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ส่วนที่ 1 

การควบคุมการเงิน 

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

-----------------------------------  

1. แนวคิดและหลักการ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน       

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ให้ค าจ ากัดความของ “หน่วยงานย่อย”   หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของ

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ ซึ่งมิได้เบิกเงินจาก

กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

 กระทรวงการคลังก าหนดระบบบัญชีหน่วยงานย่อยให้กับส่วนราชการที่มิได้เป็นส่วนราชการผู้เบิก แต่มีการ

จัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกไปใช้

จ่าย โดยมิได้เบิกตรงกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง  และได้มีการถือปฏิบัติตามระบบบัญชีมาตั้งแต่ปี          

พ.ศ. 2515 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ควบคุมเงินสดในความรับผิดชอบและรายงานจ านวนและประเภทเงินคงเหลือ 

และรวบรวมใบส าคัญส่งส่วนราชการผู้ เบิก โดยบันทึกควบคุมในสมุดเงินสดแบบหลายช่อง พร้อมทะเบียน            

คุมรายละเอียดที่เก่ียวข้อง  

 โดยที่ระบบดังกล่าวถือปฏิบัติมาเป็นระยะเวลานานแล้ว ปัจจุบันจ านวนหน่วยงานย่อยเพ่ิมขึ้นมากและมี

ความแตกต่างกันมาก ทั้งขนาด ขอบเขตงาน ปริมาณเงินผ่านมือและความจ าเป็นในการควบคุมและตรวจสอบข้อมูล

ทางการเงินการบัญชี จึงควรปรับปรุงระบบบัญชีดังกล่ าวให้เหมาะสมยิ่งขึ้น เพ่ือให้หน่วยงานย่อยขนาดเล็กซึ่งมี

อัตราก าลังจ ากัด ไม่มีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก ไม่ต้องมี

ภาระทางบัญชี เพ่ือให้มีเวลากับภารกิจหลักของหน่วยงานได้เต็มที่ กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให้หน่ วยงานย่อยที่มี

ลักษณะดังกล่าวได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อยโดยให้ส่วนราชการผู้เบิกรับผิดชอบจ่ายเงิน

เข้าบัญชีให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ส าหรับหน่วยงานย่อยที่จ าเป็นต้องรับ – น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน      

หรือรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณบางประเภทที่หน่วยงานก็ให้มีระบบควบคุมเท่าที่จ าเป็น  

2. วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและการน าส่งหรือน าฝากเงิน 

 2.1 เงินงบประมาณ   หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

หรือเบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 

ให้บันทึกควบคุมการรับเอกสารหลักฐานขอเบิก ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง

ในเอกสารหลักฐาน แล้วจัดท าหนังสือน าส่ง และให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือเพ่ือจัดส่งเอกสารหลักฐาน
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ดังกล่าวให้ส่วนราชการผู้เบิกโดยเร็ว  ส่วนราชการผู้เบิก หรือกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงินโดยตรง 

2.2 เงินรายได้แผ่นดิน    หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และไม่มีกฎหมายก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือหักไว้ใช้จ่าย เช่น ค่าขายของเบ็ดเตล็ด , เงินอุดหนุนที่

เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุน และดอกเบี้ยเงินฝาก

ธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับจาก อบต./เทศบาล 

(1) ให้หน่วยงานย่อย (โรงเรียน) ที่มีการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงินรายได้ 

ส าหรับเงินรายได้แผ่นดินประเภทดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน   แต่ให้เจ้าหน้าที่การเงิน

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเป็นหลักฐานว่ามีการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือใช้บันทึกควบคุมรายการในทะเบียน

การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  

(2) การน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง กรณีท่ีหน่วยงานย่อย (โรงเรียน) มีการจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดินเป็น

ครั้งคราว และมีจ านวนเงินไม่มาก เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินอุดหนุน , ดอกเบี้ยเงินโครงการอาหารกลางวันรับ

จาก อบต./เทศบาล  และจ านวนเงินดังกล่าวอาจจะฝากอยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้เขียนเช็คสั่งจ่าย/ใบเบิกถอน

เงิน เพ่ือเบิกเงินสดน าส่งส่วนราชการผู้เบิก โดยให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือราชการเพ่ือน าส่งเงินให้ส่วน

ราชการผู้เบิกด้วย 

(3) การน าส่งเงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้หน่วยงานย่อยรวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่ง

อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เว้นแต่มีเงินรายได้แผ่นดินขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ให้น าส่งโดยด่วนแต่อย่าง

ช้าต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

2.3 เงินนอกงบประมาณ   หมายถึง  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาต

ให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง  

เงินที่โรงเรียนมีอยู่ในความรับผิดชอบส่วนใหญ่ประกอบด้วยรายการ  ดังนี้ 

(1) เงินรายได้สถานศึกษา 

(2) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

(3) เงินลูกเสือ / เงินเนตรนารี / เงินยุวกาชาด 

(4) เงินประกันสัญญา 

(5) เงินอุดหนุนทั่วไป 

- ค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 

- ค่าจัดการเรียนการสอน (ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน) 

- ค่าหนังสือเรียน 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา  3 

            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

- ค่าอุปกรณ์การเรียน 

- ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

- ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

(6) เงินโครงการอาหารกลางวันรับจาก อบต. / เทศบาล 

(7) เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

- โครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  

- โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน้ าดื่มสะอาดในโรงเรียน 

ส าหรับเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก (เงินประกันสัญญา) ซึ่งต้องจ่ายคืนเมื่อถึงก าหนดเวลา ให้จัดท าทะเบียน

คุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก-เงินประกันสัญญา เพ่ือบันทึกรายละเอียดข้อมูลการรับเงิน จ่ายเงิน และจ่าย

คืนเงิน เมื่อครบก าหนดจ่ายคืนให้ท าหนังสือแจ้งส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนเงินให้ผู้ มีสิทธิรับเงินโดยตรง  การบันทึก

ข้อมูลจ่ายคืนเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณให้ใช้วันที่ในหนังสือแจ้งส่วนราชการผู้เบิก และบันทึกข้อมูลการ

น าฝาก และจ่ายคืนในสมุดคู่ฝากให้ครบถ้วน 

3. การเก็บรักษาเงิน 

 3.1 ทุกสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ปรากฏในทะเบียนต่าง ๆ เพ่ือ

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยจ านวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานดังกล่าวจะประกอบด้วย 

(1) รายการเงินสด จะต้องเท่ากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได้ 

(2) รายการเงินฝากธนาคารจะต้องเท่ากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าหรับเงินฝากธนาคาร

ที่เปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันคู่ขนานกับบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ เพ่ือสั่งจ่ายเงินด้วยเช็ค ให้มีการท างบ

เทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนด้วย 

(3) รายการเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก จะต้องเท่ากับยอดท่ีปรากฏในสมุดคู่ฝาก 

 กรณี มี  ตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงิน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในรายงานดังกล่าว แล้วน าเงินสด 

เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยของส านักงาน แล้วเสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงนาม กรณี ไม่มี  ตู้นิรภัย

ส าหรับเก็บรักษาเงิน และมีเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ให้จัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา และมอบเงินสด เช็ค 

หรือธนาณัติ ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อย เป็นผู้เก็บรักษา  ส าหรับวันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ไม่ต้องจัดท าแต่ แต่ให้

หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันของวันท าการถัดไปที่มีการรับ – จ่ายเงินว่า “วันที่........ไม่มีการรับ – 

จ่ายเงิน” และทุกสิ้นเดือนให้ส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ส่วนราชการผู้เบิก

ทราบ (ตามหนังสือ สพป.พังงา ที่ ศธ 04097/5502 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2559) 
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 3.2 วงเงินเก็บรักษาของเงินแต่ละประเภท 

(1) เงินอุดหนุน     น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ/ธนาคารพาณิชย์ทั้งจ านวน  ไม่ได้มอบวงเงินการ

จัดเก็บเงินสดไว้ส ารองจ่าย  เนื่องจากไม่มีความจ าเป็น แต่จะเบิกจ่ายเงินได้เมื่อมีหนี้ถึงก าหนดช าระ ดอกผลที่เกิด

จากเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(2) เงินรายได้สถานศึกษา    

- โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน  วงเงินส ารองจ่าย ณ โรงเรียน ไม่เกินวันละ 

20,000 บาท วงเงินฝากธนาคาร 30,000 บาท 

- โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน ขึ้นไป วงเงินส ารองจ่าย ณ โรงเรียน ไม่เกินวันละ 30,000 บาท 

วงเงินฝากธนาคาร ไม่เกิน 1 ล้านบาท  ส่วนที่เกินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าฝากคลัง 

- ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 

(3) เงินโครงการอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล 

- น าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ/ธนาคารพาณิชย์ ภายในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 

- เก็บรักษาเป็นเงินสดไว้ ณ ที่ท าการได้ไม่เกิน 20,000 บาท 

****การเก็บรักษาเงินสดไว้ ณ ที่ท าการ ถึงแม้ว่าจะสามารถเก็บรักษาไว้ได้ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ    

แต่เนื่องจากโรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงิน ประกอบกับหากไม่มีเหตุผลความจ าเป็น ไม่ควร

จัดเก็บเงินสดไว้ ณ ที่ท าการ**** 

4. การตรวจสอบตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 (เป็นการตรวจสอบที่ระเบียบ

ก าหนดให้ด าเนินการ) 

4.1  ตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ตามค าสั่ง     

วิธีปฏิบัติงาน 

เมื่อสิ้นวันท าการในแต่ละวัน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน ที่มีการบันทึกรายการ

รับเงิน, จ่ายเงิน และจ านวนเงินคงเหลือ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ และจ านวนเงินคงเหลือ

ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณประเภทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ช่องหมายเหตุ) และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

เพ่ือเป็นร่องรอยการปฏิบัติหน้าที่ 
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5. การสอบทาน/ติดตามก ากับการปฏิบัติงาน ของผู้อ านวยการโรงเรียน ณ วันสิ้นเดือน (ระเบียบไม่ได้ก าหนด   

แต่ต้องด าเนินการเนื่องจากผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ในการสอบทาน ก ากับติดตามการปฏิบัติงาน) 

5.1 ณ วันสิ้นเดือน เมื่อมีการปิดบัญชีเพ่ือสรุปรายการรับเงิน จ่ายเงิน และเงินคงเหลือ เสร็จเรียบร้อย

แล้ว ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนสอบทานการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการติดตามก ากับการปฏิบัติงานของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่ 

ดังนี้ 

วิธีปฏิบัติงาน    

(1) สอบทานการจัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ และรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน ให้มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  

(2) ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบการบันทึก

รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

(3) ลงลายมือชื่อก ากับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

6. ข้อก าหนดในการจัดท ารายงาน และส่งรายงาน 

 (1) เพ่ือเป็นการก ากับติดตามผลการปฏิบัติงานเบื้องต้นของโรงเรียน ให้สามารถปฏิบัติงานได้เป็นปัจจุบัน      

ตามหนังสือ สพป.พังงา ที่ ศธ 04097/5502 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2559 เรี่อง การจัดส่งรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน ก าหนดให้โรงเรียนด าเนินการ ดังนี้ 

(1.1) จัดส่งภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป หรืออย่างช้าภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

(1.2) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

(1.3) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ของบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ที่จ่ายเช็คคู่ขนานกับบัญชีเงิน

ฝากธนาคารกระแสรายวัน 

(1.4) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร และหน้าที่มีรายการเคลื่อนไหวประจ าเดือนของสมุดบัญชี

เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ทุกเล่ม หรือหากเล่มใดไม่มีรายการเคลื่อนไหวให้ส าเนาหน้าปัจจุบันที่มีรายการ 

(1.5) ส าเนาทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทเงินของเดือนที่รายงาน 

(2) รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

(3) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งทุกสิ้นปีงบประมาณ อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 
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กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

              

                ส่งเบิก สพป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

บันทึกทะเบียนคมุหลักฐาน

ขอเบิก 

ทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ  

(แยกตามประเภท  

และวัตถุประสงค ์

ของการใช้จ่ายเงิน) 

ทะเบียนคุมการรับ 

และน าส่ง 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

เงินงบประมาณ 

สพป. ตรวจสอบหลักฐาน

และเบิกเงิน 

สพป. จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ /  

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ส่วนที่ 2 
การควบคุมด้านการเงิน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

--------------------------- 

1. การรับเงิน 

 (1) ใบเสร็จรับเงิน 

(1.1) ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  (ใบเสร็จรับเงินของ สพฐ.) 

(1.2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

(1.3)  การเขียนใบเสร็จรับเงินถูกต้องตามระเบียบ 

(1.4) ไม่ใช้ใบเสร็จรับเงินข้ามปีงบประมาณในเล่มเดียวกัน (ข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ใช้เล่มใหม่) 

(1.5) สิ้นปีงบประมาณ ใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือให้เจาะรู ปรุ หรือประทับตราเลิกใช้ 

(1.6) สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

(2) การรับเงิน 

(2.1) การรับเงินมีการออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง 

(2.2) บันทึกเงินที่ได้รับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกีย่วข้องภายในวันที่ได้รับเงิน 

2. การจ่ายเงิน 

(1) การจ่ายเงิน 

(1.1) จ่ายตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ค.ร.ม. หรือได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 

(1.2) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจก่อนจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(1.3) มีหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

(1.4) เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินรับรองการจ่ายโดยประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” บนหลักฐานการจ่ายเงิน 

(ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน) ลงลายมือชื่อ พร้อมด้วยชื่อตัวบรรจง วัน/เดือน/ปีที่จ่ายเงิน ก ากับไว้ในหลักฐานการ

จ่ายเงิน 

(1.5) บันทึกการจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เก่ียวข้องในวันที่จ่ายเงิน 

 (2) หลักฐานการจ่าย 

(2.1) หลักฐานการจ่ายจัดท าตามแบบของกระทรวงการคลัง ตามแนวปฏิบัติของ สพฐ. 

(2.2) ใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ออกให้ต้องมีรายการส าคัญ (ระเบียบฯ 

ข้อ 46)  ดังนี้ 
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- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

- รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

กรณสี่วนราชการจ่ายเงินรายการใดที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับ

เงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ 47) 

กรณขี้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ   จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงิน

ซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้จัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน

เพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ (ระเบียบฯ ข้อ 48)  หากเกิดกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงิน

แล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้   

(3) การเขียนเช็คสั่งจ่าย    

(3.1) จ่ายเงินกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย (ระเบียบฯ  ข้อ 53) 

(3.2) นอกเหนือจากการจ่ายเงินตาม (3.1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ขีดฆ่าค า

ว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้  (ระเบียบฯ  ข้อ 53) 

(3.3) การสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน และขีดฆ่าค าว่า 

“หรือผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  (ระเบียบฯ  ข้อ 53 และถือปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่ สพป.พังงา 

ก าหนด) 

(3.4) ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค 

และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย  (ระเบียบฯ  ข้อ 53) 

(3.5) ต้นขั้วเช็คให้ระบุรายการ ดังนี้ 

- วันที่เขียนเช็ค 

- ชื่อผู้รับเช็ค/เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

- จ านวนเงินคงเหลือก่อน และหลังการจ่าย (ซึ่งต้องตรงกับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค) 

- ด้านหลังต้นขั้วเช็ค ให้ผู้รับลงลายมือชื่อ และวันที่รับเช็ค 

(3.6) จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
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(3.7) การควบคุมเพ่ิมเติม ตามหนังสือ สพป.พังงา ที่ ศธ 04097/ว.167 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง 

แจ้งเวียนการขอเปิดบัญชีกระแสรายวันคู่ขนานกับบัญชีออมทรัพย์ และการสั่งจ่ายเช็ค  กรณีการสั่งจ่ายเช็คซึ่งมี

จ านวนเงินสูงกว่า 5,000 บาท เพ่ือขอรับเงินสดมาจ่ายให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เป็นค่าเครื่องแบบนักเรียน และ

ค่าอุปกรณ์การเรียน ให้จัดท าค าสั่ งแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินจากธนาคาร และ เขียนเช็คสั่ งจ่ายในนาม

คณะกรรมการรับเงินตามค าสั่ง  

(4) การจ่ายเงินยืม 

ให้จัดท า “ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน” เพ่ือใช้บันทึกควบคุมลูกหนี้เงินยืม โดยแบบฟอร์มของทะเบียนคุม

จะต้องมีสาระส าคัญส าหรับใช้ประโยชน์ในการควบคุมลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดลูกหนี้ให้ส่งใช้เงินยืม

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้  ผู้ยืมเงินจะต้องจัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(4.1) จัดท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด จ านวน 2 ฉบับ 

(4.2) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 

(4.3) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่โดยที่ยังไม่ได้ช าระ

คืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้น 

(4.4) ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม 

- กรณียืมเงินเดินทางไปราชการ เช่น เดินทางไปราชการเพื่อฝึกอบรม , เข้าร่วมประชุม , น านักเรียน

เข้าร่วมแข่งขันศิปหัตถกรรม , รับ-ส่งเอกสารทางการเงิน เป็นต้น ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

- กรณียืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอื่น ๆ  เช่น  ศึกษาแหล่งเรียนรู้ , เข้าค่ายวิชาการ , กิจกรรมลูกเสือ/

เนตรนารี เป็นต้น  ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันรับเงิน 

(4.5) เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม ให้เจ้าหน้าที่บันทึกการรับคืนด้านหลังสัญญายืมเงิน 

- ส่งใช้เงินสด  ให้ออกใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบ สพฐ.)  ให้กับผู้ยืม 

- ส่งใช้เป็นใบส าคัญ   

(4.6) บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่ยืม  

- จ่ายเงินยืม บันทึกรายการจ่ายเงินโดยใช้สัญญายืมเงินเป็นหลักฐาน ในวันที่ได้จ่ายเงินให้แก่ผู้ยืม  

ช่อง “ลูกหนี้” 

- ส่งใช้เงินยืม บันทึกรายการส่งใช้ในวันที่ลูกหนี้เงินยืมน าหลักฐานมาส่งใช้เงินยืม และวันที่ได้รับคืน

เงินสด (ถ้ามี)  บันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืม เป็น “ใบส าคัญ” และส่งคืน “เงินสด”  
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3. การควบคุมและการตรวจสอบ (เป็นการตรวจสอบที่ระเบียบก าหนดให้ด าเนินการ) 

 3.1 การตรวจสอบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562    โดยผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งท าหน้าที่ 

- การตรวจสอบการรับ-จ่ายประจ าวัน   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ

รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อ 43 “การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่าย       

ทุกสิ้นวัน”  

ข้อ 83 “ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการ

ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน    

ทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ที่ได้รับในวันนั้น  

ทุกฉบับ ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่ งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์                

(e-Payment) ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย”   

วิธีปฏิบัติงาน  

(1) การรับเงิน  เมื่อสิ้นวันท าการในแต่ละวัน ให้ตรวจสอบส าเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน     

กับหลักฐานการน าเงินฝากธนาคาร (ใบรับฝากเงิน) /สมุดเงินฝากธนาคาร ในกรณีน าเงินฝากธนาคารเสร็จเรียบร้อย

ภายในวันที่รับเงิน หรือ เงินสดคงเหลือในมือ ในกรณีน าเงินฝากธนาคารไม่ทันภายในวันที่มีการรับเงิน เม่ือตรวจสอบ

แล้วถูกต้อง ให้บันทึกด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายที่มีการรับเงินของแต่ละวัน และลงลายมือชื่อ

ก ากับ โดยเขียนข้อความว่า “วันที่......................มีการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่............../เลขที่......... - 

ใบเสร็จรับเงินเล่มที่............../เลขที่......... รวมจ านวน.........ฉบับ  เป็นเงินทั้งสิ้น................บาท ”    เพื่อเป็น

ร่องรอยการปฏิบัติหน้าที่ 

(2) การจ่ายเงิน   เมื่อสิ้นวันท าการในแต่ละวัน ให้ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบเสร็จรับเงิน/

