำระค่าเช่า
10. ทะเบียนทรัพย์สิน (หน้า 137) เป็นสมุดทะเบียนที่ใช้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ 

ทรัพย์สินของวัดโดยแยกประเภททรัพย์สินออกเป็นอสังหาริมทรัพย์และจังหาริมทรัพย์

11. ทะเบียนวัสดุ (หน ้า143) เป็นสมุดทะเบียนที่ใช้บันทึกการเคลื่อนไหวของวัสดุทั้งเข้า 
และออก เพ่ือควบคุมการเบิกใช้และการคืนวัสดุแต่ละประเภท รวมถึงแสดงยอดคงเหลือของวัสดุ

12. ทะเบียนคุมเงินยืม (หน้า 138) เป็นสมุดทะเบียนที่ใช้บันทึกการยืมเงินของวัดไปใช้ 
และนำเงินส่วนที่เหลือกจับมาคืนวัด
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5.4 วิธีการบันทึกบัญธี
การบันทึกบัญชีของวัดไทยในกรุงเทพมหานคร มีดังน

1. การได้รับบริจาคเป็นเงินสด
เดบิต เงินสด XX

เครดิต รายได้จากการบริจาค XX
2. การได้รับบริจาคเป็นทรัพย์สิน

เดบิต ทรัพย์สิน (ระบุช่ือ) XX
เครดิต รายได้จากการบริจาค XX

3. การจัดซื้อวัสดุ
เดบต ค่าวัสดุ XX

เครดิต เงินสด XX
4. การจัดซื้อทรัพย์สิน

เดบิต ทรัพย์สิน (ระบุประเภท) XX
เครดิต เงินสด XX

5. การรับเงินรายได้ค่าบริการ เช่น การฌาปนกิจ งานอุปสมบท
เดบิต เงินสด XX

เครดิต รายได้ค่าบริการ XX
6. การรับชำระค่าเช่า

เดบิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร XX
เครดิต ลูกหน้ีค่าเช่า XX

7. การนำเงินฝากธนาคาร
เดบิต เงินฝากธนาคาร XX

เครดิต เงินสด XX
8. การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ เช่น ค่าสาธารณูปโภค

เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุช่ือ) XX
เครดิต เงินสด / เงินฝากธนาคาร XX

9. การปรับปรุงค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน
เดบิต ค่าเส่ือมราคา XX

เครดิต ค่าเส่ือมราคาสะสม XX
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5.5 ระบบการรับเงิน
ลามารถจำแนกตามแหล่งท่ีมาของรายได้ ดังน้ี
1. รายได้จากการรับบริจาค ถือเป็นรายได้หลักอย่างหนึ่ง ได้แก่ เงินบริจาคเพื่อการ 

บูรณปฏิลังฃรณ์ เงินบริจาคเพื่อบำรุงวัด การทอดกฐิน - ผ้าปา เงินบริจาคที่ผู้บริจาคมีความ 
ประสงค์จะมีกองทุนเป็นของตนเอง

2. รายได้จากการจัดประโยชน์ของวัด อยู่ในรูปของการเก็บค่าเช่าที่จากการที่ 
บุคคลภายนอกมาใช้ท่ีดินวัด ได้แก่ รายได้จากการอนุญาตให้มีการจอดรถภายในวัด รายได้จาก 
การจัดสรรพื้นที่ของวัดเพื่อการพาณิชย์ รายได้จากการจัดสรรพื้นที่ของวัดเพื่อการอาศัย รายได้ 
จากการจัดฌาปนกิจ รายได้จากการจัดอุปสมบท รายได้จากการจัดงานเทศกาลประจำปีและ 
เทศกาลอ่ืน ๆ

การควบคุมภายในการรับเงิน มีดังน้ี
1. การรับเงิน

1.1 การรับเงินผลประโยชน์ทุกครั้ง จะต้องออกใบเสร็จรับเงิน ล่วนการรับเงิน 
บริจาคทุกคร้ัง จะต้องออกใบอนุโมทนาบัตร

1.2 ใบเสร็จรับเงินและใบอนุโมทนาบัตรควรพิมพ์หมายเลขเรียงลำดับไว้ล่วงหน้า 
ทุกฉบับ

1.3 เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ในที่ปลอดภัยและจัดทำทะเบียนคุมยอด 
การเบิกใช้และจำนวนคงเหลือของใบเสร็จรับเงิน

1.4 ทุกสินวันตรวจสอบยอดรวมของใบเสร็จรับเงินและใบอนุโมทนาบัตร กับยอด 
รวมของเงินท่ีนำฝากธนาคารและหลักฐานการรับเงินฝากธนาคาร

1.5 ตรวจสอบว่าใบเสร็จรับเงินและใบอนุโมทนาบัตรได้มีการนำมาบันทึกบัญชี 
ทุกฉบับ

1.6 ใบเสร็จรับเงินและใบอนุโมทนาบัตรที่ไม่ใช้แล้ว ต้องประทับตรา ''ยกเลิก” 
และควรเก็บไว้ครบชุดในท่ีปลอดภัย

1.7 ใบเสร็จรับเงินแต่ละฉบับควรมีสำเนา 2 ชุด โดยมอบฉบับแรกให้ผู้ชำระเงินไว้ 
เป็นหลักฐาน ส่วนฉบับสำเนาให้เก็บไว้ในเล่มเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการ 
บันทึกบัญชีและใช้การตรวจสอบ

2. การเก็บรักษาเงิน
2.1 เก็บรักษาเงินที่ได้รับไว้ในที่ปลอดภัย
2.2 แบ่งแยกหน้าที่ในการรักษาเงินสดและการบันทึกบัญชีออกจากกัน
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3. เงินฝากธนาคาร
3.1 เงินที่ได้รับในแต่ละวันห้ามนำไปใช้จ่ายอย่างอื่น ให้นำฝากธนาคารทันที
เม่ือสิ้นวัน
3.2 เงินท่ีใม่สามารถนำฝากได้ทันในวันน้ัน ให้เก็บไวัในตู้นิรภัยแล้วนำฝาก 

ธนาคาร ในเช้าวันทำการวันถัดไป
3.3 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารควรระบุช่ือบัญชี “เงินของวัด_____” และ

ธนาคารที่ฝากเงินไว้นั้นต้องเป็นไปตามท่ีได้รับการอนุบัติ
3.4 ควรแต่งต้ังผู้มีอำนาจเบิกถอนเงินอย่างน้อย 3 คน คือ เจ้าอาวาส 