ใบส าคัญรับเงิน)  กับต้นขั้วเช็ค  เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ลงลายมือชื่อก ากับในหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (ด้านล่าง

ของชุดหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน หน้าที่เป็นบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน) เพ่ือเป็นร่องรอยการปฏิบัติหน้าที่ 

 

 

 

 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา  11 

            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

4. การสอบทาน/ติดตามก ากับการปฏิบัติงาน ของผู้อ านวยการโรงเรียน ณ วันสิ้นเดือน (ระเบียบไม่ได้ก าหนด   

แต่ต้องด าเนินการเนื่องจากผู้อ านวยการโรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ในการสอบทาน ก ากับติดตามการปฏิบัติงาน) 

วิธีปฏิบัติงาน    

(1) สอบทานใบเสร็จรับเงิน กับหลักฐานการน าเงินฝากธนาคาร (ใบรับฝากเงิน) /สมุดเงินฝาก

ธนาคาร ในกรณีน าเงินฝากธนาคารเสร็จเรียบร้อยภายในวันที่ได้รับเงิน หรือ เงินสด ในกรณีน าเงินฝากธนาคารไม่ทัน

ภายในวันที่มีการรับเงิน 

(2) ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ การตรวจสอบการรับ-จ่าย

ประจ าวัน 

(3) ลงลายมือชื่อก ากับด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน (เพ่ือเป็นร่องรอยการปฏิบัติ

หน้าที่สอบทานหลักฐานการรับเงิน)  และด้านหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เพ่ือเป็นร่องรอยการปฏิบัติ

หน้าที่สอบทานหลักฐานการจ่ายเงิน) 
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ขั้นตอนการรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเงินสด/เช็ค จากผู้มอบ เช่น รับเงินบริจาค  

รับโอนเงินอุดหนุน จาก สพป.พังงา รับเช็คเงิน

โครงการอาหารกลางวันจาก อบต. เป็นต้น ส่วน

การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ไม่ต้องออก

ใบเสร็จรับเงิน 

2. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน หรือผู้

มอบเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงินทุกรายการที่

ได้รับเงิน 

    - ออกใบเสร็จรับเงิน ในวันที่ได้รับเงิน   

(รับเงิน-สด/เช็ค) 

    - กรณีรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

แต่รับรู้การรับโอนเงินภายหลัง ให้ออก

ใบเสร็จรับเงิน ในวันที่ “รับรู้การรับโอนเงิน”  

3. การออกใบเสร็จรับเงินให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน

ของ สพฐ. และระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน  

     - วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน 

     - ระบุชื่อผู้ช าระเงินหรือผู้มอบให้ชัดเจน  

     - ช่อง “รายการ” ให้ระบุรายละเอียด

รายการที่ได้รับเงิน และวัตถุประสงค์ของเงินให้

ชัดเจน เพ่ือจะได้น าเงินที่ได้รับมอบไปใช้จ่ายได้

ตรงตามวัตถุประสงค์   

     - ช่อง “จ านวนเงิน” ให้แสดงจ านวนเงินให้

ตรงกับเงินสด/เช็ค ที่ได้รับจากผู้ช าระเงิน หรือผู้

มอบ 

     - น าเงินสด/เช็ค ที่ได้รับ ฝากเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคารที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว ห้ามมิให้ถือไว้

เป็นเงินสดในมือเป็นระยะเวลานาน  

4. เมื่อสิ้นวันท าการ รวบรวมหลักฐานการรับเงิน

มอบเจ้าหน้าที่เพ่ือบันทึกรายการในทะเบียนคุม

เงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการจ่ายเงิน  

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามระเบยีบของทาง

ราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

2. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่เจา้หนี้/ผู้มสีิทธิรับเงิน 

โดยกรอกข้อมลูในเช็ค และต้นขั้วเช็คให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์   

 

3. กรอกข้อมูลในทะเบียนคมุเช็ค ให้ครบทุกช่อง

แบบฟอร์มทะเบียนคุมเช็คดาวโหลดได้จาก       

เว็บไซต์ สพป.พังงา 

4. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เพื่อ

ขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. จัดเอกสารใส่แฟ้มน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

ประกอบด้วย 

(1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (2) หลักฐานการ

เบิกจ่ายเงิน     (3) เช็ค/ใบเบิกถอนเงิน 

(4) ทะเบียนคุมเช็ค   

6. จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี/้ผู้มสีิทธิรบัเงิน 

7. เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธริับเงิน ลงลายมอืช่ือรับเงิน ,        

วัน เดือน ปี ที่รับเงิน ในทะเบียนคุมเช็ค และ

ด้านหลังต้นขั้วเช็ค 

8. เรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รบัเงนิเพื่อใช้เป็น

หลักฐานการจ่ายเงิน (ในกรณโีอนเงินเข้าบัญชี

เจ้าหนี้/ผู้มสีิทธิรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการโอนเงิน

เข้าบัญชีจากธนาคารเป็นหลักฐานก่อน แล้วแจ้ง

ผู้รับเงินให้เร่งจัดส่งใบเสรจ็รับเงิน) 

9. เมื่อสิ้นวันท าการ รวบรวมเอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย ต้นขั้วเช็ค , ชุดหลักฐาน

การเบิกจ่ายเงิน มอบให้แก่เจ้าหนา้ที่บัญชเีพื่อ

บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่

เกี่ยวข้อง 
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ส่วนที่ 3 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

------------------------------- 

1. เอกสารหลักฐาน ที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการ 

 หลักฐานซึ่งแสดงการรับหรือจ่ายเงินของสถานศึกษา ให้ถือเป็นเอกสารประกอบการบันทึกในทะเบียนคุมเงิน

นอกงบประมาณ ได้แก่ 

 ด้านรับ 

 (1) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน   เอกสารแสดงการรับเงินของสถานศึกษา เขียนย่อว่า “บร.”  

 (2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร   เอกสารแสดงการรับเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ บันทึกเลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคาร 

 (3) ส าเนาใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   เอกสารที่แสดงการหักภาษี ณ ที่จ่าย เขียนย่อว่า “บก.28” 

 ด้านจ่าย 

 (1) ต้นขั้วเช็ค   เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน บันทึกในทะเบียนคุมการจ่าย

เช็ค 

 (2) ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบุคคลภายนอก   เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับ

บุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดตามประมวลรัษฎากร เขียนย่อว่า “บจ.” ใบเสร็จ

ของบุคคลภายนอก เช่น 

- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- กรมสรรพากร 

- การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

- ส านักงานประปา 

- บริษัททีโอที จ ากัด 

- บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า 

 (3) ใบส าคัญรับเงิน   เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของสถานศึกษาให้กับุคคล/ร้านค้า ที่ไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินให้ได้ เขียนย่อว่า “บค.” 
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 (4) สัญญายืมเงิน    เป็นเอกสารที่แสดงการจ่ายเงินยืมของสถานศึกษา เขียนย่อว่า “บย.”  

 การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ จะต้องมีเอกสาร/หลักฐาน ครบถ้วน ดังนี้ 

(1) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (ต้นเรื่อง) นอกจากหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทาง

ราชการแล้ว จะต้องแนบต้นเรื่องเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินด้วย ซึ่งจะขึ้นอยู่กับขอเบิกเงินเป็นค่าใช้จ่ายประเภทใด 

ได้แก่ 

- โครงการ  

- กรณีเดินทางไปราชการ/จัดกิจกรรมให้แก่นักเรียน จะต้องมีเอกสารประกอบ ได้แก่  หนังสือแจ้ง

จากหน่วยงาน , ตารางการอบรม/ก าหนดการ , หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ผู้มีอ านาจได้ลงนามอนุมัติแล้ว , 

ค าสั่ง , รายชื่อ/ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม เป็นต้น 

- เรื่องที่ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ที่มีลายมือชื่อผู้อ านวยการสถานศึกษาได้เห็นชอบ และ

อนุมัต ิ

(2) หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือ

ใบส าคัญรับเงิน 

(3) กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงิน เพ่ือประโยชน์ในการ

ยืนยัน ชื่อ และสถานที่อยู่ของผู้รับเงิน 

(4) หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับผู้จ่ายเงินจะต้องรับรองการจ่ายเงิน โดยให้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 

พร้อมลงลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

2. การบันทึกรายการในทะเบียน 

 (1) ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   ใช้ส าหรับบันทึกรายการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

และส่งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยตรง 

 (2) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   มีแบบฟอร์ม 2 แบบ คือ กรณีที่มีการยืมเงิน และกรณีท่ีไม่มีการยืมเงิน 

ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับเงิน จ่ายเงิน  ประเภทเงินที่มีการยืม ได้แก่ เงินรายหัว , เงินค่ากิจกรรมพัฒนา

คุณภาพผู้เรียน , เงินโครงการอาหารกลางวันรับจาก อบจ./เทศบาล  ส่วนประเภทเงินที่ไม่มีการยืม ได้แก่ ค่าหนังสือ

เรียน , ค่าอุปกรณ์การเรียน , ค่าเครื่องแบบนักเรียน , เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  

 (3) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินฝาก)    ใช้ส าหรับบันทึกการรับเงินนอกงบประมาณ ซึ่งต้องจ่ายคืน

เมื่อถึงก าหนดเวลา เช่น เงินประกันสัญญา 

 (4) สมุดคู่ฝาก     ใช้ส าหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับส่วนราชการผู้เบิก 
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 (5) ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน   ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดย

แยกตามประเภทของเงินที่ได้รับหรือน าส่ง  

 (6) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน    ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) โดย

จัดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 (7) บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา   ใช้ส าหรับโรงเรียนที่ไม่มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงินสด เมื่อสิ้นเวลารับ

จ่ายเงินประจ าวัน มีเงินสดที่ต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือรอการจ่าย หรือมีการรับเงินแต่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทัน ให้

หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้มีหน้าที่เก็บรักษาเงินคงเหลือประจ าวันไว้ โดยให้ลงลายมือชื่อรับเงินและส่งคืนเงินให้

เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษาเพ่ือจ่าย/น าฝาก ในวันท าการถัดไป  

***ตู้นิรภัย   หมายถึง ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ*** 
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ส่วนที่ 4 

แบบฟอร์มส าหรับการบันทึกรายการควบคุมเงิน 

------------------------------- 

 แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชี ซึ่งจัดท าโดยผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที่บัญชี ดังนี้ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  (กรณีไม่มีการยืมเงิน) 

 

วัน เดือน 

ป ี

 

 

(1) 

 

เลขที่

เอกสาร 

 

 

(2) 

 

รายการ 

 

 

 

(3) 

 

รับ 

 

 

 

(4) 

 

จ่าย 

 

 

 

(5) 

เงินคงเหลือ  

หมายเหตุ 

 

 

 

(9) 

เงินสด 

 

 

 

(6) 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

(7) 

เงินฝาก

ส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

(8) 

         

         

         

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”   ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ (เลขที่  

      ใบเสร็จรับเงิน หรือเลขที่ใบส าคัญคู่จ่าย 

ช่องที่ 3 “รายการ”   ส าหรับบันทึกค าอธิบายรายการรับหรือจ่ายเงิน โดยย่อ 

ช่องที่ 4 “รับ”    ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ 

ช่องที่ 5 “จ่าย”    ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่าย 

ช่องที่ 6 “คงเหลือ” “เงินสด”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือ ที่เป็นเงินสดในมือ 

ช่องที่ 7 “คงเหลือ” “เงินฝากธนาคาร” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือ ที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่องที่ 8 “คงเหลือ” “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก”  ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือ ที่อยู่ในสมุดคู่ฝากซึ่ง

      น าฝากส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ช่องที่ 9 “หมายเหตุ”   ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (กรณีบันทึกรายการตามสัญญายืมเงิน) 

วัน 

เดือน ปี 

(1) 

ที่

เอกสาร 

(2) 

รายการ 

 

(3) 

รับ 

 

(4) 

จ่าย คงเหลือ หมาย

เหตุ 

 

(10) 

ลูกหนี้ 

(5) 

ใบส าคัญ 

(6) 

เงินสด 

(7) 

เงินฝาก

ธนาคาร 

(8) 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 

(9) 

          

          

 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”  ส าหรับบันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการรับ-จ่ายเงิน 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ส าหรับบันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ (เลขที่ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

                 ของโรงเรียน , เลขท่ีสัญญายืมเงิน , เลขท่ีใบส าคัญคู่จ่าย บค./บจ.) 

ช่องที่ 3 “รายการ”  ส าหรับบันทึกค าอธิบายความรายการรับหรือจ่ายเงินโดยย่อ 

ช่องที่ 4 “รับ”   ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่ได้รับ 

ช่องที่ 5 “จ่าย”  “ลูกหนี้” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายตามสัญญายืมเงิน 

ช่องที่ 6 “จ่าย” “ใบส าคัญ” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่จ่ายตามหลักฐานการจ่าย 

ช่องที่ 7 “คงเหลือ” “เงินสด” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่เป็นเงินสดในมือ 

ช่องที่ 8 “คงเหลือ” “เงินฝากธนาคาร” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินคงเหลือที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ช่องที่ 9 “คงเหลือ” “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” ส าหรับบันทึกจ านวนเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

                                                            (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

ช่องที่ 10 “หมายเหตุ”  ส าหรับบันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

***รูปแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณจะเลือกใช้แบบใด ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการใช้

รายละเอียดข้อมูลของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ ***  

 

 

 

 

 

 

 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา  19 

            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เงินฝาก) 

 

 

ที ่

 

(1) 

 

 

รายการ 

 

(2) 

 

 

ประเภท 

 

(3) 

การรับ (4) การฝาก (5)  

วันครบ

ก าหนด 

 

(6) 

วันที่ 

เบิก 

จ่ายเงิน

คืนผู้มี

สิทธิ์ 

(7) 

 

หมาย 

เหตุ 

 

 

(8) 

วัน 

เดือน 

ปี 

ที่

เอกสาร 

จ านวน

เงิน 

วัน 

เดือน 

ปี 

ที่

เอกสาร 

จ านวน

เงิน 

            

            

 

ช่องที่ 1 “ที”่  ให้บันทึกล าดับที่ของรายการ 

ช่องที่ 2 “รายการ” ให้บันทึกชื่อเจ้าของเงินที่ได้รับ 

ช่องที่ 3 “ประเภท” ให้บันทึกประเภทเงินที่รับ 

ช่องที่ 4 “การรับ” ให้บันทึก วัน เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินที่รับ 

ช่อง 5 “การฝาก” ให้บันทึก วัน เดือน ปี เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

ช่อง 6 “วันครบก าหนด” ให้บันทึกวันครบก าหนดของเงินที่น าฝากส่วนราชการผู้เบิก  

ช่อง 7 “วันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ” ให้บันทึกวันที่ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนให้ผู้มีสิทธิ (ให้ใช้วันที่ตาม

หนังสือน าส่ง) 

ช่อง 8 “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

 

วัน เดือน ปี 

 

(1) 

 

ที่เอกสาร 

 

(2) 

จ านวนเงิน  

ลายมือชื่อ

ผู้รับฝาก 

(6) 

ลายมือชื่อ 

ผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิก 

ถอน 

(7) 

 

หมายเหตุ 

 

 

(8) 

ฝาก 

 

(3) 

ถอน 

 

(4) 

คงเหลือ 

 

(5) 

        

        

 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”  ให้บันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ให้บันทึกเลขท่ีใบน าฝาก หรือใบเบิกเงินฝาก 

ช่องที่ 3 “ฝาก”  ให้บันทึกจ านวนเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

ช่องที่ 4 “ถอน”  ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอถอนจากส่วนราชการผู้เบิก  

ช่องที่ 5 “คงเหลือ”  ใช้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือ 

ช่องที่ 6 “ลายมือชื่อผู้รับฝาก” ให้ผู้เบิกลงลายมือชื่อรับฝาก 

ช่องที่ 7 “ลายมือชื่อผู้น าฝากหรือผู้เบิกถอน” ให้หัวหน้าสถานศึกษาลงลายมือชื่อ 

ช่องที่ 8 “หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 

วัน 

เดือน 

ปี 

(1) 

 

ที่ 

เอกสาร 

 

(2) 

 

รายการ 

 

 

(3) 

 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 

 

(4) 

 

เงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกิน 2 ป ี

 

 

(5) 

 

รายได้อื่น ๆ 

 

 

(6) 

รวม 

เงิน 

คง 

เหลือทุก 

ประเภท 

(7) 

 

หมาย

เหต ุ

 

 

(8) รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

              

              

 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”  ให้บันทึก วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ 

ช่องที่ 2 “ที่เอกสาร”  ให้บันทึกเลขท่ีเอกสารประกอบรายการ (เลขท่ีใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  

                                        , เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร , เลขท่ีใบส าคัญคู่จ่าย บค./บจ.)  

ช่องที่ 3 “รายการ”  ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 

ช่องที่ 4 “รับ น าส่ง คงเหลือ ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร”    ให้บันทึกจ านวนเงินที่รับ น าส่ง และคงเหลือ 

                                        ของดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

ช่องที่ 5 “รับ น าส่ง คงเหลือ เงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกิน 2 ปี”  ให้บันทึกจ านวนเงินที่รับ น าส่ง และคงเหลือ  

                                        ของเงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 

ช่องที่ 6 “รับ น าส่ง คงเหลือ รายได้อ่ืน ๆ”   ให้บันทึกจ านวนเงินที่รับ น าส่ง และคงเหลือ ของรายได้อ่ืน ๆ 

เช่น ค่าขายพัสดุช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 

ช่องที่ 7 “รวมเงินคงเหลือทุกประเภท   ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือของรายได้แผ่นดินทุกประเภท 

                                        แสดงเป็นยอดสะสม 

ช่องที่ 8 “หมายเหตุ”  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส่วนราชการ  โรงเรียน.......................... 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ประจ าวันที่........................................... 

 
ประเภท   

(1) 

 
เงินสด 

(2) 

เงินฝาก 
ธนาคาร 

(3) 

เงินฝาก 
ส่วนราชการ 
ผู้เบิก  (4) 

 
รวม 
(5) 

 
หมายเหต ุ

(6) 
เงินรายไดแ้ผ่นดิน 
ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
ดอกเบี้ยเงินโครงการอาหารกลางวัน 
เงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
ค่าขายพัสดุช ารุด 
เงินนอกงบประมาณ 
- เงินอุดหนุนทั่วไป 
ค่าใช้จ่ายรายหวั 
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
ค่าหนังสือเรียน 
ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ค่าอุปกรณ์การเรียน 
ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
เงินโครงการอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล 
- เงินรายได้สถานศึกษา 
เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ............ 
เงินบริจาคไม่มีวัตถุประสงค์ 
เงินบ ารุงการศึกษา 
.............................................................. 
- เงินภาษีหกั ณ ทีจ่่าย 
- เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
- เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด 
- เงินประกันสัญญา 

     

 

 

 

 

 

 

ช่องที่ 1 “ประเภท” ให้แสดงประเภทเงิน 

ข่องที่ 2 “เงินสด” ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในรูปของ เงินสด ธนาณัติ เช็ค  

                              หรือดร๊าฟ ซึ่งยอดรวมของเงินสด จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่มีอยู่จริง 

        ลงชื่อ............(7).....................ผู้จัดท ารายงาน 
              (.................................) 
        ต าแหน่ง............................. 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการขา้งต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ......................................  ...............(8)....................  ..................................... 
                      กรรมการ          กรรมการ                                             กรรมการ 
        ลงชื่อ...........(9)......................หัวหน้าหน่วยงานยอ่ย 
              (.................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน............. 