ไวยาวัจกรหรือผู้จัดประโยชน์และผู้ที่เจ้าอาวาสเห็นสมควร โดยการเบิกถอน
แต่ละครั้งควรลงลายมือชื่อร่วมถัน 2 คน คือ เจ้าอาวาสคนหนึ่งและผู้ที่ 

เจ้าอาวาสเห็นสมควรอีกคนหน่ึง
3.5 มีการเก็บรักษาสมุดคู่ฝากและสมุดเช็คในที่ปลอดภัย

5.6.1 ระบบการรับเงินจากการบริจาคโดยตรง
■  เมื่อมีผู้มาบริจาคที่1วัด เจ้าหน้าที่รับบริจาคออกใบอนุโมทนาบัตรพร้อมสำเนา 1 

ฉบับ โดยมอบใบอนุโมทนาบัตรต้นฉบับให้ผู้บริจาค ส่วนใบอนุโมทนาบัตรฉบับ 
สำเนาส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินพร้อมกับเงินบริจาค

■  เม่ือสิ้นวัน เจ้าหน้าที่รับบริจาคจะนำข้อมูลจากใบอนุโมทนาบัตรฉบับสำเนามาสรุป 
จำนวนเงินบริจาคในรายงานการรับเงินบริจาคและส่งให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี

■  เจ้าหน้าที่การเงินทำการตรวจนับเงินสดเพื่อตรวจสอบกับยอดในใบอนุโมทนาบัตร 
เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงถันจึงจะบันทึกข้อมูลการรับบริจาคในรายงานการรับเงิน 
ประจำวัน

■  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบนำฝากธนาคารพร้อมสำเนาเข้านำฝากธนาคาร จากนั้น 
แนบใบนำฝากธนาคารฉบับสำเนากับรายงานการรับเงินบริจาคส่งให้เจ้าหน้าที่ 
บัญชี

■  เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกบัญชีเงินรับบริจาคในสมุด 
เงินสดรับตามรายละเอียดที่ปรากฏในรายงานการรับเงินบริจาคและใบนำฝาก 
ธนาคารฉบับสำเนา โดย

เดบิต เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
เครดิต เงินรับบริจาค

XX

XX
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ผังแสดงทางเดินของเอกสารและการควบคุมภารในของระบบการริบเงินจากการบริจาคโดรตรง (วัดเล็ก)

เจ้าหน้าทีริบบริจาค เจ้าหน้าทีบัญ?

ธนาคาร

|ม่ึ«ทึงกำหนดเปิดตุ้รินบริจาค





5.5.2 ระทบภารรับเงินจากการบริจาคตามตู้บริจาค
วัดจัดให้มีดู้รับบริจาคแยกตามวัตถุประสงค์ต่างๆ ได้แก่ ตู้บริจาคถวายค่านํ้า-ค่าไฟ 

ตู้รับบริจาคบูชาดอกไม้-ธูปเทียน ตู้รับบริจาคถวายบำรุงวัด เป็นต้น
ในการเปิดตู้บริจาคควรกำหนดวันเปิดตู้และผู้เปิดตู้ ทางวัดควรแต่งตั้งผู้เปิดตู้บริจาคเป็น 

ลายลักษณ์อักษร จำนวน 3 คน การเปิดตู้แต่ละครั้งจะต้องมีผู้เปิดตู้บริจาคร่วมกันอย่างน้อย 
2 ใน 3 คน ทั้งนี้ วัดจะต้องระบุผู้ที่เป็นหลักในการเปิดตู้บริจาคแต่ละครั้งจำนวน1 คน ส่วนผู้ท่ี 
จะมาร่วมเปิดตู้บริจาคอาจเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่งในจำนวน 2 คนท่ีเหลือ มีขั้นตอนดังนี้

* เม่ือถึงกำหนดเปิดตู้บริจาค ผู้เปิดตู้จะต้องขออนุญาตจากเจ้าอาวาลเพื่อเบิกกุญแจ 
ที่เก็บรักษาไว้

■  เมื่อเปิดตู้บริจาค ผู้เปิดตู้จะตรวจนับเงินสดในตู้บริจาคพร้อมทั้งบันทึกจำนวนเงิน 
ที่ตรวจนับในรายงานการรับบริจาค โดยให้ผู้เปิดตู้บริจาคลงลายมือขื่อ

■  เมื่อสินวัน เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานการรับเงินประจำวันพร้อมกับจัดทำใบ 
นำฝากธนาคาร 2 ฉบับเพื่อนำเงินฝากธนาคาร จากนั้นแนบใบนำฝากธนาคารฉบับสำเนาและ 
รายงานการรับเงินบริจาคส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี

■  เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชีเงินรับบริจาคในสมุดเงินสดรับตามรายละเอียดที่ปรากฏ 
ในรายงานการรับเงินบริจาคและใบนำฝากธนาคารฉบับสำเนา โดย

เดบิต เงินสด
เครดิต เงินรับบริจาค -  ต้บริจาค

XX

X X
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ผ้งแสดงทางเดินของเอกสารและการควบคุมภาอในของระบบการร้บเงินจากการบริจาคตามตู้บริจาค (ว้คเล็ก)

ผ้เปิดต้ เจ้าหน้าทีบ้ญ5«

เพ่ีอกึงกำVท4ดเปิดดู้ร้บบริจาค



ผ ัง แ ส ด ง ท า ง เด ิน ข อ ง เอ ก ส า ร แ ล ะ ก า ร flว บ ค ุม ภ าย ใน ข 'อ ง ร ะ บ บ ก า ร ร ับ เง ิน จ า ก ก าร บ ร ิจ าค ต าม ต ู้บ ร ิจ าค  (ว ัด ให ญ ่)

เจ้าหน้าท่ีการเงิน เจ้าหน้าท่ียัญท่ี

เม๋ึอรงกำหนดเปิด(รุ]รับบริจาค

çn03 en03
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ถือเป็นรายได้อย่างหนึ่งของวัดซึ่งวัดไดรับจากการให้บุคคลภายนอกเพื่อใช้สถานที่ของวัด 
หรอเป็นการให้เช่าที่ดินวัดเพื่อประกอบการพาณิชยกรรม รวมถึงรายได้จากการให้เช่าที่ดินหรือ 
อาคารเพื่ออยู่อาศัย

เมื่อผู้เช่าตกลงเช่าที่ดินของวัดจะต้องทำสัญญาเช่าซึ่งมักระบุอัตราค่าเช่าเป็นรายปี 
ระยะเวลาการเช่า ตลอดจนเงื่อนไขการเช่า สำหรับสัญญาเช่าจะอัดทำขึ้น 2 ฉบับ โดยที่วัดจะ 
เก็บฉบับสิา เนาไว้และผู้เช่า เก็บฉบับจรืงไว้

ผู้เช่าสามารถชำระค่าเช่าได้ที่วัดโดยตรง โดยชำระเงินค่าเช่าเป็นเงินสดหรือเช็คก็ได้ ถ้า 
ชำระเป็นเช็คจะต้องเป็นเช็คขีดคร่อมที่ระบุผู้รับเงินเพื่อป้องกันการนำเช็คไปขึ้นเงินจากธนาคาร

การรับเงินจากการอัดประโยชน์มีขั้นตอนดังนี้
ก่อนถึงกำหนดชำระค่าเช่า ธุรการจะนำรายละเอียดการชำระค่าเช่าในสัญญาเช่าเพื่อ 

อัดทำจดหมายแจ้งหนี้ 2 ฉบับ ฉบับแรกมอบให้ผู้เช่าเพื่อเป็นหลักฐานในการชำระค่าเช่า ใบแจ้ง 
หน ี้ฉบ ับท ี่2 นำมาอัดทำรายงานสรุปรายได้ค่าเช่า จากนั้นจะแนบใบแจ้งหนี้ฉบับที่2 และ 
รายงานสรุปรายได้ค่าเช่าส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน

■  เมื่อมีการชำระค่าเช่า ผู้เช่านำใบแจ้งหน้ีฉบับท่ี 1 มาแสดง เจ้าหน้าท่ีการเงินจะ 
อัดทำใบเสร็จรับเงิน 1 ชุดมี 3 ฉบับ โดยมอบใบเสร็จรับเงิน ฉบับที่ 1 ให้ผู้เช่า ส่วนใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับที่ 2 จะเก็บไว้เป็นหลักฐานและใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 3 จะติดในเล่มส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี

■  เมื่อสิ้นวัน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสดกับยอดในใบเสร็จรับเงิน เม่ือเห็นว่า 
ถูกต้องตรงกันจึงบันทึกข้อมูลการรับค่าเช่าในรายงานการรับเงินประจำวันพร้อมกับอัดทำใบนำ 
ฝากธนาคาร 2 ฉบับ

■  เจ้าหน้าที่การเงินนำใบเสร็จรับเงิน ฉบับท่ี 2 และใบนำฝากธนาคารฉบับสำเนาส่ง
ให้บัญชี

■  เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบเอกสารต่าง  ๆ ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่การเงินและเห็น 
ว่าถูกต้องตรงกันจึงบันทึกข้อมูลการรับเงินค่าเช่าในสมุดเงินสดรับแล้วผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไปที่เกี่ยวข้อง โดย

5.5.3 ระบบการรับเงินจากการจัดประโยชน์

เดบิต เงินสด / เงินฝากธนาคาร 
เครดิต รายได้ค่าเช่า

XX

X X



ผังแสดงทางเด ินของเอกสารและการควบคุมภายในของระบบการรับเง ินจากการจัดประโยชน (ว ัดเล ็ก)

เจ้าหน้าที่บัญชึ เจ้าหน้าที่ของวัค

เมจกงกาหนดชาระ

เงินสด/ เช็ค !

9
บันทึกบัญชี

ในเสร็จรับเงิน
L ใบน่าฝาก I ^ ~

ธนาคาร !------

ตรวจสอบความถูกต้องของสำเนาใบน่าฝากธนาคาร 
และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกับยอดรวมในใบเสร็จรับเงิน

I  สมุด 
V เงินลดรับ .

เดบิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
เครดิต รายไต้(ระบุ)

ตรวจสอบยอดเงินท่ีต้องชำระ

__ y __
น'จ่ายเงิน J— ไ ใบเสร็จรับเงิน [■

- 0 รายงาน 
การรับเงิน !

ฒ

ตรวจนับเงินลดกับยอดในใบเสร็จ 
รับเงินนละจัดทำใบน่าฝากธนาคาร

’
ใบน่าฝาก 1 [-

I' 2 \—ธนาคาร I \

ใบน่าฝาก 2 j 
ธนาคาร I



ผ ัง แ ส ด ง ท า ง เด ิน ข อ ง เอ ก ส า ร แ ล ะ ก า ร ค ว บ ค ุม ภ า ย ใน ข อ ง ร ะ บ บ ก า ร ร ับ เง ิน จ า ก ก า ร จ ัด ป ร ะ โย ช น ์ (ว ัด ให ญ ่)

ธุรการ เจ้าหน้าทบัญ? เจาหนาทการผน
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ลักษณะการจ่ายเงินของวัดไทยในกรุงเทพมหานครส่วนใหญ่ไม่ว่าจำนวนเงินมากหรือ 
น้อยจะจ่ายเงินเป็นเงินสด ทำให้ไม่สามารถควบคุมค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้นว่ามีการใช้จ่าย 
ถูกต้องหรือไม่ การจ่ายเงินส่วนใหญ่ควรจ่ายเป็นเช็ค นอกจากการจ่ายเงินที่มีจำนวนน้อย วัด 
ควรกำหนดจำนวนเงินที่ต้องจ่ายเป็นเช็คและต้องผ่านการอนุมัติจากเจ้าอาวาสทุกครั้ง ทั้งนี้ วัด 
ควรเก็บเงินสดสำรองไว้ใช้จ่ายของวัดและมีผู้รักษาเงินสดเป็นผู้ควบคุมดูแลเงินจำนวนนี้

ค่าใช้จ่ายต่าง  ๆของวัด ได้แก่
1. ค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของผู้บรืจาค เช่น ค่าใช้จ่ายในการบำรุงวัด ค่าใช้จ่ายใน 

การบำรุงการศึกษาของพระสงฆ์ สามเณร
2. ค่าใช้จ่ายทั่วไปภายในวัด เช่น ค่าใช้จ่ายสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม
3. ค่าใช้จ่ายในการชื้อวัสดุครุภัณฑ์และของใช้สิ้นเปลือง
4. ค่าใช้จ่ายในการชื้อทรัพย์สินของวัด

การควบคุมภายในการจ่ายเงินโดยเช็ค มีดังน้ี
1. ก่อนจัดทำใบสำคัญจ่ายและการออกเช็ค ยู้ลงลายมือชื่อควรตรวจสอบว่ามีเอกสาร 

ประกอบการจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน
2. ผู้เซ็นชื่อในเช็คจะต้องลงลายมือชื่อร่วมลัน2 ใ น 3 คน และเป็นผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

เป็นลายลักษณ์อักษรเท่านั้น เพื่อป้องลันการจ่ายเงินโดยไม่ผ่านการอนุมัติที่ถูกต้อง
3. เช็คและใบสำคัญจ่ายทุกฉบับควรมีการพิมพ์เลขที่ไว้ล่วงหน้า
4. เช็คและใบสำคัญจ่ายที่ลังจ่ายเงินแล้ว รวมถึงเอกสารประกอบการจ่ายเงินทุกฉบับ 

ควรเก็บเข้าแฟ้มและประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว', เพ่ือป้องลันการเบิกจ่ายชํ้า
5. จัดทำทะเบียนคุมเช็คที่ลงนามลังจ่ายแล้วและมีการควบคุมเช็คที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ในที่ 

ปลอดภัย
6. ควรแยกหน้าที่ออกเช็คและผู้อนุมัติออกจากลัน 

การควบคุมภายในการจ่ายเงินสด มีดังน้ี
1. กำหนดจำนวนเงินสดที่จะมีเพียงพอใช้จ่ายสำหรับระยะเวลาหนึ่งและผู้มีหน้าที่ 

รับผิดชอบรักษาเงินสด
2. ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินสดต้องไม่เป็นผู้รักษาเงินสดและผู้บันทึกบัญชี
3. กำหนดประเภทของค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินสูงสุดที่จะจ่ายเป็นเงินสดย่อย
4. ควรตรวจนับเงินสดอยู่เสมอ

5.6 ระบบการจ่ายเงิน
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การจ่ายเงินในกรณีเกิน 10,000 บาทจะต้องมีการจ่ายเป็นเช็คลังจ่าย โดยมีใบสำคัญจ่าย 
เป็นหลักฐานที่สำคัญ มีข้ันตอนคังน้ี

■  ในการขอเบิกเงิน ผู้เบิกเงินจะต้องขออนุม ต ิเบิกเงินโดยนำเอกสารการจ่ายเงินมา 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบขออนุมัติจ่ายซึ่งระบุ 
รายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องการเบิก

■  เจ้าหน้าที่การเงินแนบเอกสารการจ่ายเงินและใบขออนุมัติจ่ายส่งให้ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ จากน้ันส่งเอกสารต่าง  ๆที่ได้รับการอนุมัติให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชี

■  เจ้าหน้าที่บัญชีนำเอกสารการจ่ายเงินที่ผ่านการอนุม้ติมาจัดทำใบสำคัญจ่าย และ 
นำเอกสารการจ่ายเงินพร้อมกับใบสำคัญจ่ายส่งให้กับผู้มีอำนาจลงนามอนุม้ติ

■  นำใบสำคัญจ่ายที่มีลายเซ็นอนุมัติพร้อมทั้งหลักฐานประกอบการจ่ายเงินทั้งหมด 
ส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินทำการออกเช็ค

■  ก่อนการออกเช็ค เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องตรวจสอบว่ามีเอกสารประกอบการ 
จ่ายเงินที่ถูกต้องหรอไม่ โดยเขียนเช็คตามรายละเอียดในใบสำคัญจ่ายและบันทึก 
เลขที่เช็คลงในใบสำคัญจ่าย แล้วส่งเช็คให้กับผู้ม ีอำนาจลงนามการลังจ่าย 
จากนั้นมอบเช็คให้กับผู้รับเช็คและให้เซ็นชื่อผู้รับในใบสำคัญจ่าย พร้อมกับจัดทำ 
ทะเบียนคุมเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการจ่ายเช็ค

■  ส่งใบสำคัญจ่ายและหลักฐานประกอบการจ่ายเงินให้กับบัญชี
■  เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ 

เลขที่เช็คในใบสำคัญจ่าย พร้อมกับประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว’’ ในใบสำคัญจ่าย 
และหลักฐานประกอบการจ่ายทุกฉบับ

■  เจ้าหน้าท่ีบัญชีนำเอกสารต่าง  ๆ ทั้งหมดมาบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่ายและผ่าน 
ไปยังบัญชีแยกประ๓ทท้ัวไปท่ีเก่ียวข้อง โดย

เดบิต ค่าใช้จ่าย XX
เครดิต เงินฝากธนาคาร

5.6.1 ระบบการจ่ายเงินโดยเช็ค

XX



ผ ังแ ส ด ง ท าง เด ิน ข อ ง เอ ก ส าร แ ส ะ ก าร ค ว บ ค ุม ภ าย ใน ข อ ง ร ะ บ บ ก าร จ ่าย เง ิน โด ย เช ็ค  (ว ัด ให ญ ่)

เจ้าหน้าทการเงิน เจ้าหน้าทบัญ?

เครคิคเงินฝากธนาคาร
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ตามกฎกระทรวง ฉบับที่2 (พ.ศ.2511) ข ้อ 5 กำหนดให้วัดเก็บรักษาเงินของวัดไม่เกิน 
3,000 บาท แต่เนื่องจากปัจจุบันวัดมีค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นทำให้จำนวนเงินที่กำหนดไว้นั้นไม่เพียงพอ 
สำหรับวัดในการใช้จ่ายเงิน จึงเห็นควรที่จะกำหนดให้วัดเก็บรักษาเงินสดไว้สำรองจ่ายเพิ่มขึ้นเป็น 
ไม่เกิน 10,000 บาท ดังนั้น วัดสามารถจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆเป็นเงินสดได้ในกรณีที่มีจำนวนไม่ 
เกิน 10,000 บาท โดยมีขั้นตอนการจ่ายเงินสด ดังน้ี

■  เมื่อต้องการเบิกเงินจากผู้รักษาเงินสด ผู้ขอเบิกจะต้องนำหลักฐานการจ่ายเงิน 
พร้อมกับจัดทำใบเบิกเงินมาให้ผู้รักษาเงิน

■  ผู้รักษาเงินสดตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมส่งหลักฐานการจ่ายเงินและ 
ใบเบิกเงิน'ให้กับผู้มีอำนาจอนุมัติ

B เมื่อได้รับหลักฐานการจ่ายเงินและใบเบิกเงินที่ได้รับการอนุมัติ ผู้รักษาเงินสดจะ 
จ่ายเงินสดและให้ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อรับเงินในใบเบิกเงิน จากนั้นผู้รักษาเงินสดจะเก็บใบเบิก 
เงินและหลักฐานการเบิกเงินไว้เพื่อเบิกชดเชย