 ข้าพเจ้า/ผู้ได้รับมอบหมาย ได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ............(10).....................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

ช่องที่ 3 “เงินฝากธนาคาร”   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากธนาคาร 

ช่องที่ 4 “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก”   ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

ช่องที่ 5 “รวม”  ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 

ช่องที่ 6 “หมายเหตุ” ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

ช่องที่ 7 “ลงชื่อ” ให้ผู้จัดท ารายงาน ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ นามสกุล ด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน 

                             พร้อมระบุต าแหน่ง 

ช่อง 8 “กรรมการ” ให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ  (กรณีมีตู้นิรภัยส าหรับ 

                             เก็บรักษาเงิน) 

ช่อง 9 “ลงชื่อ”  ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ นามสกุล ด้วยตัวบรรจง 

                             ให้ชัดเจน พร้อมระบุต าแหน่ง 

ช่อง 10 “ลงชื่อ...ผู้รับเงิน”   ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เมื่อรับเงินจากกรรมการ 

                             ในวันท าการถัดไป 

 

***  1. ผู้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน คือ เจ้าหน้าที่บัญชี เนื่องจากจะต้องน าเงินคงเหลือจาก

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท มาจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

       2. ช่องที่ 8 และ ช่องที่ 10 หากสถานศึกษาใดไม่มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บรักษาเงินสด ให้เว้นว่างไว้       

แต่จะแสดงรายละเอียดเงินสดคงเหลือ และการเก็บรักษาเงินสด ไว้ในบันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา *** 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

สถานศึกษา.......................................อ าเภอ..............................จังหวัด...........................  

วันที่...........เดือน....................................พ.ศ...................  

 ข้าพเจ้าได้รับเงินงบประมาณคงเหลือตามรายการดังต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

  

รวมทั้งสิ้น    

 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)....................................................................................  

 ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายในวันท าการ

ต่อไป 

 

       (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้าสถานศึกษา 

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน..........................................บาท คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา ในวันที่................ 

เดือน.............................พ.ศ. .............. เพื่อจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ 

       (ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

               (..........................................) 
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ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 

ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 

โรงเรียน.................................................. 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ........................... 

วัน เดือน ปี ใบส าคัญคู่
จ่าย 

รายการ จ านวนเงิน ประเภทเงินที่จ่าย 

บค. บจ. 
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ส่วนที่ 5 

ตัวอย่างการบันทึกรายการคุมเงิน ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

------------------------------ 

 ก่อนจะเริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข้องในปีงบประมาณถัดไป ให้ตรวจสอบ
ประเภทเงินที่มีอยู่ในความรับผิดชอบว่าเป็นเงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน แต่ละประเภท คงเหลือจ านวน
เงินเท่าใด  โดยตรวจสอบกับสมุดคู่ฝากธนาคาร รายงานเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน กรณีที่มีเงินประกันสัญญาให้ตรวจสอบวันครบก าหนดคืนแก่ผู้รับจ้างด้วย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว        
ให้บันทึกรายการแสดงยอดเงินที่มีอยู่ในความรับผิดชอบโดยผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้ลงนามรับรอง  และให้
บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ที่เก่ียวข้อง เป็นรายการยอดยกมา 

โจทย์ตัวอย่าง และเอกสารการรับเงิน จ่ายเงิน 

 ณ วันสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โรงเรียนไทยรุ่ งเรือง มีเงินฝากธนาคาร เงินสด และเงินฝาก         
ส่วนราชการผู้เบิก คงเหลือ ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 1. วันที่ 30 กันยายน 2562 โรงเรียนไทยรุ่งเรือง มีสถานะทางการเงินที่ปรากฏตามรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ดังนี้ 

(1) เงินรายได้แผ่นดิน 
  - ดอกเบี้ยเงินฝากประเภทเงินอุดหนุน          267.50 บาท 
  - ดอกเบี้ยเงินฝากประเภทเงินโครงการอาหารกลางวัน        151.21 บาท  

(2) เงินนอกงบประมาณ 
  เงินอุดหนุนทั่วไป 
   - เงินค่าใช้จ่ายรายหัว                150,000    บาท  

  - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน                         53,500    บาท  
  - ค่าเครื่องแบบนักเรียน            - 
  - ค่าอุปกรณ์             - 
  - ค่าหนังสือเรียน             - 
  - เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน              121,516   บาท 
  - เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน    328,000   บาท 
เงินประกันสัญญา                    8,750   บาท 

  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ซื้อ/จ้างจากเงินรายหัว)       1,090    บาท 
  เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน    20,000    บาท 
 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา  27 

            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  เงินรายได้สถานศึกษา 
   - เงินค่าขายปาล์ม               150,000    บาท 
  เงินลูกเสือ            451.25 บาท 
        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น         833,725.96 บาท 
 2. มีบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 5 บัญชี ดังนี้ 

(1) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทกระแสรายวัน เลขที่ 809-6-11010-0 ชื่อบัญชี  “เงินอุดหนุน
อ่ืนโรงเรียนไทยรุ่งเรือง”    (ไม่มีเงินคงเหลือ)   (มีเงื่อนไขใช้ส าหรับสั่งจ่ายเงินคู่ขนานกับบัญชีออมทรัพย์ บัญชีเลขที่ 
809-1-12012-1) 

(2) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-12012-1 ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนอ่ืน
โรงเรียนไทยรุ่งเรือง”  มีเงินฝากอยู่ ณ วันที่ 30 กันยายน 2556 จ านวน 326,373.50 บาท 

(3) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-13011-3 ชื่อบัญชี “เงินกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนไทยรุ่งเรือง”  จ านวน 20,000 บาท 

(4) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-13012-2 ชื่อบัญชี “เงินรายได้
สถานศึกษาโรงเรียนไทยรุ่งเรือง” จ านวน 150,000 บาท 

(5) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-14031-4 ชื่อบัญชี “เงินโครงการ
อาหารกลางวันรับจาก อบต. “ จ านวน 328,151.21 บาท 

(6) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-12114-5 ชื่อบัญชี “เงินลูกเสือ”  
จ านวน 451.25 บาท 
 3. มีสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 1 เล่ม มีเงินคงเหลือ จ านวน 8,750 บาท เป็นเงินประกันสัญญาก่อสร้าง
อาคารเรียน ครบก าหนดถอนคืนให้แก่คู่สัญญา วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562   
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 มีรายการรับ – จ่าย ประจ าเดือนตุลาคม 2562 และ เดือนพฤศจิกายน 2562 ดังนี้ 
วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน 

วันที่ 1 ตุลาคม 2562 จัดท าใบเบิกพัสดุ เพ่ือเบิกใบเสร็จรับเงินจาก สพป.พังงา จ านวน 
1 เล่ม ได้รับใบเสร็จรับเงิน ชนิด 50 แผ่น เล่มที่ 45ก.6781  

 

วันที่ 5 ตุลาคม 2562    1. น าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากร โดยเช็คสั่งจ่ายเลขท่ี 
123455 ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2562  ได้รับใบเสร็จรับเงินจาก
ส านักงานสรรพากรเป็นหลักฐาน 

1,090 

 2. รับเงินค่าขายปาล์มจากอุดมผลลานเท ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
เล่มที ่45ก.6781 เลขที่ 1 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 และได้น า
เงินฝากธนาคาร บัญชีเลขที่ 809-1-13012-2  ชื่อบัญชี “เงินรายได้
สถานศึกษาโรงเรียนไทยรุ่งเรือง” ในวันเดียวกัน 

5,000 

 3. รับเช็คจาก อบต.โอ่งอ่าง จ านวน 1 ฉบับ เป็นเงินโครงการ
อาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่ 2/2562  จ านวน 50 วัน ได้ออก
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 45ก.6781 เลขที่ 2 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2562 
น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขท่ีบัญชี 809-1-13011-3 ใน
วันเดียวกัน 

168,000 

 4. ถอนเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน โดยเช็คสั่งจ่าย     
เลขที่ 123456 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2562 เพ่ือจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐาน
นักเรียนยากจน ภาคเรียนที่ 1/2562 ให้แก่นักเรียนยากจนตาม
ข้อมูลในระบบ CCT จ านวน 107 คน ๆ ละ 500 เป็นเงินสด เพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในการด ารงชีวิต ได้รับใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
จ านวน 107 ใบ 

53,500 

วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562    1. ถอนดอกเบี้ยเงินอุดหนุน จ านวน 267.50 บาท โดยเช็คสั่ง
จ่าย เช็คเลขที่  123457 ลงวันที่  2 พฤศจิกายน 2562 ในนาม
เจ้าหน้าที่การเงิน และถอนดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน จ านวน 
151.21 บาท น าส่ง สพป.พังงา เป็นเงินรายได้แผ่นดิน และได้รับ
ใบเสร็จรับเงินจาก สพป.พังงา เป็นหลักฐาน 

418.71 

 2. จ่ายค่าน้ าประปา ประจ าเดือนตุลาคม 2562 ตามใบแจ้งหนี้ให้ 
อบต.โอ่งอ่าง โดยสั่งจ่ายเช็คเลขที่ 123458 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 
2562 และได้รับใบเสร็จรับเงินจาก อบต.โอ่งอ่าง เป็นหลักฐาน 

285 
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วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน 
 3. จ่ายค่าไฟฟ้า ประจ าเดือนตุลาคม 2562 ตามใบแจ้งหนี้ให้

การไฟฟ้า โดยสั่งจ่ายเช็คเลขที่ 123459 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 
2562 และได้รับใบเสร็จรับเงินจากการไฟฟ้า เป็นหลักฐาน 

1,436.73 

วันที่ 3 พฤศจิกายน 2562 

 

1. วันที่ 30 ตุลาคม 2562 รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินอุดหนุนอ่ืน 
บัญชีเลขที่ 809-6-11010-0 จ านวน 183,650 บาท ประจ าภาค
เรียนที่ 2/2562 (70%)  ดังนี้ 

- ค่าจัดการเรียนการสอน (อุดหนุนรายหัว)  
- ค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน    

น าสมุดเงินฝากธนาคารไปปรับรับรู้ยอดเงินโอนเมื่อวันที่ 3 
พฤศจิกายน 2562  ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 45ก.6781 เลขที่ 3 
ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2562 

 
 
 

127,700 
23,680 
32,270 

 

วันที่ 4 พฤศจิกายน 2562 1. รับโอนเงินรายได้สถานศึกษาจาก สพป.พังงา เป็นค่าเบี้ยปรับ
ผิดสัญญาซื้อ ตามสัญญาเลขที่  1/62 ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่      
45ก.6781 เลขที่ 4 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2562 ให้แก่ สพป.พังงา 

3,500 

 2. จัดเก็บเงินบ ารุงลูกเสือ จากนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
และปีท่ี 6 คนละ 5 บาท โดยออกใบเสร็จรับเงินลูกเสือ เล่มที่ 
789101 เลขท่ี 11-40 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2562 น าฝากธนาคาร 

150 

 3. จัดเก็บเงินบ ารุงเนตรนารี จากนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
และปีท่ี 6 คนละ 5 บาท โดยออกใบเสร็จรับเงินลูกเสือ เล่มที่ 
789101 เลขท่ี 41-50 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2562 น าฝากธนาคาร 

50 

 4. จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่ 2/2563 ให้แก่นักเรียน ดังนี้ 
- ระดับก่อนประถม จ านวน 25 คน ๆ  ละ 100 บาท เป็นเงิน 2,500 บาท 
- ระดับประถมศึกษา จ านวน 113 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 

22,035 บาท 
โดยใช้เงินค่าอุปกรณ์การเรียน จ านวน 23,680 บาท และยืมจ่าย
จากเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน จ านวน 855 บาท จ่ายเช็ค
เลขที่ 123460  ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2562  สั่งจ่ายในนาม
คณะกรรมการรับเงินจากธนาคารที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่ง            

24,535 
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วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน 
 ซึ่งคณะกรรมการประกอบด้วย 1. นายสมคิด 2. นางมาลี            

3. น.ส.อุไร  และได้รับแบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

 

วันที่ 5 พฤศจิกายน 2562 1. จ่ายค่าจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร ระหว่างวันที่ 1-5 
พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ให้แก่ร้าน เจ๊น้อง และได้รับบิล 
เงินสดเป็นหลักฐาน (ค่าวัตถุดิบ 16,600 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย 
จ านวน 166 บาท คงเหลือจ่ายจริง 16,434 บาท) 

16,434 

 2. จ่ายค่าจ้างผู้ประกอบอาหาร อัตราค่าจ้างวันละ 300 บาท 
ปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1-5 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ให้
นางแดง  ได้รับใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

1,500 

 3. รับหลักฐานเบิกเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน 2 ราย คือ นาย
สมศักดิ์  จ านวน 3,500 บาท และ น.ส.รุ่งนภา  จ านวน 3,500 บาท 

7,000 

 4. รับหลักฐานเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล จ านวน 5 ราย คือ    
นางเอมอร จ านวน 500 บาท นายเอกสิทธิ์  จ านวน 2,000 บาท 
นายอรรถพงศ์  จ านวน 2,000 บาท และนางสาวพลอยชมพู  
จ านวน 2,000 บาท 

6,500 

 5. รับเงินค่าขายปาล์ม จากอุดมผลลานเท โดยออกใบเสร็จรับเงนิ 
เล่มที่ 45ก.6781 เลขที่ 5 ลงวนัที่ 5 พฤศจิกายน 2562 ให้อุดมผลลานเท 
เป็นหลักฐาน แต่ไม่สามารถน าเงินฝากธนาคารได้ทันในวันที่ได้รับเงิน 

5,000 

วันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 1. น าเงินค่าขายปาล์ม ฝากธนาคาร เลขที่บัญชี 809-1-13012-2 5,000 
 2. รับเช็คจาก อบต.โอ่งอ่าง เพ่ือสนับสนุนค่าใช้จ่ายในโครงการ

ส่งเสริมสนับสนุนดา้นการเรียนการสอนและการศึกษาค้นคว้าด้วย
เทคโนโลยี ได้ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 45ก.6781 เลขที่ 6 ลงวันที่ 6 
พฤศจิกายน 2562 และได้น าเช็คฝากธนาคาร บัญชีเลขที่ 809-1-13012-2  

30,000 

 3. ขอเบิกเงินประกันสัญญาค่าก่อสร้างอาคารเรียน คืนให้แก่

บริษัทธรรมาภิบาล จ ากัด ตามสัญญาจ้างเลขที่ 3/60 ลงวันที่ 15 

พฤศจิกายน 2560 บาท โดยท าหนังสือถึง สพป.พังงา ตามหนังสือ

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง ที่ ศธ 04097.1/123 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 

2562  พร้อมใบเบิกถอน เลขที่ 1/63 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 

8,750 
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วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน 
 4. รับเงินประกันสัญญารายการค่าก่อสร้างส้วมนักเรียนหญิง 4   

ที่นั่ง ตามสัญญาจ้างเลขที่ 1/2563 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 จาก

บริษัทเอส พี ไอ จ ากัด ซึ่งครบก าหนดถอนคืนเงินวันที่ 5 พฤศจิกายน 

2564 โดยออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 45ก.6871 เลขที่ 7 ลงวันที่ 6 

พฤศจิกายน 2562 เป็นหลักฐานการรับเงิน 

12,400 

10 พฤศจิกายน 2562 1. รับเงินบริจาคจากบริษัท สยาม จ ากัด เพื่อพัฒนาการศึกษา    

ได้ออกใบเสร็จรับเงิน เล่มที่  45ก.6871 เลขที่  8 ลงวันที่  10 

พฤศจิกายน 2562 เป็นหลักฐานการรับเงิน  และได้น าเงินฝากธนาคาร 

บัญชีเลขที่ 809-1-13012-2  

10,000 

 2. จ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุการศึกษา ให้ร้านเพ่ือนโรงเรียน โดยสั่ง

จ่ายเช็คเลขที่  123461  ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2562  

(ซื้ อ วั ส ดุ ก ารศึ กษ า  6  รายก าร  เป็ น เงิน  1 0 ,000  บ าท  มี

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ร้อยละ 1 เป็นเงิน 93.46 

บาท และได้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้แก่ร้าน

เพ่ือนโรงเรียน 1 ฉบับ) ได้รับใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

9,906.54 

 3. น าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน 2 ราย และ

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล จ านวน 5 ราย  ส่ง สพป.

พังงา เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

13,500 

13 พฤศจิกายน 2562 1. จ่ายค่าจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร ระหว่างวันที่ 9-13 
พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ให้แก่ร้าน เจ๊น้อง และได้รับบิล 
เงินสดเป็นหลักฐาน (ค่าวัตถุดิบ 16,600 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย 
จ านวน 166 บาท คงเหลือจ่ายจริง 16,434 บาท) 

16,434 

 2. จ่ายค่าจ้างผู้ประกอบอาหาร อัตราค่าจ้างวันละ 300 บาท 
ปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 9-13 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ให้
นางแดง  ได้รับใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 

1,500 
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 3. รับโอนเงินจาก สพป.พังงา เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท

ออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-13011-3 ชื่อบัญชี  “เงินกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนไทย
รุ่งเรือง” ซึ่งโรงเรียนได้จัดท าโครงการของบประมาณเพ่ือด าเนินงาน
ตามโครงการระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน ได้ออก
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ 45ก.6871 เลขที่ 9 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 
2562 เป็นหลักฐานการรับเงิน   

30,000 

 4. ตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 
809-1-13011-3 ชื่อบัญชี  “เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนไทยรุ่งเรือง” พบว่า มีรายการรับ
เงินดอกเบี้ย งวดวันที่ 30 มิถุนายน 2562 ที่ธนาคารปรับเพ่ิมยอดให้
แล้ว แต่โรงเรียนยังไม่บันทึกรายการ  

625.30 

20 พฤศจิกายน 2562 1. จ่ายเงินยืม น.ส.อ่ิมเอม ตามสัญญายืมเงิน เลขที่ 1/63 ลงวันที่ 19 

พฤศจิกายน 2562  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน านักเรียนไปทัศนศึกษา

แหล่งเรียนรู้ ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2562  ตามโครงการแหล่งเรียนรู้สู่

โลกกว้าง โดยสั่งจ่ายเช็คเลขที่  123461  ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2562 

(ครบก าหนดส่งใช้ วันที่ 19 ธันวาคม 2562) 

20,000 

 2. จ่ายเงินยืมนายยิ่งยง  ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 2/63 ลงวันที่ 19 
พฤศจิกายน 2562 เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ระหว่าง
วันที่ 24-28 พฤศจิกายน 2562 โดยสั่งจ่ายเช็คเลขที่ 123463 ลงวันที่ 20 
พฤศจิกายน 2562 (ครบก าหนดส่งใช้ วันที่ 12 ธันวาคม 2562) 

7,640 

27 พฤศจิกายน 2562 1. น าเงินภาษีหักภาษี ณ ที่จ่าย ร้านเพ่ือนโรงเรียน ส่งส านักงาน
สรรพากร โดยสั่งจ่ายเช็คเลขที่ 123464 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 
2562 ได้รับใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

93.46 

30 พฤศจิกายน 2562 1. น.ส.อ่ิมเอม ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 
1/2563 เป็นใบส าคัญท้ังจ านวน ดังนี้ 

- หลักฐานค่าอาหารกลางวัน 1 มื้อ ๆ ละ 80 บาท จ านวน 
100 คน เป็นเงิน 8,000 บาท เป็นใบส าคัญรับเงิน 

20,000 
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วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน 
 - หลักฐานค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้ จ านวน 100 คน ๆ ละ 120 

บาท เป็นเงิน 12,000 บาท เป็นใบเสร็จรับเงิน 
 

 2. นายยิ่งยง ส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 
2/2563 เป็นใบส าคัญ และเงินสด ดังนี้ 

 - คืนเงินสดจ านวน 500 บาท  ออกใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 45ก.
6781 เลขที่ 10 ให้แก่นายยิ่งยง และน าเงินฝากธนาคารในวันเดียวกัน  

- แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. ค่าพาหนะ (ค่าเครื่องบิน 3,000 บาท , ค่ารถรับจ้าง 

จ านวน 600 บาท , ค่าชดเชยน้ ามัน จ านวน 900) หลักฐานค่า
เครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากตั๋ว (บอร์ดดิ้งพาส) , หลักฐาน
ค่ารถรับจ้าง , ค่าชดเชยน้ ามัน ใช้แบบ บก.111 รับรองการจ่ายเงิน   

2. ค่าที่พัก จ านวน 2,400 บาท  ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบ
แสดงรายการเข้าพัก (Folio) 

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง จ านวน 240 บาท 

7,640 

 3. ณ วันสิ้นเดือน น าสมุดเงินฝากธนาคารไปปรับ ปรากฏยอด
คงเหลือ ดังนี้ 

- บัญชีเลขที่  809-1-12012-1 ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนอ่ืน
โรงเรียนไทยรุ่งเรือง” 

- บัญชีเลขที่  809-1-13011-3 ชื่อบัญชี “เงินกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนไทยรุ่งเรือง” 

- บั ญ ชี เลขที่  809 -1 -13012-2 ชื่ อบั ญ ชี  “ เงิน รายได้
สถานศึกษาโรงเรียนไทยรุ่งเรือง” 

- บัญชีเลขที่ 809-1-14031-4 ชื่อบัญชี “เงินโครงการอาหาร
กลางวันรับจาก อบต.” 

- บัญชีเลขที่ 809-1-12114-5 ชื่อบัญชี “เงินลูกเสือ” 

 
 

391,769.27 
 

50,000 
 

198,500 
 

460,132 
 

651.25 
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 การบันทึกรายการสรุปเงินงบประมาณคงเหลือเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
สรุปรายงานเงินคงเหลือ 

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
ณ วันที่ 30 กันยายน 2562 

 เงินงบประมาณ          - 
 เงินรายได้แผ่นดิน 
  - ดอกเบี้ยเงินฝากประเภทเงินอุดหนุน          267.50 บาท 
  - ดอกเบี้ยเงินฝากประเภทเงินโครงการอาหารกลางวัน        151.21 บาท 
  - ค่าจ าหน่ายพัสดุช ารุด            200     บาท 
 เงินนอกงบประมาณ 
  เงินอุดหนุนทั่วไป 
   - เงินค่าใช้จ่ายรายหัว                835,000 บาท 

  - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน                         53,500 บาท   
  - เงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน               70,000 บาท 
  - เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน(รับจากเทศบาล,อบต)  328,000 บาท 
เงินประกันสัญญา                   8,750 บาท 

  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย          1,090 บาท 
  เงินกองทุนโครงการอาหารกลางวัน      50,000 บาท 
  เงินรายได้สถานศึกษา 
   - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ (เพ่ือทุนการศึกษา)   150,000 บาท 
        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       1,537,815 บาท 
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 รายการเอกสารด้านรับเงิน 
 
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที ่1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที.่..1...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....อุดมผลลานเท................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าขายปาล์ม 
 
 
 
 
 

5,000 - 

รวมบาท 5,000 - 
 
(ตัวอักษร ...................ห้าพันบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 2 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...1...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....อบต.โอ่งอ่าง................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562  ส าหรับนักเรียน 
จ านวน 168 คน จ านวน 50 วัน 
 
 
 
 
 
 

168,000 - 

รวมบาท 168,000 - 
 
(ตัวอักษร ...................หนึ่งแสนหกหมื่นแปดพันบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ฉบับสุดท้ายของแต่ละวันที่มีการรับเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2562 มีการรับเงิน ตามใบเสร็จรบัเงินเลม่ที่ 45ก.6781 เลขท่ี 1 – 

ใบเสร็จรับเงินรับเงินเลม่ที่ 45ก.6781 เลขท่ี 2 รวมจ านวน 2 ฉบับ เป็นเงินท้ังสิ้น 173,000 บาท 

 

   ลงช่ือ..............................................ผู้ตรวจสอบการรับเงิน 

   ลงช่ือ..............................................ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

 
  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 3 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...3...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 (70%) 
รวม 3 รายการ ดังนี้ 

1. ค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
2. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
3. ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 
 
 
 
 

 
 

127,700 
23,680 
32,270 

 
 
- 
- 
- 

รวมบาท 183,650 - 
 
(ตวัอักษร ...................หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันหกร้อยห้าสิบบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 4 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...4...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าปรับจากการผิดสัญญาซื้อครุภัณฑ์ ตามสัญญาเลขท่ี 1/2562  
ลงวันที่ 1 มีนาคม 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3,500 

 
- 

รวมบาท 3,500 - 
 
(ตัวอักษร ...................สามพันห้าร้อยบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 5 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...5...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....อุดมผลลานเท................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าขายปาล์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5,000 - 

รวมบาท 5,000 - 
 
(ตัวอักษร ...................ห้าพันบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 6 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...6...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....อบต.โอ่งอ่าง................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในโครงการส่งเสริมสนับสนุนด้านการเรียนการสอนและ
การศึกษาค้นคว้าด้วยเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 

30,000 - 

รวมบาท 30,000 - 
 
(ตัวอักษร ...................สามหมืน่บาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                     เลขที่ 7 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                     วันที่...6...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....บริษัทเอส พี ไอ จ ากัด................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินประกันสัญญาก่อสร้างส้วมนักเรียนหญิง 4 ที่นั่ง ตามสัญญาจ้างเลขที่ 1/2563 
ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12,400 

 
- 

รวมบาท 12,400 - 
 
(ตัวอักษร ...................หนึ่งหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                    เลขที่ 8 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                    วนัที่...10...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....บริษัทสยาม จ ากัด................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับบริจาคเงินมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

10,000 - 

รวมบาท 10,000 - 
 
(ตัวอักษร ...................หนึ่งหมื่นบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                    เลขท่ี 9 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                    วนัที่...13...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินเพื่อด าเนินงานตามโครงการระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

30,000 - 
 

รวมบาท 30,000 - 
 
(ตวัอักษร ...................สามหมืน่บาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

  
 
เล่มที่ 45ก.6781                                                                                                    เลขที่ 10 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......โรงเรียนไทยรุ่งเรือง....... 
                                                                    วนัที่...30...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....นายยิ่งยง  ยอดบัวงาม................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับคืนเงินยืมตามสัญญายืมเงิน เลขที่ 2/2563 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2562  

 

 
 
 
 
 
 
 

500 - 
 

รวมบาท 500 - 
 
(ตัวอักษร ...................ห้าร้อยบาทถ้วน............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

เล่มที่...........789101........... 
เลขที่.....11.......................... 
วันที่..4../..พย. .../...2562... 
ได้รับเงินจาก..ลส. รักเรียน เรียนดี... 
ต าแหน่ง............................................ 
จ านวนเงิน..................5 บาท............ 
ประจ าปี..................2562.................. 

          ................................... 
                 ผู้รับเงิน 
.......................................................... 
  ผู้ก ากับ หรือ รองผู้ตรวจการลูกเสือ 

(ลส.19) 
 
เล่มที่..........789101.........                                      เลขที่....11.... 

สถานที่.................โรงเรียนไทยรุ่งเรือง.............................. 

วันที่.......4............เดือน...........พฤศจิกายน.......พ.ศ. ....2562.... 
ได้รับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ จาก.................. ลส.รักเรียน เรียนดี.................. 
ต าแหน่ง.............................................. 
เป็นจ านวนเงิน.............5....................บาท (.....ห้าบาทถ้วน...........) 
ประจ าปี..........2562................... 
 
..........................                    ................................................... 
   ผู้รับเงิน                         ผู้ก ากับ หรือ รองผู้ตรวจการลูกเสือ 
(สภากรรมการกลางฯ จะไม่รับรองใบเสร็จใด ๆ ที่ไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ผู้ก ากับฯ โดยถกูต้อง) 

หมายเหตุ  ออกใบเสร็จรับเงิน รวม 30 ฉบับ เลขท่ี 11 – 40 รวมเป็นเงิน 150 บาท 
 

เล่มที่...........789101........... 
เลขที่.....41.......................... 
วันที่..4../..พย. .../...2562... 
ได้รับเงินจาก..นน. มานี  มีนา... 
ต าแหน่ง............................................ 
จ านวนเงิน..................5 บาท............ 
ประจ าปี..................2562.................. 

          ................................... 
                 ผู้รับเงิน 
.......................................................... 
  ผู้ก ากับ หรือ รองผู้ตรวจการลูกเสือ 

(ลส.19) 
 
เล่มที่..........789101.........                                      เลขที่....41.... 

สถานที่.................โรงเรียนไทยรุ่งเรือง.............................. 

วันที่.......4............เดือน...........พฤศจิกายน.......พ.ศ. ....2562.... 
ได้รับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ จาก.................. นน.มานี  มีนา.................. 
ต าแหน่ง.............................................. 
เป็นจ านวนเงิน.............5....................บาท (.....ห้าบาทถ้วน...........) 
ประจ าปี..........2562................... 
 
..........................                    ...................................................  
   ผู้รับเงิน                         ผู้ก ากับ หรือ รองผู้ตรวจการลูกเสือ 
(สภากรรมการกลางฯ จะไม่รับรองใบเสร็จใด ๆ ที่ไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน ผู้ก ากับฯ โดยถกูต้อง) 

หมายเหตุ  ออกใบเสร็จรับเงิน รวม 10 ฉบับ เลขท่ี 41 – 50 รวมเป็นเงิน 50 บาท 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

ร้านเพื่อนโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

10 พ.ย. 2562 9,906.54 93.46 

9,906.54 93.46 

(เกา้สิบสามบาทส่ีสิบหกสตางค)์ 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

 รายการเอกสารด้านจ่ายเงิน 
**วันที่ 5 ตุลาคม  2562 รายการที่ 1**  

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่    5  ตุลาคม  2562         

เรื่อง   ขออนุมัตนิ าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของร้านเพ่ือนโรงเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ตามท่ีโรงเรียนไทยรุ่งเรือง ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย จ านวน 1,090 บาท จากร้านเพ่ือนโรงเรียน เมื่อวันที่ 
25 กันยายน 2562 และยังไม่ได้น าส่งสรรพากร นั้น 

  ข้าพเจ้า นางสายฝน  ฐานะดี ต าแหน่ง ครูช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน
ไทยรุ่งเรือง จึงขออนุมัติน าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของร้านเพ่ือนโรงเรียน จ านวน 1,090 บาท น าส่งสรรพากร โดยสั่ง
จ่ายเช็คเลขท่ี 123455 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 จ านวนเงิน 1,090 บาท 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา......................................  
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่.......... ........................................................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน.....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค)....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน..............................บาท 

คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้น าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งส านักงานสรรพากร 
  2. ลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123455 จ านวนเงิน 1,090 บาท 
     ลงชื่อ     สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
  ค าสั่ง    อนุมัติ       ลงนามแล้ว 

   (ลงชื่อ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
               (นายสาระ  มีดี)           
                  วันที่  5  ตุลาคม  2562 
                                                       
   
 

ลงช่ือ................................ผู้ตรวจสอบการจ่ายเงินประจ าวัน 

ลงช่ือ................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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กรมสรรพากร 
ผู้รับเงิน...................................................................... 

สรรพากรอ าเภอ/ผูร้ับมอบอ านาจ............................. 

ใบเสร็จรับเงิน                        ภ.ส.1 ง. 

เลขท่ีใบเสร็จ............            วันที่........................... 

รหัสส านักงาน.......................   เครืองที่.................... 

ผู้ช าระภาษีอากร..โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง.................... 

เลขประจ าตัว.......................................................... 

แบบท่ียื่น ภ.ง.ด.3                   เลขระบุเอกสาร 

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

เดือน/ปภีาษี.............................................. 

จ านวนเงิน                                   เงินสด 

                                 *1,090.00 

                          (หนึ่งพันเก้าสิบบาทถ้วน) 

รหัสตรวจสอบ......................................................... 

******ได้มีการรับเงินไวเ้ป็นการถกูต้องแล้ว****** 

 

 

บจ.1/2563 

จ่ายเงินแล้ว 

สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

วันที่ 5 ตุลาคม 2562 
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**วันที่ 5 ตุลาคม 2562 รายการที่ 4** 

บค.2-106/2563 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่   5  ตุลาคม  2562        

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง  

  ตามที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงาได้โอนเงินค่าจัดการเรียนการสอน (ปัจจัยพื้นฐานนักเรียน
ยากจน) ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2562 ให้แก่นักเรียนยากจนท่ีมีรายช่ือตามข้อมูลนักเรียนยากจน (ข้อมูล CCT) จ านวน 107 คน  ๆ 
ละ 500 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 53,500 บาท เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2562 ซึ่งได้แจ้งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงานเงินปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจนทราบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจ านวนนักเรียน กับจ านวนเงินที่ได้รับโอนแล้ว นั้น 

  บัดนี้ ผู้รับผิดชอบด าเนินงานเงินปจัจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน ได้จัดส่งรายช่ือนักเรียนตามข้อมูลนักเรียนยากจน ได้จัดส่ง
รายช่ือนักเรียนตามบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจน (ข้อมูล CCT) และได้ตรวจสอบแลว้ปรากฏว่าถูกต้องตรงกับงบประมาณที่ได้รับโอน ซึ่งมีจ านวน 
53,500 บาท  และได้พิจารณาแล้วว่าควรจ่ายเงินสดให้แก่นักเรียนเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด ารงชีวิต คนละ 500 บาท จ านวน 107 คน เป็นเงิน 
53,500 บาท  

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา...................................... 
ช่ือบัญชี...................................................................บัญชีเลขท่ี..................................................................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน.....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค)....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน..............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  เห็นควรด าเนินการ ดังน้ี 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 1. .....................2. .....................3. ...................... 
  2. อนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่นักเรียน จ านวน 107 คน 
  3. ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน เลขที่ 123456 จ านวนเงิน 53,500 บาท ในนามคณะกรรมการรับเงินจากธนาคารตามค าสั่ง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

      (ลงช่ือ)    สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
             (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
 
ค าสั่ง    อนุมัติให้ด าเนินการตาม 1 , 2       ลงนามแล้ว 

      (ลงช่ือ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                             (นายสาระ  มีดี)     
                       วันท่ี  5  ตุลาคม  2562 
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ใบส าคัญรับเงิน 

ใบส าคัญที่.....2/2563.................... 

วันที่......5..........เดือน.......ตุลาคม...........พ.ศ. 2562.............. 

 ข้าพเจ้า.............ด.ช.มานะ มีดี .............อยู่บ้านเลขท่ี.........21...............หมู่ที่....4.........................  

ต าบล............โคกเคียน.............อ าเภอ...........ตะกั่วป่า.....................จังหวัด...................พังงา..................... 

ได้รับเงินจาก โรงเรียนไทยรุ่งเรือง  ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เป็นค่าใช้จ่ายจ าเป็นในการ
ด ารงชีวิตประจ าวัน 

 
 
 
 
 

500 - 

รวมเงนิ ตัวอักษร                  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 500 - 
        

       (ลงชื่อ)         มานะ  มีดี           ผู้รับเงิน 

                   (เด็กชายมานะ  มีดี) 

       (ลงชื่อ)           สายฝน  ฐานะดี     ผู้จ่ายเงิน 

                     (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

       (ลงชื่อ)           ฐิติการ  งานดี     ผู้จ่ายเงิน 

                      (นางฐิติการ  งานดี) 

       (ลงชื่อ)           สรุชาติ  ปานมี    ผู้จ่ายเงิน 

                       (นายสุรชาติ  ปานมี) 

หมายเหตุ  จ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน เป็นค่าใช้จ่ายในการด ารงชีวิต นักเรียนจ านวน 107 คน  
              ตาม บค. ที่ 2 – 106/2563 
 

จ่ายเงนิแล้ว 

สายฝน  ฐานะด ี

(นางสาวสายฝน  ฐานะด)ี 

5 ตุลาคม 2562 
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**วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1** 

บจ.107/2563 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่   2  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง  

  ตามท่ีโรงเรียนไทยรุ่งเรือง ได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2562  บัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-12012-1 ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนอ่ืนโรงเรียนไทยรุ่งเรือง” จ านวน 
267.50 บาท  และ บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-14031-4 ชื่อบัญชี “เงินโครงการ
อาหารกลางวันรับจาก อบต. “ จ านวน 151.21 บาท ซึ่งยังไม่ได้ถอนเพื่อน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน นั้น 

  ข้าพเจ้า นางสาวสายฝน  ฐานะดี ต าแหน่ง ครูช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงินของ
โรงเรียนไทยรุ่งเรือง จึงขออนุมัติถอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน รวมเป็นเงิน 418.71 
บาท โดยเช็คสั่งจ่ายเงิน เลขท่ี 123457 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 267.50 บาท จากบัญชีเงินฝากธนาคาร
เงินอุดหนุน และถอนเงินโดยใช้ใบเบิกถอน จ านวน 151.21 บาท จากบัญชีเงินฝากธนาคารเงินโครงการอาหาร
กลางวัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้ถอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อน าส่ง สพป.พังงา เป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  2. ลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123457 จ านวนเงิน 267.50 บาท และลงนามใบเบิกถอนเงิน จ านวน
เงิน 151.21 บาท  
 
     ลงชื่อ     สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
  ค าสั่ง    อนุมัติ       ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                                     (นายสาระ  มีดี)    
                  วันที่  2  พฤศจิกายน  2562 
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เล่มที่ 46ก.8167                                                                                                   เลขที่ 20 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ท าการ.......ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา....... 
                                                                    วนัที่...2...เดือน.....พฤศจิกายน......พ.ศ. .....2562..... 
ได้รับเงินจาก.....โรงเรียนไทยรุ่งเรือง................... 
ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จ านวนเงิน 

รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
             - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 
             - ดอกเบี้ยเงินโครงการอาหารกลางวัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
267 
151 

 

 

 

 
50 
21 

รวมบาท 418 71 
 
(ตัวอักษร ...................สีร่้อยสิบแปดบาทเจ็ดสิบเอ็ดสตางค์............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
                                                                                   (ลงชื่อ)     สายฝน       ผู้รับเงิน 
                                                                                 (ต าแหน่ง)    เจ้าหนา้ที่การเงิน 

 
 

 

 

บจ. 107/63 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

2 พฤศจิกายน 2562 
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**วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 2 , 3** 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  2  พฤศจิกายน  2562        

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง   

  ด้วยได้รับหลักฐาน      การจัดซื้อ       การจัดจ้าง        ค่าสาธารณูปโภค     
  อื่น ๆ.........................................     รวมจ านวน........2............รายการ ดังนี้ 
  1. ค่า...น้ าประปา.......... ร้าน.......อบต.โอ่งอ่าง....................................................... 
      จ านวนเงิน.......285...............บาท  หักภาษ.ี.....-............บาท  จ่ายจริง........285....................บาท 
      เช็คเลขท่ี..123458.....ลงวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2562..  (จ่ายจากเงินประเภท....เงินรายหัว...........) 
  2. ค่า......ไฟฟ้า.............. ร้าน..........การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค...................................... 
      จ านวนเงิน.......1,436.73......บาท  หักภาษี........-..........บาท  จ่ายจริง......1,436.73.............บาท 
      เช็คเลขท่ี........123459...ลงวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2562...  (จ่ายจากเงินประเภท....เงินรายหัว.......) 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........สาขา............ช่ือบัญชี..........บัญชีเลขท่ี..................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน.....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค)....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน.............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก ่อบต.โอ่งอ่าง และการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ตามรายละเอียดข้างต้น 
  2. ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน จ านวน........2.....ฉบับ  

      (ลงช่ือ)   สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
           (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัติ         ลงนามแล้ว 

      (ลงช่ือ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันท่ี  2  พฤศจิกายน  2562 
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ใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปา 

อบต.โอ่งอ่าง 
 

บจ. 108/63 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

2 พฤศจิกายน 2562 

 

 
ใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

 

บจ. 109/63 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

2 พฤศจิกายน 2562 
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**วันที่ 4 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 4** 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่   4  พฤศจิกายน  2562        