■  เม่ือเงินสดในมือใกล้หมดหรือสิ้นเดือน ผู้รักษาเงินสดต้องจัดทำใบสรุปการจ่ายเงิน 
เพื่อขอเบิกซดเชยที่ได้จ่ายไป โดยผู้รักษาเงินสดจะแนบใบสรุปการจ่ายเงิน ใบเบิกเงินและ 
หลักฐานการเบิกเงินให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี

■  เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบหลักฐานการเบิกชดเชยที่ได้รับจากผู้รักษาเงินสด เม่ือ 
เห็นว่าถูกต้องตรงกันจึงจัดทำใบสำคัญจ่ายส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ

■  เจ้าหน้าที่บัญชีนำใบสำคัญจ่าย ใบสรุปการจ่ายเงิน ใบเบิกเงินและหลักฐานการ 
เบิกเงินส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออกเช็ค

■  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารต่าง  ๆที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่บัญชี เม่ือเห็นว่า 
ถูกต้องตรงกันจึงจัดทำเช็คส่งให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในเช็ค

■  เจ้าหน้าท่ีการเงินจะมอบเช็คให้ผู้รักษาเงินสดไปเบิกชดเชยเงินสดย่อยจากธนาคาร 
จากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึกรายละเอียดการจ่ายเช็คลงในทะเบียนคุมเช็ค และส่งเอกสาร 
ทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บัญชี

■  เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบว่าเอกสารถูกต้องตรงกันจึงประทับตรา ‘'จ่ายแล้ว" 
ลงบนเอกสารเบิกเงินสดทุกฉบับ

■  บันทึกบัญชีลงในสมุดเงินสดจ่ายและผ่านไปยังบัญชีแยกประ๓ ท โดย
เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุ) XX

เครดิต เงินฝากธนาคาร XX

5.6.2 ระบบการจ่ายเงินสด
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ในกรณีที่ไม่ทราบจำนวนค่าใช้จ่ายจากเงินสดย่อยที่แน่นอน ให้ผู้ที่ได้รับการอนุป้ติให้จ่าย 
จากเงินสดย่อยดังกล่าวจัดทำใบยืมเงินสดย่อยและลงลายมือชื่อรับเงิน พร้อมกับมอบใบยืมเงิน 
สดย่อยให้กับผู้รักษาเงินลดย่อยไว้เป็นหลักฐาน

เมื่อกลับมาจากการจ่ายเงินแล้วจะต้องนำหลักฐานการจ่ายเงินมาให้ผู้รักษาเงินสดย่อย 
จากนั้นจะดำเนินตามข้ันตอนท่ีกล่าวไว้ในระบบเงินสดย่อยต่อไบ่
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ผังแสดงทางเดินของเอกสารและการควบคุมภายในของระบบการจ่ายเงินสด (วัดเล็ก)

ผูรกษาเงิน เจ ้าหบาทบญช

▼
เมี่ข่มผู้มาขอเบิกเงินลด



ผ ัง แ ส ด ง ท า ง เด ิน ข อ ง เอ ก ส า ร แ ล ะ ก า ร ค ว บ ค ุม ภ า ย ใ น ข อ ง ร ะ บ บ ก า ร จ ่า ย เง ิน ส ด  (ว ัด ให ญ ่)

ผู้รักษุาเงินสด เจ้าหน้าที่บัญรั๊เ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เครดต เงินฝากธนาคาร

(วไ)๐๐
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5.7 ระบบทรัพย์ส ิน
ทรัพย์สินของวัด ได้แก่

1. ท่ีดิน
2. อาคารและสิงปลูกสร้าง ได้แก่ ศาลา โบสถ์ อาคารสำนักงานกลางของวัด
3. ครุภัณฑ์ ได้แก่ เครื่องตกแต่งและติดตั้ง เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องปรับอากาศ 

เอกสาร และเครื่องมือเครื่องใช้ เช่น สว่าน ค้อน เล่ือย ตะปู
4. เครื่องใช้สำนักงาน เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองคำนวณ เครื่องถ่ายเอกสาร
5. ยานพาหนะ เช่น รถยนต์ รถตู้
6. วัสดุคงเหลือของวัด ได้แก่

1) วัสดุสำนักงาน ประกอบด้วยวัสดุชนิดต่างๆที่ใช้ในสำนักงานกลางของวัด
เช่น เคร่ืองเขียน แบบพิมพ์ วัสดุส้ินเปลือง

2) วัสดุงานบ้านงานครัว ประกอบด้วยวัสดุที่ใช้ตามอาคารสิ่งปลูกสร้างต่าง  ๆ
เช่น ไม้กวาด ผงซักฟอก จาน ชาม ช้อน ลัอม หมอน

3) วัสดุไฟฟ้า ประกอบด้วยวัสดุที่ใช้ในการซ่อมไฟฟ้าตามอาคารสิ่งปลูกสร้าง
ภายในวัด เช่น หลอดไฟ สายไฟฟ้า ปลั๊กไฟฟ้า สวิทซ่ไฟฟ้า

4) วัสดุอ่ืน  ๆ ประกอบด้วยวัสดุที่ใช้ในการให้บรัการภายในวัดในรูปของการจัด
ฌาปนกิจและการจัดอุปสมบท เช่น เชิงเทียน ธูป เทียน โต๊ะหมู่บูชา 

แจกัน ตาลปัตร

การควบคุมภายในทรัพย์สินมีดังนี้ 
า. การจัดซื้อทุกครั้งจะต้องได้รับการอนุม้ติจากผู้มีอำนาจ
2. ควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้รับของ ผู้บันทึกบัญชีและผู้ดูแลรักษาทรัพย์สินของวัด 

ออกจากกัน
3. ควรมีการจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน รวมถึงการจัดหมวดหมู่ทรัพย์สินของวัด พร้อมทั้ง 

จัดทำบัญชีคุมหรือบัญชีย่อย
4. ควรมีการกำหนดผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาทรัพย์สินของวัดทุกชนิดโดยเฉพาะ
5. เปรียบเทียบยอดคงเหลือในทะเบียนทรัพย์สินกับยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภท
6. ควรมีการตรวจสอบการคืนทรัพย์สินและการเบิกไปใช้ โดยตรวจสอบกับหลักฐานใบ 

เบิกของ
7. ควรจัดเก็บทรัพย์สินของวัดให้อยู่ในสภาพและสถานที่เหมาะสม
8. มีการตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึกบัญชี



9. มีการตรวจนับทรัพย์สินเป็นประจำ

ทรัพย์สินต่าง  ๆ ของวัดส่วนใหญ่จะได้มาจากการบรืจาคของผู้มีจิตศรัทธา หรออาจมีการ 
จัดชื้อทรัพย์สินไม่สามารถใช้งานต่อได้ สำหรับสํ่งปลูกสร้างต่าง  ๆ ภายในวัดจะเป็นทรัพย์สินที่มี 
อยู่แล้วแต่เดิมจะมีการซ่อมแซมเพียงเลิกน้อยหรือเป็นการก่อสร้างสิ่งปลูกสร้างขึ้นใหม่ ในการ 
จัดชื้อทรัพย์สินของวัดรวมถึงการว่าจ้างตามสัญญา เช่น สัญญาก่อสร้าง โดยมีวิธีปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการสิ่งชื้อตามปกติและการจัดชื้อทรัพย์สินของวัดส่วนใหญ่มักจะเป็นการจัดชื้อ 
ทรัพย์สินที่ใช้เป็นประจำและมีจำนวนเงินไม่มากนัก

สำหรับทรัพย์สินที่เสื่อมคุณภาพและไม่สามารถใช้งานต่อไปได้ วัดจะมีการจำหน่ายออก 
จากทะเบียนโดยระบุสาเหตุที่จำหน่าย

วิธีปฏิบัติในการบันทึกรายการทรัพย์สิน
1. แบ่งหมวดหมู่ทรัพย์สินของวัดออกเป็น2 หมวดใหญ่ๆ ได้แก่

1.1 ทรัพย์สินของวัดที่มีราคาต่อหน่วยสูงและมีค่าใช้จำยการซ่อมแซมแต่ละครั้งมาก จำเป็นท่ี 
จะต้องบันทึกประว้ติการซ่อมแซมเพื่อใช้ในการควบคุมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพย์สินของวัด

1.2 ทรัพย์สินของวัดที่มีราคาต่อหน่วยไม่สูงมากแต่มีการชื้อมาใช้งานเป็นจำนวนมากในแต่ละ 
ครั้งทำให้ราคารวมสูง เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น ซื่งจำเป็นจะต้องบันทึกในบัญชีย่อย 
ทรัพย์สินโดยรวมทรัพย์สินที่ชื้อมาพร้อมกันไว่ในบัญชีเดียวกันและด้านหลังไม่ต้องบันทึก 
ประวัติการซ่อมแซมเนื่องจากมีค่าซ่อมแซมจำนวนไม่มาก

2. การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน
2.1 ทรัพย์สินของวัดที่มีมูลค่าน้อย เช่น เครื่องมือเครื่องใช้ ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้งานสัน 

คือ ประมาณ1 - 2 ปี และราคาต่อหน่วยไม่สูงมาก จะบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายที่ชื้อไป
2.2 ทรัพย์สินของวัดที่มีมูลค่ามาก เช่น สิ่งปลูกสร้างภายในวัด ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้งาน 

ยาวและราคาต่อหน่วยสูง ควรจะคิดค่าเสื่อมราคาโดยวิธีเล้นตรงในจัตราที่ไม่เกินที่ 
กำหนดไว้ในประมวลรัษฎากร ดังน้ี

อาคาร คิดค่าเสื่อมราคาในอัตรา 5% ต่อปี
ทรัพย์สินอื่น (ยกเว้นท่ีดิน) คิดค่าเสื่อมราคาในอัตรา 20% ต่อปี
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ขั้นตอนการจัดซ้ือทรัพย์สินของวัด มีดังน้ี
■  เม่ือมีความต้องการซ้ือทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่ธุรการซึ่งทำหน้าที่ในการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินของวัดจะต้องจัดทำใบขออนุม้ติซ้ือให้กับผู้มีอำนาจอนุม้ติ
ก่อนที,จะอนุมัติให้มืการจัดซื้อทรัพย์สินของวัด ผู้อนุมัติจะพิจารณาถึงประโยชน์ 

และความเป็นไปได้ในการจัดซื้อ ทรัพย์สินของวัดที่มีมูลค่ามากจะต้องมีการคัดเลือกผู้ขายและ 
ราคาทรัพย์สินที่จะซื้อที่เหมาะสม รวมถึงต้องผ่านการอนุมัติจากที่คณะกรรมการของวัด เม่ือ 
เห็นสมควรจะมอบหมายให้ผู้มีหน้าท่ีจัดซื้อทรัพย์สินของวัดเป็นผู้จัดซื้อ สำหรับทรัพย์สินที่มีมูลค่า 
น้อย เจ้าอาวาสจะเป็นผู้อนุมัติจัดซื้อ

■  เม่ือเห็นสมควรจะมอบหมายให้ผู้จัดซื้อทรัพย์สินดำเนินการจัดซื้อพร้อมกับจัดทำ 
ใบสิงซื้อพร้อมสำเนา 2 ฉบับ สํงให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี

ใบสิงซื้อ ฉบับท่ี า มอบให้ผ้ขายเพื่อเป็นหลักฐานการลังซื้อ•ป

ใบลังซื้อ ฉบับท่ี 2 ส่งให้บัญชี
ใบลังซื้อ ฉบับท่ี 3 เก็บไว้เป็นหลักฐาน

■  เมื่อผู้ขายนำทรัพย์สินท่ีจัดซ้ือมาส่ง ผู้จัดซื้อจะตรวจสอบปริมาณ คุณภาพและ 
ราคากับใบส่งของ เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันจึงลงลายมือชื่อในใบส่งของพร้อมกับมอบใบส่งของ 
ต้นฉบับให้ผู้ขาย ส่วนใบส่งของฉบับสำเนาจะส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี

■  ผู้จัดซ้ือจัดทำใบรับของ 3 ฉบับ จากนั้นเจ้าหน้าที่ธุรการจะนำทรัพย์สินที่จัดชือ
เก็บเข้าคลัง

ใบรับของ ฉบับท่ี 1 ส่งให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ
ใบรับของ ฉบับท่ี 2 ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีพร้อมกับใบส่งของฉบับสำเนา
ใบรับของ ฉบับท่ี 3 ใข้ในการบันทึกการจัดซื้อในทะเบียนทรัพย์สิน

■  เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการซื้อโดยตรวจสอบกับเอกสารต่าง  ๆ ได้แก่ ใบลังซือ 
ฉบับท่ี 2 ใบส่งของต้นฉบับ และใบรับของ ฉบับท่ี 2 เม่ือเห็นว่าถูกต้องตรงกันจึง 
จะทำการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดย

เดบิต ค่าใช้จ่าย XX
เครดิต เงินสด XX
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พังแรคงทางเดินของเอก*ทรและการควบคุม.การในของระบบทร้r i f lสิน (วัดเรก)

ผุร้้«ซึ,้ร เจ้า«น้าทีบ้ญร็!