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง  

  ตามที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงาได้โอนเงินค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่นักเรียน ภาคเรียนที่ 2 
ปีการศึกษา 2562 (70%) ส าหรับนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศึกษา รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 23,680 บาท น้ัน 

  ได้ตรวจสอบจ านวนนักเรียนแล้วมีนักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา จ านวน 25 คน และระดับประถมศึกษา 
จ านวน 113 คน รวมทั้งสิ้น 138 คน แยกตามระดับชั้น ดังนี้ 
  1. อนุบาล 2  จ านวน 1 ห้อง จ านวน 15 คน ๆ ละ 100 บาท เป็นเงิน 1,500 บาท 
  2. อนุบาล 3  จ านวน 1 ห้อง จ านวน 20 คน ๆ ละ 100 บาท เป็นเงิน 2,000 บาท 
  3. ประถมศึกษาปีท่ี 1 จ านวน 1 ห้อง จ านวน 16 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 3,120 บาท 
  4. ประถมศึกษาปีท่ี 2 จ านวน 1 ห้อง จ านวน 20 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 3,900 บาท 
  5. ประถมศึกษาปีท่ี 3  จ านวน 1 ห้อง จ านวน 20 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 3,900 บาท 
  6. ประถมศึกษาปีท่ี 4 จ านวน 1 ห้อง จ านวน 22 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 4,290 บาท 
  7. ประถมศึกษาปีท่ี 5 จ านวน 1 ห้อง จ านวน 17 คน ๆ ละ 195 บาท เป็นเงิน 3,315 บาท 
         รวมเป็นเงินท้ังสิ้น     24,535 บาท 
แต่เนื่องจากงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียนที่ได้รับโอนมีเพียง จ านวน 23,680 บาท แต่ต้องจ่ายให้แก่นักเรียน/ผู้ปกครอง จ านวน 
24,535 บาท จึงมีความจ าเป็นต้องยืมจ่ายจากเงินค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอีก จ านวน 855 บาท และได้ตรวจสอบเงิน          
ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนแล้วปรากฏว่ามีเงินคงเหลือเพียงพอที่จะยืมจ่ายได้ 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา................................................................ 
ช่ือบัญชี...........................................................................บัญชีเลขท่ี.......................................................................................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน..........(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค)...........บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน............................................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 
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-2- 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้ถอนเงินเพื่อจ่ายเป็นคา่อุปกรณ์การเรยีน ตามรายละเอียดข้างต้น 
  2. ลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123460 ลงวันท่ี 4 พฤศจิกายน 2562  จ านวนเงิน 24,535 บาท ในนาม
คณะกรรมการรับเงินจากธนาคารตามค าสั่ง 
 
     ลงช่ือ     สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                                                                 (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
 
  ค าสั่ง    อนุมัติ       ลงนามแล้ว 

      (ลงช่ือ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                            (นายสาระ  มีดี)     
                   วันท่ี  2  พฤศจิกายน  2562 
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หลักฐานการจ่ายเงิน 

 ค่าเครื่องแบบนักเรียน     ค่าอุปกรณ์การเรียน  ภาคเรียนที่ 2  ปีการศึกษา 2563 
------------------------------ 

ระดับชั้น      อนุบาลปีท่ี 2      ประถมศึกษาปีท่ี................................ 
                มัธยมศึกษาปีท่ี................................    ปวช. (สถานประกอบการ) 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น  15  คน ได้รับเงินจากโรงเรียน ไทยรุ่งเรือง  สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา  ข้าพเจ้าขอ
รับรองว่าจะน าเงินที่ได้รับไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไม่ด าเนินการดังกล่าวข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับ
โรงเรียนต่อไป 

ที ่ ช่ือ – สกุลนักเรียน หมายเลขประจ าตัว
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน วันท่ีรับเงิน ลายมือช่ือผูร้ับ
เงิน 

หมายเหต ุ

1 ด.ญ. แดง 1234567891012 100 4 พฤศจิกายน 2563 แดง  
2 ด.ญ. ขาว xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 ขาว  
3 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
4 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
5 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
6 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
7 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
8 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
9 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
10 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
11 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
12 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
13 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
14 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
15 xxxx xxxxxxxxxxxxx 100 4 พฤศจิกายน 2563 xxx  
  รวมทั้งสิ้น 1,500    

 

ลงชื่อ.........ดวงกมล.............ผูจ้่ายเงิน                    ลงชือ่............หฤทัย.................ครปูระจ าชั้น 
     (นางดวงกมล  ทรายเงิน)                                    (นางสาวหฤทัย  เหมราช) 
            ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
                                      ลงชื่อ.......สาระ  มีดี.................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                                               (นายสาระ  มีด)ี 
หมายเหตุ   จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียน ระดับชั้น อ.2 – ป.6  ตาม บค. ที่ 110 – 117/2563 
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**วันที่ 5 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1** 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  5  พฤศจิกายน  2562        

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง   

  ด้วยได้รับหลักฐาน     การจัดซื้อ       การจัดจ้าง        ค่าสาธารณูปโภค     
  อื่น ๆ.........................................     รวมจ านวน........2............รายการ ดังนี้ 
  *****1. ค่า...จัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหาร วันที่ 1-5 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน.......ร้าน.......เจ๊น้อง 

- วันที่ 1 พฤศจิกายน 2562  จ านวน 3,300 บาท 
- วันที่ 2 พฤศจิกายน 2562  จ านวน 3,200 บาท 
- วันที่ 3 พฤศจิกายน 2562  จ านวน 3,500 บาท 
- วันที่ 4 พฤศจิกายน 2562  จ านวน 3,200 บาท 
- วันที่ 5 พฤศจิกายน 2562  จ านวน 3,400 บาท         

รวมจ านวนเงิน..16,600...บาท หักภาษี...166...บาท  จ่ายจริง...16,434...บาท (จ่ายจากเงินประเภทเงินโครงการอาหารกลางวัน) 
  2. ค่า...จ้างประกอบอาหาร วันท่ี 1-5 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ๆ ละ 300 บาท.........ร้าน.....นางแดง  ใจดี
จ านวนเงิน....1,500.....บาท  หักภาษี.....-....บาท  จ่ายจริง......1,500...บาท (จ่ายจากเงินประเภท...เงินโครงการอาหารกลางวัน...........) 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา...... ...............ช่ือบัญชี.....................   
บัญชีเลขท่ี.................ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน..............บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน...........บาท คงเหลือจ านวน.....................บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก ่ร้านเจ๊น้อง และ นางแดง ใจดี ตามรายละเอียดข้างต้น 
  2. ลงนามใบเบิกถอนเงิน 1 ฉบับ เป็นเงินทั้งสิ้น 17,934 บาท 

      (ลงช่ือ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
              (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัติ         ลงนามแล้ว 

      (ลงช่ือ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)      
                           วันท่ี  5  พฤศจิกายน  2562 
****การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ ในแต่ละครั้ง ให้เจ้าหน้าที่การเงินค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยคิดจากวงเงินที่จ่า ย/ครั้ง เช่น 
กรณีการจ่ายเงินค่าวัตถุดิบประกอบอาหารซึ่งจ่ายสัปดาห์ละ 1 ครั้ง จึงให้ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากวงเงินที่จ่ายในครั้งนั้น คือ 
16,600 บาท ถึงแม้ว่าในแต่ละวันจะมีการจัดซื้อที่มีวงเงินไม่เข้าข่ายต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ก็ตาม  จึงให้เจ้าหน้าที่การเงิน             
ถือเป็นหลักการว่าค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากวงเงินที่จ่ายในแต่ละคร้ัง**** 

 

บจ. 1/63 , บค.2/63 
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***ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 
 

                            
บิลเงินสด 

ร้านเจ๊น้อง  เลขท่ี 30  ต.โคกเคียน อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  1235467891011 

                                                                               วันท่ี  5 พฤศจิกายน  2562   

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าวัตถุดิบประกอบอาหารของ วันท่ี 1 – 5 พฤศจิกายน 2562   

จ านวน 5 วัน 

 

 

 

 

 

16,600 

 

- 

รวม 16,600 - 

 

(หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยบาทถ้วน) 

                                                                        (ลงชื่อ)      น้อง     ผู้รับเงนิ 

 

 

 

บจ. 1/63 

จ่ายเงนิแล้ว 

สายฝน  ฐานะด ี

(นางสาวสายฝน  ฐานะด)ี 

5 พฤศจิกายน 2562 

 

เล่มที่  1                                                                                                     

เลขท่ี  1 
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ใบส าคัญรับเงิน 

ใบส าคัญที่.....2/2563.................... 

วันที่......5..........เดือน.......พฤศจิกายน...........พ.ศ. 2562.............. 

 ข้าพเจ้า.............นางแดง  ใจดี .............อยู่บ้านเลขท่ี.........212...............หมู่ที่....6.........................  

ต าบล............โคกเคียน.............อ าเภอ...........ตะกั่วป่า.....................จังหวัด...................พังงา.....................  

ได้รับเงินจาก โรงเรียนไทยรุ่งเรือง  ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าจ้างประกอบอาหาร ระหว่างวันที่ 1-5 พฤศจิกายน 2562 
จ านวน 5 วัน ๆ ละ 300 บาท                            เป็นเงิน 

 

 

 

 
 
 

 
1,500 

 
- 

รวมเงิน ตัวอักษร                  (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) 1,500 - 
        

 

       (ลงชื่อ)         แดง  ใจดี           ผู้รับเงิน 

                      (นางแดง  ใจดี) 

       (ลงชื่อ)     สายฝน  ฐานะดี     ผู้จ่ายเงิน 

               (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

 
**แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อแสดงให้เห็นว่าผู้รับเงินมีตัวตน** 
 
 
 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

5 ตุลาคม 2562 
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**วันที่ 6 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 3** 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่   6  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง  

  ตามที่ โรงเรียนไทยรุ่งเรืองได้น าฝากเงินประกันสัญญาจ้างก่อสร้างอาคารเรียน กับบริษัทธรรมา -     
ภิบาล จ ากัด ตามสัญญาจ้างเลขที่ 3/2560 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2560 และได้รับเงินประกันสัญญาเพ่ือประกัน
ความช ารุดบกพร่องของงานจ้างไว้ จ านวน 6,800 บาท ซึ่งได้น าฝาก สพป.พังงา เมื่อวันที่ 16 พฤศจิกายน 2560 และ
ครบก าหนดถอนคืนในวันที่ 30 ตุลาคม 2562 นั้น 

  บริษัทธรรมาภิบาล ก าจัด ได้มีหนังสือแจ้งขอถอนคืนเงินประกันสัญญา และผู้รับผิดช อบได้
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของอาคารเรียนก่อนจะด าเนินการถอนคืนเงินประกันสัญ ญาให้แก่คู่สัญญาแล้ว         
ปรากฏว่าอาคารเรียนดังกล่าวไม่มีความช ารุดบกพร่องแต่อย่างใด และสามารถใช้งานได้ตามปกติ  

  เห็นควร 
  1. อนุมัติให้ถอนเงินประกันสัญญาคืนให้แก่บริษัทธรรมาภิบาล จ ากัด  
  2. ลงนามใบเบิกถอนเงิน จ านวนเงิน 6,800 บาท และลงนามในสมุดคู่ฝาก 
  3. ลงนามหนังสือแจ้ง สพป.พังงา  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามใบเบิกถอนเงิน หนังสือแจ้ง 
 
     ลงชื่อ     สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
  ค าสั่ง    อนุมัติ       ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                            (นายสาระ  มีดี)    
            วันที่  2  พฤศจิกายน  2562 
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ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 

ช่ือหน่วยงานย่อย 

โรงเรียน .......ไทยรุ่งเรือง.......................................................... 
ที่ผู้เบิก……1/2563…………………….. 

ที่ผู้รับฝาก………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท……เงินประกันสัญญา…………………………………………………….…………………… 

จ านวนเงินขอถอน .........6,800........................... บาท                                                      

  เงินสด 

  เช็ค 

  โอนเข้าบัญชีเลขท่ี .......................................... 

(ตัวอักษร) .......(หกพันแปดร้อยบาทถ้วน)........................................................... 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ ลายมือช่ือผู้เบิก............สาระ  มีด.ี............ 

ลายมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ ต าแหน่ง........ ผู้อ านวยการโรงเรยีนไทยรุ่งเรือง...... 

ต าแหน่ง วันท่ี...............6  พฤศจิกายน  2562........... 

ค าอนุมัติ 

จ่ายให้เป็น 

  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี 

  โอนเข้าบัญชี ธนาคาร …………………………  เลขท่ี……………………….. 

วันท่ี .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส่วนราชการผูร้ับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วันท่ี วันท่ี 
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**หลักฐานการขอถอนคืนเงินประกันสัญญา ประกอบด้วย** 
 1. จัดท าหนังสือราชการ แจ้งขอถอนคืนเงินประกันสัญญา 
 2. ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบับ 
 3. สมุดคู่ฝาก โดยกรอกรายละเอียดในสมุดคู่ฝากให้ครบถ้วน 
 4. ส าเนาสัญญาจ้าง จ านวน 1 ชุด 
 5. ส าเนาใบตรวจรับ/ส าเนาใบส่งมอบงานจ้าง จ านวน 1 ชุด 
 6. ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน ซึ่งได้ออกให้แก่คู่สัญญา ในวันที่ได้รับเงินประกันสัญญา 
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**วันที่ 10 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 2** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  10  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง   

  ด้วยได้รับหลักฐาน     การจัดซื้อ       การจัดจ้าง        ค่าสาธารณูปโภค     
  อ่ืน ๆ.........................................     รวมจ านวน........ 1............รายการ ดังนี ้
  1. ค่า..........จัดซื้อวัสดุการศึกษา....... ร้าน.......เพ่ือนโรงเรียน.........จ านวนเงิน.......10,000........บาท  
หักภาษี......93.46.......บาท  จ่ายจริง....9,906.54.....บาท เช็คเลขท่ี....123460......(จ่ายจากเงินประเภท....เงินรายหัว..) 
  2. ค่า................................................................. ร้าน.................................................... ..................... 
จ านวนเงิน..................บาท  หักภาษี.................บาท  จ่ายจริง.........................บาท  เช็คเลขที่..................................  
(จ่ายจากเงินประเภท......................................................)  

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา...................................... 
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่...................................... ............................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน.....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค)..........บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน........................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่ ร้านเพ่ือนโรงเรียน ตามรายละเอียดข้างต้น 
  2. ลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123460 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2562 เป็นเงิน 9,906.54 บาท 
 

      (ลงชื่อ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าที่การเงิน 
               (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัติ         ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันที่  10  พฤศจิกายน  2562 
 

บจ. 118/63 
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***ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 

ร้านเพื่อนโรงเรียน  เลขที่ 393  ต.บางนายสี  อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  9645823651236 

 

บจ. 118/63 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

5 ตุลาคม 2562 

 

เล่มที่............                                                                                                     

เลขท่ี............ 
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**วันที่ 13 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1 , 2** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  13  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง   

  ด้วยได้รับหลักฐาน     การจัดซื้อ       การจัดจ้าง        ค่าสาธารณูปโภค     
    อ่ืน ๆ.........................................     รวมจ านวน........ 2............รายการ ดังนี ้
  1. ค่า...จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร วันที่  9-13 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน .......               
ร้าน.......เจ๊น้อง.........จ านวนเงิน.......16,600...............บาท  หักภาษี......166.......บาท  จ่ายจรงิ........16,434........บาท 
(จ่ายจากเงินประเภท....เงินโครงการอาหารกลางวัน...........) 
  2. ค่า...จ้างประกอบอาหาร 9-13 พฤศจิกายน 2562 จ านวน 5 วัน ๆ ละ 300 บาท.........     ร้าน
.....นางแดง  ใจดี.....จ านวนเงิน......1,500.....บาท  หักภาษี.....-....บาท  จ่ายจริง......1,500.............................บาท 
(จ่ายจากเงินประเภท...เงินโครงการอาหารกลางวัน...........) 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา...................................... 
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่...................................... ............................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค).....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน.............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่ ร้านเจ๊น้อง ตามรายละเอียดข้างต้น 
  2. ลงนามใบเบกิถอนเงิน 1 ฉบับ เป็นเงิน 17,934 บาท 

      (ลงชื่อ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าที่การเงิน 
              (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัติ         ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันที่  13  พฤศจิกายน  2562 
 

บจ. 3/63 

บค.4/63 
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***ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
  1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 

 

บิลเงินสด 

ร้านเจ๊น้อง  เลขท่ี 30  ต.โคกเคียน อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  1235467891011 

                                                                          วันท่ี  13  พฤศจิกายน  2562 

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าวัตถุดิบประกอบอาหาร วันท่ี 9-13 พฤศจิกายน 2562 

จ านวน 5 วัน 

 

 

 

 

 

16,600 

 

- 

รวม 16,600 - 

 

(หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยบาทถ้วน) 

       (ลงชื่อ)      น้อง      ผู้รับเงิน 

 

บจ. 3/63 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

13 พฤศจิกายน 2562 

 

เล่มที ่ 1                                                                                                     

เลขท่ี  2 
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ใบส าคัญรับเงิน 

ใบส าคัญที่.....4/2563.................... 

วันที่......5..........เดือน.......พฤศจิกายน...........พ.ศ. 2562.............. 

 ข้าพเจ้า.............นางแดง  ใจดี .............อยู่บ้านเลขท่ี.........212...............หมู่ที่....6.........................  

ต าบล............โคกเคียน.............อ าเภอ...........ตะกั่วป่า.....................จังหวัด...................พังงา.....................  

ได้รับเงินจาก โรงเรียนไทยรุ่งเรือง  ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

รับเงินค่าจ้างประกอบอาหาร ระหว่างวันที่ 9-13 พฤศจิกายน 2562 
จ านวน 5 วัน ๆ ละ 300 บาท                            เป็นเงิน 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
1,500 

 
- 

รวมเงิน ตัวอักษร                  (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) 1,500 - 
        

 

       (ลงชื่อ)         แดง  ใจดี           ผู้รับเงิน 

                      (นางแดง  ใจดี) 

       (ลงชื่อ)     สายฝน  ฐานะดี     ผู้จ่ายเงิน 

               (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

 
**แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อแสดงให้เห็นว่าผู้รับเงินมีตัวตน** 
**วันที่ 20 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1** 

จ่ายเงินแล้ว 
สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

5 ตุลาคม 2562 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  20  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ด้วย น.ส.อ่ิมเอม  อ่ิมใจ ได้จัดส่งสัญญายืมเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน านักเรียนไปทัศนศึกษา

แหล่งเรียนรู้ นักเรียนชั้น ป.1 – ป.6 ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2562 ณ จังหวัดภูเก็ต ตามโครงการแหล่งเรียนรู้          

สู่โลกกว้าง จ านวนเงิน 20,000 บาท ตามหลักฐานการยืมเงินท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

  ได้ตรวจสอบงบประมาณโครงการแหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้างแล้วปรากฏว่าได้รับอนุมัติงบประมาณให้

ด าเนินงานตามโครงการ จ านวนเงิน 20,000 บาท และขณะนี้มีงบประมาณโครงการดังกล่าวคงเหลือ จ านวนเงิน 

20,000 บาท  

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา......................................  
ชื่อบัญชี.......................................................... .........บญัชีเลขท่ี..................................................................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค).....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน.............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือด าเนินงานโครงการแหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้าง 

  2. อนุมัติสั่งจ่ายเงินให้แก่ นางสาวอ่ิมเอม  อิ่มใจ  

  3. ลงนามลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123461 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2562 เป็นเงิน 20,000 บาท 

      (ลงชื่อ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าที่การเงิน 
               (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัต ิตามข้อ 1,2         ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันที่  20  พฤศจิกายน  2562 
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 สัญญาการยืมเงิน 

ยืนต่อ…ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง……………………………. 

 
เลขที่……1/2563…… 

วันครบก าหนด 
……19 ธ.ค. 2562…… 

ข้าพเจ้า…น.ส.อ่ิมเอม  อิ่มใจ…………………….…………ต าแหน่ง……ครูช านาญการ……………………………….. 
สังกัด…โรงเรียนไทยรุ่งเรือง………………………………………………………..จังหวัด……พังงา…………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…โรงเรียนไทยรุ่งเรือง………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…น านักเรียนทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ณ จังหวัดภูเก็ต ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2562.………...
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่าอาหารกลางวัน 
2. ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้ 

 
(ตัวอักษร)……(สองหมื่นบาทถ้วน)……………….รวมเงิน (บาท) 

8,000.- 
12,000.- 

 
20,000.- 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………อ่ิมเอม  อิ่มใจ………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่………19 พฤศจิกายน 2562……………………… 
เสนอ....ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง......................................................................  

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน……20,000.-………………………..บาท 
(……สองหมื่นบาทถ้วน…….) 
ลงชื่อ…………สายฝน  ฐานะดี………………………………..…………..   วันที่……20 พฤศจิกายน 2562…………………… 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………20,000.-…………………………………………………บาท 

(………สองหมื่นบาทถ้วน…….) 
ลงชื่อ…………สาระ  มีดี………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……20 พฤศจิกายน 2562………………………… 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน……20,000.-………………..บาท (………สองหมื่นบาทถ้วน………...) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ…………อ่ิมเอม  อิ่มใจ………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที…่……20 พฤศจิกายน 2562....…………… 
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แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการอบรม 

หลักสูตร   โครงการ....แหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้าง.......................................................................................... .......... 
วันที่......19  พฤศจิกายน  2562............................................................. 
1. ชื่อ...นางสาวอ่ิมเอม  อิ่มใจ.....................................................................  
2. การฝึกอบรมระดับ...............-............................จ านวนผู้เข้ารับการประชุมทั้งหมด....นกัเรียน ชั้น ป.1 – ป.6 
จ านวน 100 คน...........  
3. ค่าอาหาร 
 เช้า จ านวน.......................มื้อ อัตรามื้อละ..........................บาท เป็นเงิน..............................บาท 
 กลางวัน จ านวน..........1...........มื้อ อัตรามื้อละ.......80...............บาท เป็นเงิน.....8,000..............บาท 
 เย็น จ านวน.......................มื้อ อัตรามื้อละ..........................บาท เป็นเงิน..............................บาท 

4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
จ านวน.......................มื้อ อัตรามื้อละ..........................บาท เป็นเงิน..............................บาท 

5. ค่าเช่าที่พัก 
 สถานที่พักแรมของส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 สถานที่พักแรมของเอกชน 
 ห้องพักคู่  อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................วัน เป็นเงิน......................... .บาท 
 ห้องพักเดี่ยว อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................วัน เป็นเงิน..........................บาท 
           รวมค่าเช่าที่พัก..........................บาท 

6. ค่ายานพาหนะ 
 เครื่องบิน  อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บาท 
 รถยนต์  อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บาท 
 รถไฟ  อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บาท 
 เรือ  อัตราคนละ.....................บาท จ านวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บาท 
 อ่ืน ๆ           เป็นเงิน.........................บาท 

รวมค่าพาหนะ.........................บาท 
7. ค่าตอบแทนวิทยากร จ านวน...............ชั่วโมง ๆ ละ......................บาท เป็นเงิน.......................................บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ..................ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้ อัตราคนละ 120 บาท.......  เป็นเงนิ....12,000...........บาท 
 รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น (.....สองหมื่นบาทถ้วน......................................)   .................20,000...........บาท 
     ลงชื่อ........อ่ิมเอม  อิ่มใจ...............ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                 (นางสาวอ่ิมเอม  อิ่มใจ)     
    วันที่.....19........เดือน...พฤศจิกายน.......พ.ศ. ....2562........ 
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**หลักฐานการยืมเงิน (ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องเป็นผู้จัดท าเพื่อยื่นขอยืมเงินต่อเจ้าหน้าที่การเงิน) 
ประกอบด้วย 
  1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  (ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า เสนอผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน) 
  2. สัญญายืมเงิน จัดท า 2 ฉบับ 
  3. ประมาณการค่าใช้จ่าย จัดท า 2 ฉบับ 
  4. หลักฐานต้นเรื่อง ได้แก่ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าโครงการ  (ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้จัดท า ซึ่งในบันทึก
ข้อความจะต้องมีรายละเอียดของ เป้าหมาย สถานที่จัดกิจกรรม ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในโครงการ เพื่อให้ผู้อ านวยการโรงเรียนใช้ส าหรับพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินงานตาม
โครงการ) 

- ก าหนดการจัดกิจกรรม/ตารางการจัดกิจกรรม 
- โครงการ 
- ค าสั่งมอบหมายให้ครูท าหน้าที่ควบคุมดูแลนักเรียน   
- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
  ของครูที่ท าหน้าที่ดูแลนักเรียน  

  5. หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมเงินแล้วถูกต้อง ให้น าสัญญายืมเงินไปควบคุมใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน (ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก) 
  6. วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65  (3) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องมี แต่จะแนบหลักฐานการเบิกจ่าย

กรณีที่เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ครู 
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**วันที่ 20 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 2** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  20  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ด้วย นายยิ่งยง  ยืนนาน ได้จัดส่งสัญญายืมเงิน เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอบรมเชิง

ปฏิบัติการเทคนิคการคิดเลขแบบเวชคณิต ระหว่างวันที่ 24-28 พฤศจิกายน 2562  ณ โรงแรมบางกอกพาเลช กทม. 

จ านวนเงิน 7,640 บาท ตามหลักฐานการยืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ได้ตรวจสอบงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากงบประจ าของโรงเรียนไทยรุ่งเรือง

แล้ว ปรากฏว่าขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน 10,000 บาท  

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา......... ............................. 
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่...................................... ............................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค).....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน.............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  2. อนุมัติสั่งจ่ายเงินให้แก่ นายยิ่งยง  ยิ่งยวด  

  3. ลงนามลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123462 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2562 เป็นเงิน 7,640 บาท 

 

      (ลงชื่อ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าที่การเงิน 
              (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัต ิตามข้อ 1,2         ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันที่  20  พฤศจิกายน  2562 
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 สัญญาการยืมเงิน 

ยืนต่อ…ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง……………………………. 

 
เลขที่……2/2563…… 

วันครบก าหนด 
……12 ธ.ค. 2562…… 

ข้าพเจ้า…นายยิ่งยง  ยิ่งยวด…………………….…………ต าแหน่ง……ครูช านาญการ……………………………….. 
สังกัด…โรงเรียนไทยรุ่งเรือง………………………………………………………..จังหวัด……พังงา…………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…โรงเรียนไทยรุ่งเรือง………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…เดินทางไปราชการเพื่ออบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคการคิดเลขแบบเวชคณิต ระหว่างวันที่   
24-28 พฤศจิกายน 2562...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าท่ีพัก 
3. ค่าพาหนะ 

(ตัวอักษร)……(เจ็ดพันหกร้อยสี่สิบบาทถ้วน)……………….รวมเงิน (บาท) 

240.- 
2,400.- 
5,000.- 
7,640.- 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่กลับมาถึง ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………อ่ิมเอม  อิ่มใจ………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่………19 พฤศจิกายน 2562……………………… 
เสนอ....ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง......................................................................  

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน……7,640.-………………………..บาท 
(……เจ็ดพันหกร้อยสี่สิบบาทถ้วน…….) 
ลงชื่อ…………สายฝน  ฐานะดี………………………………..…………..   วันที่……20 พฤศจิกายน 2562…………………… 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………7,640.-…………………………………………………บาท 

(………เจ็ดพันหกร้อยสี่สิบบาทถ้วน…….) 
ลงชื่อ…………สาระ  มีดี………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……20 พฤศจิกายน 2562………………………… 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ านวน……7,640.-………………..บาท (………เจ็ดพันหกร้อยสี่สิบบาทถ้วน………...) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ…………อ่ิมเอม  อิ่มใจ………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที่………20 พฤศจิกายน 2562....…………… 

 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา  76 

            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

แบบประมาณการขอยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ของ.....นายยิ่งยง  ยิ่งยวด..................ต าแหน่ง...........ครู ช านาญการ............................................................และคณะ 
เดินทางจาก 
 ......บ้านเลขท่ี 25  หมู่ที่ 3  ต.โคกเคียน  อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา............................................................  
 ............................................................................................................................. .................................. 
 .............................................................................................. ................................................................. 
เพ่ือไปราชการ....อบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิคการคิดเลขแบบเวชคณิต................................................................. 
ณ ....โรงแรมบางกอกพาเลช กทม....ระหว่างวันที่ 24 – 28 พฤศจิกายน 2562.................................................. 
ออกเดินทางวันที่...23......เดือน....พฤศจิกายน........พ.ศ. ....2562..........เวลา...09.00.......................น. 
กลับถึงท่ีพักวันที่......28........เดือน.......พฤศจิกายน.....................พ.ศ. ...2562.........เวลา.......21.00.............น. 
มีค่าใช้จ่ายดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   จ านวน......1...........วัน ๆ ละ....240...บาท.......1........คน 

จ านวน.................วัน ๆ ละ.................บาท.................คน 
2. ค่าเช่าที่พัก            จ านวน.......4.........วัน ๆ ละ......600....บาท.......1.......ห้อง 
3. ค่าพาหนะ 

3.1 ....ค่าเครื่องบิน............................................................ 
3.2 ....ค่ารถรับจ้าง (แท็กซ่ี).............................................. 
3.3 ....ค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ส่วนบุคคล......................... 

4. อ่ืน ๆ 
4.1 ..................................................................................  
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ตัวอักษร  (....เจ็ดพันหกร้อยสี่สิบบาทถ้วน..........)                   รวมเงิน 7,640 - 
 
     ลงชื่อ........ยิ่งยง  ยิ่งยวด.........ผู้ประมาณการ 
                   (นายยิ่งยง  ยิ่งยวด) 
     วันที่  19  พฤศจิกายน  2562 
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**หลักฐานการยืมเงิน (ซึ่งผู้เดินทางไปราชการจะต้องเป็นผู้จัดท าเพื่อยื่นขอยืมเงินต่อเจ้าหน้าที่การเงิน) 
ประกอบด้วย 
  1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  (ผู้เดินทางไปราชการจัดท า เสนอผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน) 
  2. สัญญายืมเงิน จัดท า 2 ฉบับ 
  3. ประมาณการค่าใช้จ่าย จัดท า 2 ฉบับ 
  4. หลักฐานต้นเรื่อง ได้แก่ 

- หนังสือแจ้งจากหน่วยงาน  
- ก าหนดการจัดกิจกรรม/ตารางการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  และหากเดินทางด้วย

รถยนต์ส่วนบุคคล ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 
5. หลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมเงินแล้วถูกต้อง ให้น าสัญญายืมเงินไปควบคุมใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน (ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก) 
  6. วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65 (2)   
  7. การอนุมัติให้ยืมเงินจะต้องให้ยืมตามความจ าเป็น ซึ่งสามารถดูได้จากหนังสือแจ้งว่าค่าใช้จ่าย
อะไรบ้างท่ีจะต้องเบิกจ่ายจากโรงเรียน 
  8. เม่ือจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมแล้ว ให้เก็บรักษาสัญญาเงินยืม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 67 
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**วันที่ 27 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่    27  พฤศจิกายน  2562         

เรื่อง   ขออนุมัตนิ าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของร้านเพ่ือนโรงเรียน  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ตามท่ีโรงเรียนไทยรุ่งเรือง ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย จ านวน 93.46 บาท จากร้านเพ่ือนโรงเรียน เมื่อวันที่ 
10 พฤศจิกายน 2562 และยังไม่ได้น าส่งสรรพากร นั้น 

  ข้าพเจ้า นางสายฝน  ฐานะดี ต าแหน่ง ครูช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน
ไทยรุ่งเรือง จึงขออนุมัติน าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของร้านเพ่ือนโรงเรียน จ านวน 93.46 บาท น าส่งสรรพากร โดยสั่ง
จ่ายเช็คเลขท่ี 123463 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2562 จ านวนเงิน 93.46 บาท 

  ขออนุมัติจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร........................................สาขา...................................... 
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่...................................... ............................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ านวน....(เงินคงเหลือตามทะเบียนคุมเช็ค).....บาท จ่ายครั้งนี้จ านวน.............................บาท 
คงเหลือจ านวน...........................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งส านักงานสรรพากร 
  2. ลงนามเช็คสั่งจ่ายเงินเลขท่ี 123463 จ านวนเงิน 93.46 บาท  
 
 
     ลงชื่อ     สายฝน  ฐานะดี    เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
 
  ค าสั่ง    อนุมัติ       ลงนามแล้ว 

      (ลงชื่อ)       สาระ  มีดี      ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                            (นายสาระ  มีดี)    
            วันที่  27 พฤศจิกายน  2562 
                                                       

บจ.119/63 
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จ่ายเงินแล้ว 

สายฝน  ฐานะดี 

(นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 

วันที่ 5 ตุลาคม 2562 

 

กรมสรรพากร 
ผู้รับเงิน...................................................................... 

สรรพากรอ าเภอ/ผูร้ับมอบอ านาจ............................. 

ใบเสร็จรับเงิน                        ภ.ส.1 ง. 

เลขท่ีใบเสร็จ............            วันที่........................... 

รหัสส านักงาน.......................   เครืองที่.................... 

ผู้ช าระภาษีอากร..โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง.................... 

เลขประจ าตัว.......................................................... 

แบบท่ียื่น ภ.ง.ด.3                   เลขระบุเอกสาร 

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

เดือน/ปภีาษี.............................................. 

จ านวนเงิน                                   เงินสด 

                                 *93.46 

                          (เก้าสิบสามบาทสี่สิบหกสตางค์) 

รหัสตรวจสอบ......................................................... 

******ได้มีการรับเงินไวเ้ป็นการถกูต้องแล้ว****** 

 

 

บจ.119/2563 
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**วันที่ 30 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 1** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  30  พฤศจิกายน  2562        

เรื่อง   ขออนุมัตสิ่งหลักฐานชดใช้เงินยืม  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ตามที่ ได้อนุมัติให้ น.ส.อ่ิมเอม  อ่ิมใจ ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน านักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่ง
เรียนรู้ นักเรียนชั้น ป.1 – ป.6 ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2562 ณ จังหวัดภูเก็ต ตามโครงการแหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้าง 
จ านวนเงิน 20,000 บาท ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 1/2563 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2562 ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม
วันที่ 19 ธันวาคม 2562 นั้น 

  บัดนี้   ผู้ยืมได้ส่งใช้เงินยืม ตามสัญญาเงินยืมเลขที่  1/2563 ลงวันที่  19 พฤศจิกายน 2562         
ด้วยใบส าคัญ จ านวนเงิน 20,000 บาท เป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
  1. ค่าอาหาร  จ านวน 8,000 บาท 
  2. ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู้ จ านวน 12,000 บาท 
รายละเอียดดังหลักฐานการส่งใช้เงินยืมที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ได้ตรวจสอบหลักฐานการส่งใช้เงินยืมแล้ว ปรากฏว่าถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ควรอนุมัติ

ให้ส่งใช้เงินยืมได้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  1. อนุมัติส่งใช้เงินยืม น.ส.อ่ิมเอม  อ่ิมใจ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 1/2563 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 

2562     

      (ลงชื่อ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าที่การเงิน 
              (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัต ิ 

      (ลงชื่อ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันที่  30  พฤศจิกายน  2562 
 

บค.120/63 
บจ.121/63 
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เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการด้านหลังสัญญายืมเงิน 
รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

1 30 พ.ย. 62 ค่าอาหาร 8,000 -   สายฝน  ฐานะดี บค.120/63 

  ค่าเข้าชม 12,000 - -  สายฝน  ฐานะดี บจ.121/63 

  แหล่งเรียนรู้       
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงาน 
                  เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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**หลักฐานการส่งใช้ยืมเงิน ประกอบด้วย 
  1. บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงิน  (ผู้เดินทางไปราชการจัดท า เสนอผ่านเจ้าหน้าที่
การเงิน) 
  2. หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร กรณีจัดอาหารให้แก่นักเรียน ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ใช้หลักฐานการ
เบิกจ่ายเงิน คือ บันทึกข้อความขออนุมัติจัดอาหาร (ระบุจ านวนนักเรียน , อัตรา/มื้อ , จ านวนม้ือ) และใบส าคัญ
รับเงิน  กรณีไม่จัดอาหารให้แก่นักเรียน  ให้นักเรียนลงลายมือชื่อรับเงินในแบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
จัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 
  3. หลักฐานค่าเข้าชมการแสดง  (ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งจะต้องมีรายละเอียด จ านวนนักเรียน , อัตรา
ค่าเข้าชม/คน) 
  4. ลายมือชื่อนักเรียน  (แยกตามระดับช้ัน) 
  5. หลักฐานต้นเรื่อง ได้แก่ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าโครงการ  (ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้จัดท า ซึ่งในบันทึก
ข้อความจะต้องมีรายละเอียดของ เป้าหมาย สถานที่จัดกิจกรรม ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย เพื่อให้ผู้อ านวยการโรงเรียนใช้ส าหรับพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินงานตามโครงการ) 

- ก าหนดการจัดกิจกรรม/ตารางการจัดกิจกรรม 
- โครงการ 
- ค าสั่งมอบหมายให้ครูท าหน้าที่ควบคุมดูแลนักเรียน   
- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
  ของครูที่ท าหน้าที่ดูแลนักเรียน  

  5. วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 65  (3) 
  6. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องมี แต่จะแนบหลักฐานการเบิกจ่าย

กรณีที่เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ครู 
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**วันที่ 30 พฤศจิกายน 2562  รายการที่ 2** 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง 

ที ่     วันที ่  30  พฤศจิกายน  2562        

เร่ือง   ขออนุมัติส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

  ตามที่ ได้อนุมัติให้ นายยิ่งยง  ยิ่งยวด ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการอบรมเชิงปฏิบัติการ
เทคนิคการคิดเลขแบบเวชคณิต ระหว่างวันที่ 24-28 พฤศจิกายน 2562 ณ โรงแรมบางกอกพาเลช กทม. จ านวนเงิน 7,640 บาท   
ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี 2/2563 ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2562 ครบก าหนดส่งใช้เงินยืมวันท่ี 12 ธันวาคม 2562 น้ัน 
  บัดนี้   ผู้ยืมได้ส่งใช้ เงินยืม ตามสัญญาเงินยืมเลขที่  2/2563 ลงวันที่  19 พฤศจิกายน 2562 ด้วย เงินสด             
และใบส าคัญ จ านวนเงิน 7,640 บาท เป็นค่าใช้จ่าย ดังนี ้
  1. เงินสด   จ านวน    500 บาท 
  2. ค่าเบี้ยเลี้ยง  จ านวน    240 บาท 
  3. ค่าที่พัก  จ านวน  2,400 บาท 
  4. ค่าพาหนะ 
      - ค่าเครื่องบิน  จ านวน  3,000 บาท 

- ค่ารถรับจ้าง  จ านวน     600 บาท 
- ค่าชดเชยน้ ามัน จ านวน     900 บาท 
  รวมเป็นเงิน       7,640 บาท 

รายละเอียดดังหลักฐานการส่งใช้เงินยืมที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ได้ตรวจสอบหลักฐานการส่งใช้เงินยืมแล้ว ปรากฏว่าถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ควรอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม
ได้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติส่งใช้เงินยืม นายยิ่งยง  ยิ่งยวด ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี 2/2563 ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2562 
    

      (ลงช่ือ).      สายฝน  ฐานะดี     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
              (นางสาวสายฝน  ฐานะดี) 
ค าสั่ง    อนุมัติ  

      (ลงช่ือ)    สาระ  มีดี     ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 
                         (นายสาระ  มีดี)     
                วันท่ี  30  พฤศจิกายน  2562 
 

บค.122/63 
บจ.123/63 
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เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการด้านหลังสัญญายืมเงิน 
รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