; 1 ฟ้จฝ็ความต้อง m r i ๓ รัฟย์รนT บันทึกบัญชี



ผ ังแสดงทางเด ินของเอกสารและการควนค ุมภายในของระบบทร ัพ ย ์ส ิน  (ว ัดใหญ ่)

ฟ้ายรุรการ ยู่จดซอ

1 ! เมึ๋อมความ!รองการเอท?ฟย์รนV

0 -

ใบ?นท1«ง

9 ดำเนํนการจ้ดเอ

ใบขออนุม้ตัเอ -

ตรวจสอบรากาและ 
พ๊จารณาเคอก$ขาย

เจ้าหนาท่ีบ้1ญ?

9
บันทืกปัญ?

ฝ่ายธุรการนละฝ่ายฟัสดุลงนาม?■ บของ c i
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5.8 การตรวจสอบการควบคุมภายใน
ในส่วนนี้จะกล่าวถึงการตรวจสอบ ได้แก่ การตรวจสอบสมุดบัญชี เอกสารประกอบการ 

บันทึกบัญชี การดูแลรักษาและการใช้ทรัพย์สินของวัด และการควบคุมภายในของกิจการ
การตรวจสอบการควบคุมภายในจะต้องมีการออกแบบสอบถามเพื่อประเมินผลการ 

ควบคุมภายในแต่ละระบบบัญชี ซึ่งเป็นเครองมือสำคัญที่ใช้ในการประเมินประสิทธิภาพขั้นต้น 
ของการควบคุมภายใน คำถามจะครอบคลุมถึงจุดต่าง  ๆ ที่มีการควบคุมในแต่ละวงจรของ 
รายการ ทำให้ทราบข้อบกพร่องของการควบคุมภายในได้ทันที คำตอบที่อยู่ในซ่อง “ ใช่ ” 
จะแสดงถึงการจัดให้มีการควบคุมภายในและ “ ไม่ใช่ ” จะแสดงถึงจุดอ่อนของการควบคุมช่อง 
“หมายเหตุ" แสดงถึงการจัดให้มีข้อสังเกตหรอทดสอบการถือปฏิบัติตามวิธีการควบคุมภายในที่ 
แจ้งไว้หรอไม่

เพื่อทำการตรวจสอบการควบคุมภายในของแต่ละระบบบัญชี จะมีการกำหนดให้มีการ 
ตรวจสอบการควบคุมภายในของวัดไทยในกรุงเทพมหานคร ได้แก่ การรับเงิน การจ่ายเงินโดยใช้ 
เช็ค การจ่ายเงินสด เงินสดและเงินฝากธนาคาร และทรัพย์สินของวัด
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การรับเงิน

วัตถุประสงค์
1. เพื่อตรวจสอบว่าวัดมีการรับเงินจรงตามจำนวนที่ควรจะได้รับ
2. เพื่อตรวจสอบว่าวัดมีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องครบถ้วนตามงวดบัญชี

วิธีการตรวจสอบ
ใช่ ไม่ใช่ สาเหตุ

1. มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน
2. ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขเรียงลำดับไว้ล่วงหน้า
3. มีการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ใน ท่ีปลอดภัย 

และมีการจัดทำทะเบียนคุมเพื่อให้ทราบจำนวนคงเหลือ
4. เปรียบเทียบยอดรวมของใบเสร็จรับเงินกับยอดรวมของเงินที่นำฝาก 

ธนาคารและหลักฐานการรับเงินฝากธนาคาร
5. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินว่าได้มีการนำมาบันทึกบัญชีทุกฉบับ
6. ใบเสร็จรับเงินที่ไม่ใช้แล้ว มีการประทับตรา "ยกเลิก,, และควร 

เก็บไว้ในที่ปลอดภัย
7. จัดทำรายงานการรับเงินประจำวัน เพ่ือแสดงจำนวนเงินที่ได้รับ

แต่ละวัน และล่งให้ภับผู้ตรวจสอบภายในพร้อมกับสำเนาใบนำฝาก 
ธนาคาร

8. มีการตรวจสอบลายเซ็นในใบเสร็จรับเงิน
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การจ่ายเงินโดยเช็ค

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือตรวจสอบว่าวัดมีการจ่ายเงินถูกต้องตามหลักฐานการจ่ายเงิน
2. เพ่ือตรวจสอบว่าวัดมีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องครบถ้วนตามงวดบัญชี

วิธีการตรวจสอบ
ใช่ ไม่ใช่ สาเหตุ

1. มีการกำหนดหลักเกณฑ์และข้อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
2. การจ่ายเงินทุกประ๓ ทควรมีเอกสารใบสำคัญประกอบการจ่ายเงิน 

ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ
3. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้องครบถ้วน 

แล้วจึงจัดทำใบสำคัญจ่าย
4. มีการใช้ระบบใบสำคัญจ่ายในการจ่ายเงินโดยกำหนดให้จ่ายเงิน 

ด้วยเช็ค ยกเว้นค่าใช้จ่ายเล็ก  ๆ น้อย ๆ
5. กำหนดผู้มีอำนาจ'ในการลงน-,มลัง'จ่ายเช็ค 2 ใน 3 คน เพ่ือป้องกัน 

การจ่ายเงินโดยไม่ผ่านการอนุม่ติ
6. เช็คและใบสำคัญจ่ายทุกฉบับควรมีการพิมพ์เลขที่ไว้ล่วงหน้า
7. เก็บใบสำคัญจ่ายที่ลังจ่ายเงินแล้วเช้าแฟ้ม และประทับตรา 

"จ่ายเงินแล้ว" บนใบสำคัญจ่ายและเอกสารประกอบทุกฉบับ เพ่ือ 
ป้องกันการเบิกจ่ายชํ้า

8. แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้อนุม่ตใบสำคัญจ่าย ผู้ลังจ่ายเช็คและ 
ผู้เขียนเช็ค

9. จัดทำทะเบียนคุมเช็คที่ลงนามลังจ่ายแล้ว และมีการควบคุมเช็ค 
ที่ยังไม่ได้ใช้อย่างเหมาะสม