1 30 พ.ย. 62 เงินสด 500 -   สายฝน  ฐานะดี บร.45ก.
6781/5 

2 30 พ.ย. 62 ใบส าคัญ     สายฝน  ฐานะดี บค.122/63 

  - ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 -     
  - ค่ารถรับจ้าง 600 -     
  - ค่าชดเชยน้ ามัน 900 -     
  - ค่าเครื่องบิน 3,000 -     
  - ค่าท่ีพัก 2,400 -     
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงาน 
                  เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ตัวอย่าง   การเขียนแบบใบรับรองแทนการจ่ายเงิน 
แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ   โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหต ุ

 

23 พฤศจิกายน 

2562 

 

 

 

 

 

 

28 พฤศจิกายน 

2562 

 

 

 

เดินทางโดยพาหนะ ดังนี ้

1. รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน  กข.123 พังงา จาก 

บ้านเลขท่ี 25  หมู่ที่ 3  ต.โคกเคียน  อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา ถึง 

สนามบินนานาชาติภูเกต็ อ.ถลาง จ.ภูเก็ต จ านวน 1 เที่ยว ระยะทาง 

112.50 กิโลเมตร                         เป็นเงิน 

2. รถแท็กซี่ จากสามบินดอนเมือง กทม. ถึง โรงแรมบางกอกพาเลช 

กทม. จ านวน 1 เที่ยว                       เป็นเงิน 

 

เดินทางโดยพาหนะ ดังนี ้

1. รถแท็กซี่ จากโรงแรมบางกอกพาเลช กทม. ถึง สามบินดอนเมือง 

กทม. จ านวน 1 เที่ยว                       เป็นเงิน 

2. รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน กข.123 พังงา จาก 

สนามบินนานาชาติภูเกต็ อ.ถลาง จ.ภูเก็ต  ถึง บ้านเลขท่ี 25  หมู่ที่ 3  

ต.โคกเคยีน  อ.ตะกั่วป่า จ.พังงา   จ านวน 1 เที่ยว ระยะทาง 112.50 

กิโลเมตร                                       เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

450.- 

 

300.- 

 

 

 

300.- 

 

 

 

450.- 

(ให้ระบุตาม

ข้อเท็จจริงที่มีความ

จ าเป็น เน้นเพื่อ

ประโยชน์ของทาง

ราชการ)   เช่น 

ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล

เดินทางไปราชการ 

เนื่องจาก มีความ

รวดเร็วในการ

เดินทาง และ

สามารถปฏิบัติ

ราชการได้ทัน

ภายในระยะเวลา 

 รวม 1,500.-  

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)          (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน)      

 ข้าพเจ้า.....นายยิ่งยง  ยิ่งยวด....ต าแหน่ง......ครูช านาญการ...สังกัด...โรงเรยีนไทยรุ่งเรือง......ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่

อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจา้ได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

                                                                                                                                                                

       (ลงช่ือ)……ยิ่งยง  ยิ่งยวด..……                                                                                                      

          วันท่ี  30 พฤศจิกายน 2562 
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**หลักฐานการส่งใช้ยืมเงิน ประกอบด้วย 
  1. บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงิน  (ผู้เดินทางไปราชการจัดท า เสนอผ่านเจ้าหน้าที่
การเงิน) 
  2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 มี 2 หน้า , แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
  3. แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ให้กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ส าหรับในช่องหมายเหตุ กรณีเบิกค่าเบี้ย
เลี้ยง , ค่าที่พัก ให้ระบุอัตรา/วัน และจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลไว้ด้วย 
  4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  ใช้รับรองกรณีเบิกค่ารถประจ าทาง รถรับจ้าง 
ค่าชดเชยน้ ามันรถยนต์ส่วนบุคคล  กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามัน ในช่องหมายเหตุให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องใช้
รถยนต์ส่วนบุคคลเดินทางไปราชการไว้ด้วย เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน 
หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสาย
การบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
  6. หลักฐานต้นเรื่อง ได้แก่ 

- หนังสือแจ้งจากหน่วยงาน  
- ก าหนดการจัดกิจกรรม/ตารางการจัดกิจกรรม 
- แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  และหากเดินทางด้วย

รถยนต์ส่วนบุคคล ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย 

  7. บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
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  ตัวอย่าง  การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน 

 

ด้านหน้าเช็ค 

วันท่ี....2 พฤศจิกายน 2562........ 

จ่าย....อบต.โอ่งอ่าง.............. 

จ านวนเงิน......285............บาท 

ยอดคงเหลือยกมา.......50,000....บาท 

ฝาก............................................... 

รวม............................................... 

ถอน..........285...............บาท 

คงเหลือยกไป........49715.......บาท 

เลขท่ีเช็ค 123458 

ธนาคาร xxxxxxxxxxxxxxxx 

วันท่ี...........02/11/2562................. 

จ่าย...อบต.โอ่งอ่าง.......................................................................................หรือผู้ถือ 

จ านวนเงิน.....(สองร้อยแปดสิบหา้บาทถ้วน)........................................... 

 

 

 

เช็คเลขท่ี 123456 

 

หมายเหตุ     ผู้มีอ านาจลงนามสั่ งจ่ายเช็คตามที่ ให้ลายมือชื่อไว้กับธนาคาร จ านวน 3  คน ประกอบด้วย                

(1) ผู้อ านวยการโรงเรียน (2) ครูผู้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน (3) ครู ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ   ส าหรับเงื่อนไขท่ีให้ไว้

กับธนาคาร อาจลงนามทั้ง 3 คน หรือ  2 ใน 3  คน  ในกรณีที่ลงนาม 2 ใน 3 คน   ผู้อ านวยการโรงเรียนจะต้อง   

ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินทุกครั้ง 1 คน ส่วนอีก 1 คน ให้เป็นครูซึ่งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ลงนาม  ส าหรับครูผู้ปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที่การเงินให้ลงนามสั่งจ่ายเงินในกรณีที่ครูซึ่งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ไม่สามารถลงนามได้ เนื่องจาก ลา หรือไป

ราชการ เพื่อเป็นการสอบทานการปฏิบัติงานการเงินให้มีความโปร่งใส 

 
ด้านหลังต้นขั้วเช็ค 

 
               สมทรง 
      2 พฤศจิกายน 2562 
 

 

 

-285.-  
 

           สาระ   สายฝน       สมศร ี
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**การบันทึกรายการในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   วันที่ 5 , 10 พฤศจิกายน 2562  

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

 

วัน เดือน ปี 

 

เจ้าหนี้หรือผู้ขอ

เบิก 

 

ประเภทรายจ่าย 

 

จ านวนเงิน 

 

 

ลายมือชื่อ

ผู้รับหลักฐาน 

วัน เดือน ปี 

ที่ส่งส่วน

ราชการผู้เบิก 

 

หมายเหตุ 

5 พ.ย. 62 นายสมศักดิ์  ค่าเช่าบ้าน 3,500 สายฝน 10 พ.ย. 62 ที่ ศธ 

04097.123/456     

ลงวันที่ 10 พย.62 
5 พ.ย. 62 น.ส.รุ่งนภา ค่าเช่าบ้าน 3,500 สายฝน 10 พ.ย. 62 

5 พ.ย. 62 นางเอมอร ค่ารักษาพยาบาล 500 สายฝน 10 พ.ย. 62  

ที่ ศธ 

04097.123/678     

ลงวันที่ 10 พย.62 

5 พ.ย. 62 นายเอกสิทธิ์ ค่ารักษาพยาบาล 2,000 สายฝน 10 พ.ย. 62 

5 พ.ย. 62 นายอรรถพงศ์ ค่ารักษาพยาบาล 2,000 สายฝน 10 พ.ย. 62 

5 พ.ย. 62 น.ส.พลอยชมพู ค่ารักษาพยาบาล 2,000 สายฝน 10 พ.ย. 62 
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  ณ วันสิ้นเดือน วันที่ 30 พฤศจิกายน 2562 มีเงินคงเหลือ ดังนี้ 

 1. บัญชีเงินฝากธนาคาร 

(1) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทกระแสรายวัน เลขที่ 809-6-11010-0 ชื่อบัญชี  “เงินอุดหนุน
อ่ืนโรงเรียนไทยรุ่งเรือง”    (ไม่มีเงินคงเหลือ)    

(2) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-12012-1 ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนอ่ืน
โรงเรียนไทยรุ่งเรือง”   จ านวน 391,862.73 บาท 

(3) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-13011-3 ชื่อบัญชี “เงินกองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียนไทยรุ่งเรือง”  จ านวน 50,625.30 บาท 

(4) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-13012-2 ชื่อบัญชี “เงินรายได้
สถานศึกษาโรงเรียนไทยรุ่งเรือง” จ านวน 203,500 บาท 

(5) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-14031-4 ชื่อบัญชี “เงินโครงการ
อาหารกลางวันรับจาก อบต. “ จ านวน 460,132 บาท 

(6) บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ เลขที่ 809-1-12114-5 ชื่อบัญชี “เงินลูกเสือ”  
จ านวน 651.25 บาท 
 2. สมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 1 เล่ม มีเงินคงเหลือ จ านวน 12,400 บาท เป็นเงินประกันสัญญาก่อสร้าง
ส้วม 4 ที่นั่ง 
 3. ตรวจสอบเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ปรากฏว่ามีเช็ค 1 ฉบับ ยังไม่น าไปขึ้นเงิน เลขที่ 

123464 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2563 จ่ายสรรพากร จ านวนเงิน 93,46 บาท 
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 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดอืน 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เลขที่บัญชี 809-1-12012-1  ชื่อบัญชี  เงินอุดหนุนอ่ืนโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน 2562 

โรงเรียน ไทยรุ่งเรือง 

ยอดคงเหลือตามรายงานเงินฝากธนาคาร     391,862 73 
 
บวก     ..........................................................................................................  
 
หัก       รับโอนเงินเข้าบัญชี ยังไม่บันทึก จ านวน.....-......รายการ           

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

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

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

  

  หัก         เช็คสั่งจ่ายที่ยังไม่มีผู้น าไปข้ึนเงิน จ านวน .....1......ฉบับ  ดังนี้         

             เช็คเลขท่ี   ....123464......ลงวันที่..27 พฤศจิกายน 2562.........     93  46  

             เช็คเลขท่ี   ................................ลงวันที่........................................         

             เช็คเลขท่ี   ................................ลงวันที่........................................         

          

          

          

ยอดเงินฝากธนาคารปรับปรุงแล้ว 
 

   391,769 27  

ยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 

  391,769   27 

  
   

  

                                                                   ลงชื่อ.........สายฝน  ฐานะดี............ผู้จัดท า 
                                                                               (นางสาวสายฝน  ฐานะดี)  
                                                                   วันที ่....30 พฤศจิกายน 2562........ 
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การบนัทึกรายการควบคุมเงนิ 
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การบันทึกรายการควบคุมเงิน 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี ้

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้

เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 

   - 150,000 -  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  รวมเดือนนี้ - - - - 150,000 -  

  รวมแต่ต้นปี - - - - 150,000 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ปี 

 

 

ท่ีเอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี้ 

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 

1 พ.ย.2562  ยอดยกมา     150,000   

2 พ.ย.2562 บจ.108/63 จ่ายค่าน้ าประปา ประจ าเดือน กย.62 ให้ 

อบต.โอ่งอ่าง 

  285 - 149,715  ลงชื่อ......... ผู้

ตรวจสอบการ

บันทึกบัญชี 

 บจ.109/63 จ่ายค่าไฟฟ้า ประจ าเดือน กย.62 ให้การ

ไฟฟ้า 

  1,436.73 - 148,278.27   

3 พ.ย.2562 บร.45ก

6781/3 

รับเงิน ภาคเรียนท่ี 2/2562 (70%) 127,700 - - - 275,978.27   

10 พ.ย.

2562 

บจ.118/63 จ่ายค่าวัสดุการศึกษา ร้านเพื่อน

โรงเรียน 

  10,000 - 265,978.27   

  ยอดยกไป 127,700 - 11,721.73 - 265,978.27 -  

- เมื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการบันทึกบัญชี ได้ด าเนินการตรวจสอบรายการบันทกึบัญชี 

แล้วถูกต้อง ให้ลงลายมือชื่อเป็นร่องรองการปฏิบัตหิน้าที่ในช่องหมายเหตุ ทกุวนั 
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-3- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี ้

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้

เบิก 

  ยอดยกมา 127,700 - 11,721.73 - 265,978.27   

20 พ.ย.2562 บย.2/63 จ่ายเงินยืม นายยิ่งยง ยิ่งยวด 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ราชการ อบรมเชิงปฏิบัติการ

เทคนิคการคิดเลขแบบเวช

คณิต ระหว่างวันท่ี 24-28 

พย.62 

 7,640  - 258,338.27 -  

30 พ.ย.2562  นายยิ่งยง  ยิ่งยวด ส่งใช้เงิน

ยืมตามสัญญายมืเงิน เลขท่ี 

2/2563 เป็นเงินสด และ

ใบส าคัญ ดังนี ้

       

  ยอดยกไป 127,700 7,640 11,721.73 - 258,338.27 -  
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วัน เดือน ป ี

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี ้

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้

เบิก 

  ยอดยกมา 127,700 7,640 11,721.73 - 258,338.27 -  

 บร.45ก.

6781/10 

คืนเงินสด และได้น าฝาก

ธนาคาร 

500 (500) - - 258,838.27 -  

 บค.

122/63 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่ารถรับจ้าง 

ค่าชดเชยน้ ามัน 

 (240) 

(600) 

(900) 

240 

600 

900 

- 258,838.27 

258,838.27 

258,838.27 

  

  ค่าเครื่องบิน  (3,000) 3,000 - 258,838.27   

  ค่าที่พัก  (2,400) 2,400 - 258,838.27  ลงชื่อ..........

ผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

  รวมเดือนนี้ 128,200 - 18,861.73 - 258,838.27 -  

  รวมแต่ต้นปี 128,200 - 18,861.73 - 258,838.27 -  

- เมื่อผูอ้ านวยการโรงเรียน ได้ด าเนินการสอบทานรายการบันทึกบัญชี และการปฏิบัติน้าที่ของ

ผู้ที่รับมอบหมาย แลว้ ให้ลงลายมอืชื่อเป็นร่องรอง ทุกวันสิ้นเดือน 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินค่าจัดการเรียนการสอน (ปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน) 

 

 

วัน เดือน ปี 

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหตุ 

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ   

พ.ศ. 2562 

  - 53,500 -  

5 ต.ค.2562 บค.2-106 จ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียน

ยากจนตามข้อมูล CCT จ านวน 

107 คน ๆ ละ 500 บาท 

 53,500 - - -  

         

         

         

  รวมเดือนนี้ - 53,500 - - -  

  รวมแต่ต้นปี - 53,500 - - -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท  เงินค่าหนังสือเรียน 

 

 

วัน เดือน ปี 

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหตุ 

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ   

พ.ศ. 2562 

  - - -  

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้       

  รวมแต่ต้นปี       
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 

 

 

วัน เดือน ปี 

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหตุ 

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ   

พ.ศ. 2562 

  - - -  

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้       

  รวมแต่ต้นปี       
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ   พ.ศ. 

2562 

  - - -  

3 พ.ย.2562 บร.45ก.

6781/3 

รับเงิน ภาคเรียนท่ี 2/2562 (70%) 23,680 - - 23,680 -  

4 พ.ย.2562 บันทึก

ข้อความลง

วันท่ี 4 พย.62 

รับเงินจากกิจกรรมพัฒนาคณุภาพ

ผู้เรยีนเพื่อยืมจ่ายเป็นค่าอุปกรณ ์

855 - - 24,535 -  

 บค.110-

117/62 

จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนท่ี 

2/2562 

 24,535 - - -  

         

         

  รวมเดือนนี้ 24,535 24,535 - - -  

  รวมแต่ต้นปี 24,535 24,535 - - -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินค่าจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี ้

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้

เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ      

พ.ศ. 2562 

   - 121,516 -  

3 พ.ย.2562 บร.45ก6781/3 รับเงิน ภาคเรียนท่ี 2/2562 (70%) 32,270 - - - 153,786 -  

4 พ.ย.2562 บันทึกข้อความลง

วันท่ี 4 พย.62 

จ่ายเงินเพื่อยืมจ่ายเป็นค่าอุปกรณ์

การเรยีน 

  855 - 152,931   

20 พ.ย.2562 บย.1/63 จ่ายเงินยืม น.ส.อิ่มเอม  อิ่มใจ เพือ่

เป็นค่าใช้จ่ายในการน านักเรียนไป

ทัศนศึกษาแหล่งเรยีนรู้ ณ จ.ภูเกต็ 

วันท่ี 24 พย.62 จ านวนนักเรียน 

100 คน ระดับช้ัน ป.1-ป.6 

 20,000 - - 132,931 -  

  ยอดยกไป 32,270 20,000 855 - 132,931 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

รับ 

จ่าย คงเหลือ  

หมายเหต ุ 

ลูกหนี ้

 

 

ใบส าคัญ 

 

 

เงินสด 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน

ราชการผู้

เบิก 

  ยอดยกมา 32,270 20,000 855 - 132,931 -  

30 พ.ย.2562  น.ส.อิ่มเอม  อิ่มใจ ส่งใช้เงิน

ยืมตามสัญญายมืเงิน เลขท่ี 

1/2563 เป็นใบส าคัญ ดังนี้ 

       

 บค.

120/63 

ค่าอาหารกลางวัน 1 มื้อ  (8,000) 8,000 - 132,931 -  

 บจ.

121/63 

ค่าเข้าชมแหล่งเรียนรู ้  (12,000) 12,000 - 132,931 -  

  รวมเดือนนี้ 32,270 - 20,855 - 132,931 -  

  รวมแต่ต้นปี 32,270 - 20,855 - 132,931 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินโครงการอาหารกลางวัน 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ       

พ.ศ. 2562 

  - 328,000 -  

5 ต.ค.2562 บร.45ก.

6781/2 

รับเงินโครงการอาหารกลางวัน ภาค

เรียนที่ 2/2562 จ านวน 50 วัน 

168,000  - 496,000 -  

         

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 168,000 - - 496,000 -  

  รวมแต่ต้นปี 168,000 - - 496,000 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา 168,000 - - 496,000 -  

5 พ.ย.2562 บจ.1/63 จ่ายค่าจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร 

วันท่ี 1-5 จ านวน 5 วัน ให้ร้านเจ๊น้อง 

 16,600 - 479,400 -  

 บค.2/63 จ่ายค่าจ้างผู้ประกอบอาหาร วนัท่ี 1-5 

พย.62 จ านวน 5 วัน ให้นางแดง 

 1,500 - 477,900 -  

13 พ.ย.2562 บจ.3/63 จ่ายคา่จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร 

วันท่ี 9-13 จ านวน 5 วัน ให้ร้านเจ๊

น้อง 

 16,600 - 461,300 -  

 บค.4/63 จ่ายค่าจ้างผู้ประกอบอาหาร วนัท่ี 9-

13 พย.62 จ านวน 5 วัน ให้นางแดง 

 1,500 - 459,800 -  

         

  รวมเดือนนี้ 168,000 36,200 - 459,800 -  

  รวมแต่ต้นปี 168,000 36,200 - 459,800 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน (โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียน) 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - 20,000 - โครงการส่งเสริม

ผลผลิตเพื่อ

อาหารกลางวัน 

         

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้   - 20,000 -  

  รวมแต่ต้นปี   - 20,000 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา   - 20,000 -  

13 พ.ย.2562 บร.45ก

6871/9 

รับเงินเพื่อด าเนินงานโครงการระบบ

สุขาภิบาลอาหารทีด่ีในโรงเรียน 

30,000  - 50,000 -  

 บช.13011-3 รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร งวดวันท่ี 

30 มิย.62 

625.30  - 50,625.30 -  

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 30,625.30 - - 50,625.30 -  

  รวมแต่ต้นปี 30,625.30 - - 50,625.30 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ   

ประเภท  เงินฝาก   

 

 

ที ่

 

 

รายการ 

 

 

ประเภท 

การรับ  การฝาก   

วันครบ

ก าหนด 

วันที่ 

เบิก 

จ่ายเงินคืนผู้

มีสิทธิ์ 

 

หมาย 

เหตุ 

วัน 

เดือน 

ปี 

 

ทีเ่อกสาร 

 

จ านวนเงิน 

วัน 

เดือน 

ปี 

 

ที่เอกสาร 

 

จ านวนเงิน 

1. บ.ธรรมาภิบาล จ ากัด 

ก่อสร้างอาคารเรียน ตาม

สัญญาจ้างเลขท่ี 3/61 ลง

วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2560 

เงินประกัน

สัญญา 

1 พ.ย. 60 บร.19ก

7895/10 

ลงวันท่ี 

15 พ.ย. 