10. ตรวจสอบลายเซ็นในเช็คและใบสำคัญจ่าย
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การจ่ายเงินสด

วัตถุประสงค์
1. เพื่อตรวจสอบว่าวัดมีการจ่ายเงินถูกต้องตามหล้กฐานการจ่ายเงิน
2. เพ่ือตรวจสอบว่าวัดมีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องครบถ้วนตามงวดบัญชี

วิธีการตรวจสอบ
ใช่ ไม่ใช่ สาเหตุ

1. มีการกำหนดจำนวนเงินสดซึ่งจะมีเพียงพอสำหรับระยะเวลาหน่ึง
2. มีการกำหนดผู้มีหน้าที่รับผิดชอบรักษาเงินสด
3. ผู้รักษาเงินสดไม่มีหน้าที่รับผิดชอบในการรับเงิน
4. ผู้มีอำนาจอนุม้ตการจ่ายเงินสดย่อยต้องไม่เป็นผู้รักษาเงินสด 

และผู้บันทึกบัญชี
5. มีการกำหนดประ๓ ทของค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินสูงสุดที่จะจ่าย 

เป็นเงินสดได้
6. กำหนดให้ผู้รับเงินลงช่ือในใบสำคัญจ่ายเงินสด
7. ตรวจนับเงินสดอยู่เสมอโดยไม่ต้องแจ้งผู้รักษาเงินสดไว้ล่วงหน้า
8. ตรวจสอบใบสำคัญจ่ายเงินสดเมื่อนำมาเบิกชดเชย
9. กรณีการขอยืมเงินสดย่อยจะต้องจัดทำใบยืมเงินสดซึ่งผ่านการ 

อนุมีติแล้ว และควรรบนำเงินมาใช้คืนตามกำหนด
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เงินสดและเงินฝากธนาคาร

วัตถุประสงค์
1. เพื่อตรวจสอบว่าเงินสดและเงินฝากธนาคารที่แสดงไว้ในรายงานทางการเงินมีอยู่จริง ณ 

วันส้ินงวด และเป็นกรรมสิทธิ้'ของ1วัด
2. เพื่อตรวจสอบว่าเงินสดและเงินฝากธนาคารที่แสดงไว้ในรายงานทางการเงิน เป็นผล 

มาจากการที่มีการบันทึกเงินสดรับและเงินสดจ่ายไว้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามงวดบัญชี
3. เพื่อตรวจสอบว่าเงินสดและเงินฝากธนาคารได้มีการแสดงรายการไว้ในรายงานทางการ 

เงินอย่างเหมาะสม

วิธีการตรวจสอบ
ใช่ ไม่ใช่ สาเหตุ

1. มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกบ ัญ ช ีก ับผู้นำเงินฝากธนาคาร 
ออกจากกัน

2. ตรวจสอบยอดรวมของเอกสารการรับเงินในแต่ละวันกับยอดรวม 
ของเงินที่นำฝากธนาคารและหลักฐานการรับเงินฝากธนาคาร

3. มีการนำเงินที่ได้รับในแต่ละวันฝากธนาคารทันทีเมื่อสิ้นวัน
4. ม ีการจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเดือนละครั้ง
5. ม ีการตรวจสอบและติดตามเงินสดท ี่ยังนำฝากธนาคารไม่ทัน
6. มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกบ ัญ ช แีละผู้นำเงินฝากธนาคาร 

ออกจากกัน



วัตถุประสงค์
1. เพื่อตรวจสอบว่าทรัพย์สินของวัดมีอยู่จรืงและเป็นกรรมสิทธ้ิของวัด
2. เพื่อตรวจสอบว่าทรัพย์สินของวัดได้นำมาบันทึกบัญชีอย่างครบถ้วนถูกต้องตามหลักการ 

บัญชีที่รับรองทั่วไป
3. เพื่อตรวจสอบว่าทรัพย์สินของวัดที่เลิกใช้งานหรัอใช้การไม่ได้ ได้โอนออกจากทะเบียน 

ทรัพย์สิน
4. เพื่อตรวจสอบว่าค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสมได้คำนวณอย่างถูกต้องและนำมา 

บันทึกบัญชีครบถ้วน

ทรัพย์สิน

วิธีการตรวจส'อบ
ใช่ ไม่ใช่ สาเหตุ

1. ในการจัดชื้อทรัพย์สินทุกครั้งต้องได้รับอนุฟ้ติจากผู้มีอำนาจและอยู่ 
ภายใต้วงเงินงบประมาณ

2. การ®ดซื้อแต่ละครั้งมีการพิจารณาเลือกผู้ขายที่เชื่อถือได้
3. มีการจัดหมวดหมู่และให้รหัสทรัพย์สินทุกชิ้น เพ่ือความสะดวกใน 

การตรวจสอบและการตรวจนับทรัพย์สินประจำปี
4. มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้รับของ ผู้บันทึกบัญชีและผู้เก็บรักษา 

ทรัพย์สินออกจากกัน
5. กำหนดผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาทรัพย์สินทุกชนิดโดยเฉพาะ
6. เปรียบเทียบยอดคงเหลือในทะเบียนทรัพย์สินกับยอดคงเหลือใน 

บัญชีแยกประเภท
7. ตรวจสอบรายการคืนทรัพย์สินและการเบิกไปใช้ โดยตรวจสอบกับ 

หลักฐานใบเบิกของ
8. ในการรับทรัพย์สินเพื่อเก็บเข้าคลัง จะต้องมีการตรวจสอบคุณภาพ 

ปริมาณและราคาว่าตรงตามที่ลังซื้อหรือไม่
9. การตรวจสอบความครบถ้วนของการบันทึกบัญชี
10. การจัดทำทะเบียนทรัพย์สินโดยแยกตามประเภทของทรัพย์สิน 

และบันทึกตามลำดับวันที่ซื้อหรือได้มา
11 .ม ีการตรวจนับทรัพย์สินอยู่เสมอและมีการติดตามยอดที่แตกต่าง


	บทที่ 5 การออกแบบระบบบัญชีสำหรับวัดไทยในกรุงเทพมหานคร
	5.1 ผังบัญชี
	5.2 เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี
	5.3 สมุดบัญชีและทะเบียน
	5.4 วิธีการบันทึกบัญชี
	5.5 ระบบการรับเงิน
	5.6 ระบบการจ่ายเงิน
	5.7 ระบบทรัพย์สิน
	5.8 การตรวจสอบการควบคุมภายใน