2558 

8,750 1 พ.ย. 60 บฝ.1/61 8,750 2 พย. 2562 6 พ.ย. 2562  

2. บ.เอส พี ไอ จ ากัด 

ก่อสร้างส้วมนักเรียนหญิง 

4 ท่ีนั่ง สัญญาจ้างเลขท่ี 

1/63 ลงวันท่ี 6 

พฤศจิกายน 2563 

เงินประกัน

สัญญา 

6 พ.ย.62 บร.45ก

6871/8 

ลงวันท่ี 6 

พ.ย. 62 

12,400 6 พ.ย.62 บฝ.1/63 12,400 5 พ.ย.2564   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท  เงินฝาก  (เงินประกันสัญญา) 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ       

พ.ศ. 2562 

  - - 8,750  

         

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ - - - - 8,750  

  รวมแต่ต้นปี - - - - 8,750  
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วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา   - - 8,750  

6 พ.ย.2562 บถ.1/63 เบิกเงินประกันสัญญาก่อสร้างอาคาร

เรียน คืนให้แก่ บ.ธรรมาภบิาล จ ากัด  

 8,750 - - -  

 บร.45ก

6871/7 

รับเงินประกันสัญญาจ้างก่อสร้างสว้ม

นักเรียนหญิง 4 ท่ีนั่ง จาก บ.เอส พี 

ไอ จ ากัด และน าฝาก สพป.พังงา ตาม

ใบน าฝากเลขท่ี 1/2563 ในวันท่ี 6 

พย.62 

12,400  - - 12,400  

         

         

  รวมเดือนนี้ 12,400 8,750 - - 12,400  

  รวมแต่ต้นปี 12,400 8,750 - - 12,400  
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ทะเบียนคุมการรับ และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
 

 

วัน 

เดือน 

ปี 

 

 

 

ที ่

เอกสาร 

 

 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงิน

อุดหนุน 

 

 

ดอกเบี้ยเงินฝากะนาคารเงิน

โครงการอาหารกลางวัน 

 

 

รายได้อื่น ๆ 

 

 

 

รวม 

เงิน 

คง 

เหลือทุก 

ประเภท 

 

 

 

 

หมาย

เหต ุ

 

 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจาก

ปีงบประมาณ         

พ.ศ. 2562 

- - 267.50 - - 151.21 - - - 418.71  

              

              

              

              

              

  รวมเดือนนี้ - - 267.50 - - 151.21 - - - 418.71  

  รวมแต่ต้นปี - - 267.50 - - 151.21 - - - 418.71  
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-2- 

 

 

วัน 

เดือน 

ปี 

 

 

 

ที ่

เอกสาร 

 

 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงิน

อุดหนุน 

 

 

ดอกเบี้ยเงินฝากะนาคารเงิน

โครงการอาหารกลางวัน 

 

 

รายได้อื่น ๆ 

 

 

 

รวม 

เงิน 

คง 

เหลือทุก 

ประเภท 

 

 

 

 

หมาย

เหต ุ

 

 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

รับ น าส่ง คง 

เหลือ 

  ยอดยกมา - - 267.50 - - 151.21 - - - 418.71  

2 พ.ย.2562 บจ.107/63 น าดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 

แ ล ะ ด อ ก เ บี้ ย เ งิ น

โครงการอาหารกลางวัน

ส่ง สปพ.พังงา 

- 267.50 - - 151.21 - - - - -  

              

              

              

  รวมเดือนนี้ - 267.50 - - 151.21 - - - - -  

  รวมแต่ต้นปี - 267.50 - - 151.21 - - - - -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เงินรายได้สถานศึกษา ประเภทย่อย เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาการศึกษา  
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - - -  

10 พ.ย.2562 บร.45ก.

6871/8 

รับเงินจาก บ.สยาม จ ากัด 10,000  - 10,000 -  

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 10,000  - 10,000 -  

  รวมแต่ต้นปี 10,000  - 10,000 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เงินรายได้สถานศึกษา ประเภทย่อย เงินค่าขายปาล์ม  
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - 150,000 -  

5 ต.ค.2562 บร.45ก.

6781/1 

รับเงินค่าขายปาล์ม จากอุดมผล- 

ลานเท 

5,000   155,000   

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 5,000  - 155,000 -  

  รวมแต่ต้นปี 5,000  - 155,000 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา    155,000   

5 พ.ย.2562 บร.45ก

6781/5 

รับเงินค่าขายปาล์ม จากอุดมผล-   

ลานเท 

5,000  5,000 155,000 -  

6 พ.ย.2562 บัญชีเลขท่ี น าเงินค่าขายปาลม์ฝากธนาคาร   - 160,000 -  

 13012-2        

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 5,000 - - 160,000 -  

  รวมแต่ต้นปี 10,000 - - 160,000 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เงินรายได้สถานศึกษา ประเภทย่อย เงินสนับสนุนจาก อบต. (โครงการส่งเสริมสนับสนุนด้านการเรียนการสอนและการศึกษาค้นคว้าฯ)  
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - - -  

6 พ.ย.2562 บร.45ก.

6781/6 

รับเงินจาก อบต.โอ่งอ่าง 30,000  - 30,000 -  

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 30,000 - - 30,000 -  

  รวมแต่ต้นปี 30,000 - - 30,000 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

เงินรายได้สถานศึกษา ประเภทย่อย เงินเบี้ยปรับจากการผิดสัญญา  
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - - -  

4 พ.ย.2562 บร.45ก.

6781/4 

รับเงินเบี้ยปรับผดิสญัญาซื้อครุภณัฑ์ 

ตามสญัญาเลขท่ี 1/62 ลงวันท่ี 1 พย.

62 

3,500  - 3,500 -  

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 3,500 - - 3,500 -  

  รวมแต่ต้นปี 3,500 - - 3,500 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา  
 

 

วัน 

เดือน ปี 

 

 

 

ที่

เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

รับ จ่าย คงเหลือ  

หมาย

เหต ุ
เงิน

บริจาค

มีวัตถ ุ

ประ 

สงค์ 

เงินสนับ 

สนุนจาก 

อบต. 

ผลประ 

โยชน์จาก

ที่ราช

พัสด ุ

(ขาย

ปาล์ม) 

เบี้ย

ปรับ

จาก

การผิด

สัญญา 

 

ค่าจ้าง 

 

ค่าตอบ-

แทน 

 

ค่าใช้

สอย 

 

ค่าวัสด ุ

ค่า

สาธาร

ณูปโภค 

 

ค่า

ครุภณัฑ ์

 

อื่น ๆ 

 

เงิน

สด 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝาก

ส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค.

62 

 ยอดยกมาจาก

ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 

  150,000          150,000   

5 ต.ค.

62 

บร.45ก

6781/1 

รับเงินค่าขาย

ปาล์มจากอดุม

ผลลานเท 

  5,000          155,000   

  รวมเดือนนี้ - - 155,000 - - - - - - - - - 155,000 -  

  รวมแต่ต้นปี - - 155,000 - - - - - - - - - 155,000 -  
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-2- 

 

 

วัน 

เดือน ปี 

 

 

 

ที่

เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

รับ จ่าย คงเหลือ  

หมาย

เหต ุ
เงิน

บริจาค

มีวัตถ ุ

ประ 

สงค์ 

เงินสนับ 

สนุนจาก 

อบต. 

ผลประ 

โยชน์จาก

ที่ราช

พัสด ุ

(ขาย

ปาล์ม) 

เบี้ย

ปรับ

จาก

การผิด

สัญญา 

 

ค่าจ้าง 

 

ค่าตอบ-

แทน 

 

ค่าใช้

สอย 

 

ค่าวัสด ุ

ค่า

สาธาร

ณูปโภค 

 

ค่า

ครุภณัฑ ์

 

อื่น ๆ 

 

เงิน

สด 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝาก

ส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา - - 155,000 - - - - - - - - - 155,000 -  

4 พ.ย.

62 

บร.45ก.

6781/4 

รับเงินเบี้ย

ปรับผิดสัญญา

ซื้อครุภณัฑ ์

   3,500         158,500   

5 พ.ย.

62 

บร.45ก.

6781/5 

รับเงินค่าขาย

ปาล์มจากอดุม

ผลลานเท 

  5,000         5,000 158500 -  

6 พ.ย.

62 

บัญชี 

13012-

2 

น าเงินฝาก

ธนาคาร 

           - 163,500 -  

  ยอดยกไป - - 160,000 3,500 - - - - - - - - 163,500 -  
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-3- 

 

 

วัน 

เดือน ปี 

 

 

 

ที่

เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

รับ จ่าย คงเหลือ  

หมาย

เหต ุ
เงิน

บริจาค

มีวัตถ ุ

ประ 

สงค์ 

เงินสนับ 

สนุนจาก 

อบต. 

ผลประ 

โยชน์จาก

ที่ราช

พัสด ุ

(ขาย

ปาล์ม) 

เบี้ย

ปรับ

จาก

การผิด

สัญญา 

 

ค่าจ้าง 

 

ค่าตอบ-

แทน 

 

ค่าใช้

สอย 

 

ค่าวัสด ุ

ค่า

สาธาร

ณูปโภค 

 

ค่า

ครุภณัฑ ์

 

อื่น ๆ 

 

เงิน

สด 

 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝาก

ส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา - - 160,000 3,500 - - - - - - - - 163,500 -  

6 พ.ย.

62 

บร.45ก.

6781/6 

รับเงิน

สนับสนุน

โครงการจาก 

อบต.โอ่งอ่าง 

 30,000          - 193,500 -  

10 พ.ย.

62 

บร.45ก.

6871/8 

รับเงินบริจาค

เพื่อเป็น

ทุนการศึกษา 

จาก บ.สยาม  จก. 

10,000            203,500   

  รวมเดือนนี้ 10,000 30,000 160,000 3,500 - - - - - - - - 203,500 -  

  รวมแต่ต้นปี 10,000 30,000 160,000 3,500 - - - - - - - - 203,500 -  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินลูกเสือ 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - 451.25 -  

         

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ - - - 451.25 -  

  รวมแต่ต้นปี - - - 451.25 -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา   - 451.25 -  

4 พ.ย.2562 บร.

789101/11-

40 

รับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ นักเรียนช้ัน     

ป.5-6 

150 - - 601.25 -  

 บร.

789101/41-

50 

รับเงินค่าบ ารุงเนตรนารี นักเรยีนช้ัน 

ป.5-6 

50 - - 651.25 -  

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ 200 - - 651.25   

  รวมแต่ต้นปี 200 - - 651.25   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

1 ต.ค. 2562  ยอดยกมาจากปีงบประมาณ        

พ.ศ. 2562 

  - 1,090 -  

5 ต.ค.2562 บจ.1/63 น าเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ร้านเพื่อน

โรงเรียน ส่งสรรพากร 

 1,090 - - -  

         

         

         

         

         

  รวมเดือนนี้ - 1,090 - - -  

  รวมแต่ต้นปี - 1,090 - - -  
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-2- 

 

 

วัน เดือน ป ี

 

 

 

ที่เอกสาร 

 

 

รายการ 

 

 

 

 

รับ 

 

 

 

 

จ่าย 

 

 

เงินคงเหลือ  

 

หมายเหต ุ

 

 

 

เงินสด 

 

 

 

เงินฝากธนาคาร 

 

 

เงินฝากส่วน

ราชการ 

ผู้เบิก 

  ยอดยกมา   - - -  

5 พ.ย.2562 ภ.1/63 รับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ร้านเจ๊นอ้ง 166  - 166 -  

10 พ.ย.2562 ภ.2/63 รับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ร้านเพื่อน

โรงเรียน 

93.46  - 259.46 -  

13 พ.ย.2562 ภ.3/63 รับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ร้านเจ๊นอ้ง 166  - 425.46 -  

27 พ.ย.2562 บจ119/63 น าเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ร้านเพื่อน

โรงเรียนส่งสรรพากร 

 93.46 - 332 -  

         

  รวมเดือนนี้ 425.46 93.46 - 332 -  

  รวมแต่ต้นปี 425.46 1,183.46 - 332 -  
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ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน เลขที่บัญชี 809-6-11010-0  (คู่ขนานกับบัญชีออมทรัพย์ “เงินอุดหนุนอ่ืนโรงเรียนไทยรุ่งเรือง เลขที่บัญชี 809-1-12012-1) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

วัน เดือน ป ี เลขท่ีเช็ค ช่ือเจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน รับ จ่าย คงเหลือ ลายชื่อช่ือผู้สั่ง
จ่ายเช็ค 

ลายมือช่ือผูร้ับ
เช็ค 

วันท่ีรับเช็ค หมาย
เหต ุบาท สต. บาท สต. บาท สต. 

  ยอดยกมาจาก
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

    326,373 50     

5 ตุลาคม 2562 123455 ส านักงานสรรพากร   1,090 - 325,283 50 สาระ  ศศิธร สุภา 5 ตุลาคม 2562  
 123456 คณะกรรมการรับเงิน (นาย

สมคิด , นางมาลี , น.ส.อไุร) 
  53,500 - 271783 50 สาระ  ศศิธร สมคิด 5 ตุลาคม 2562  

2 พฤศจิกายน 2562 123457 น.ส.สายฝน  ฐานะด ี   267 50 271,516 - สาระ  ศศิธร สายฝน 2 พฤศจิกายน 2562  
 123458 อบต.โอ่งอ่าง   285 - 271,231 - สาระ  ศศิธร ฐิติมา 2 พฤศจิกายน 2562  
 123459 การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค   1,436 73 269,794 27 สาระ  ศศิธร สุธี 2 พฤศจิกายน 2562  

3 พฤศจิกายน 2562 บัญชีเลขท่ี 
12012-1 

รับโอนเงินอุดหนุน ประจ า 
ภาคเรยีนที่ 2/2562 (70%) 
จาก สพป.พังงา 

183,650 -   453,444 27     

4 พฤศจิกายน 2562 123460 คณะกรรมการรับเงิน (นาย
สมคิด , นางมาลี , น.ส.อไุร) 

  24,535 - 428,909 27 สาระ  ศศิธร มาล ี 4 พฤศจิกายน 2562  

  ยอดยกไป     428,909 27     
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-2- 

วัน เดือน ป ี เลขท่ีเช็ค ช่ือเจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน รับ จ่าย คงเหลือ ลายชื่อช่ือผู้สั่ง
จ่ายเช็ค 

ลายมือช่ือผูร้ับ
เช็ค 

วันท่ีรับเช็ค หมาย
เหต ุบาท สต. บาท สต. บาท สต. 

  ยอดยกมา     428,909 27     
10 พฤศจิกายน 2562 123461 ร้านเพื่อนโรงเรียน   9,906 54 419,002 73 สาระ  ศศิธร เกรียงไกร 10 พฤศจิกายน 2562  
20 พฤศจิกายน 2562 123462 น.ส.อิ่มเอม  อิ่มใจ   20,000 - 399,002 73 สาระ  ศศิธร อิ่มเอม 20 พฤศจิกายน 2562  

 123463 นายยิ่งยง  ยิ่งยวด   7,640 - 391,362 73 สาระ  ศศิธร ยิ่งยง 20 พฤศจิกายน 2562  
27 พฤศจิกายน 2562 123464 ส านักงานสรรพากร   93 46 391,269 27 สาระ  ศศิธร สุภา 27 พฤสจิกายน 2562  
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ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

 

วัน เดือน ปี 

 

เลขทีเ่อกสาร 

 

รับจาก/จ่ายให้ 

รับ จ่าย คงเหลือ 

จ านวนเล่ม เล่มท่ี จ านวนเล่ม เล่มท่ี จ านวนเล่ม เล่มท่ี 

1 ตุลาคม 2562 ร.1/63  1 เล่ม 45ก.6781 - - 1 เล่ม 45ก6781 

1 ตุลาคม 2562  จ.1/63 - - 1 เล่ม 45ก6781 - - 
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ทะเบียนคุมลกูหนี้เงินยืม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

วัน/เดือน/ป ี

ตามสญัญา 

ช่ือลูกหนี ้ รายการ/วัตถุประสงค์ที่ยมื จ านวนเงิน 

วันครบ

ก าหนด

ช าระ 

รายการส่งใช้เงินยืม 
เลขท่ี

เอกสาร 
หมายเหต ุ

ที ่ ลงวันท่ี วัน เดือน ปี เงินสด ใบส าคัญ 

20 พ.ย.62 1/63 19 พ.ย.62 น.ส.อิ่มเอม อ่ิมใจ น านักเรียนไปทัศนศึกษา

แหล่งเรียนรู้ ตามโครงการ

แหล่งเรียนรู้สูโ่ลกกว้าง ณ   

จ.ภูเก็ต วันท่ี 24 พ.ย.62 

20,000 19 ธ.ค. 62 30 พ.ย.62 - 20,000 บค.120/63 

บจ.121/63 

 

20 พ.ย.62 2/63 19 พ.ย.62 นายยิ่งยง  ยิ่งยวด ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

อบรมเชิงปฏิบัติการเทคนิค

การคิดเลขแบบเวชคณิต ณ 

โรงแรมปริ้นพาเลช กทม. 

ระหว่างวันท่ี 24-28 พ.ย.62 

7,640 12 ธ.ค.62 30 พ.ย.62 500 

 

 

7,140 

 

 

บร.45ก

6781/5 

บค.122/63 
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        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 

 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 5 ตุลำคม 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - 267.50 - 267.50  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 151.21 - 151.21  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 150,000 - 150,000  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 121,516 - 121,516  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 496,000 - 496,000  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นทุนกำรศึกษำ - - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - - - -  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - - - -  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 155,000 - 155,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - - - -  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 451.25 - 451.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 8,750 8,750  

รวม - 943,385.96 8,750 952,135.96  
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รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 2  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 148,278.27 - 148,278.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 121,516 - 121,516  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 496,000 - 496,000  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นทุนกำรศึกษำ - - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - - - -  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - - - -  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 155,000 - 155,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - - - -  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 451.25 - 451.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 8,750 8,750  

รวม - 941,245.52 8,750 949,995.52  

 

 

 

 

 

 

 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีด)ี 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 3  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 275,978.27 - 275,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - 23,680 - 23,680  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 153,786 - 153,786  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 496,000 - 496,000  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - - - -  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - - - -  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 155,000 - 155,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - - - -  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 451.25 - 451.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 8,750 8,750  

รวม - 996,467.25 8,750 1,005,217.25  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 4  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 275,978.27 - 275,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 152,931 - 152,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 496,000 - 496,000  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - - - -  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 155,000 - 155,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - - - -  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 8,750 8,750  

รวม - 1,104,060.52 8,750 1,112,810.52  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 5  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 275,978.27 - 275,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 152,931 - 152,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 477,900 - 477,900  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - - - -  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  5,000 155,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 166 - 166  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสญัญำ - - 8,750 8,750  

รวม 5,000 1,086,126.52 8,750 1,099,876.52  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 6  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 275,978.27 - 275,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 152,931 - 152,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 477,900 - 477,900  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- - - -  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 166 - 166  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,121,126.52 12,400 1,133,526.52  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 10  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 265,978.27 - 265,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 152,931 - 152,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 477,900 - 477,900  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- 10,000 - 10,000  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 259.46 - 259.46  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 20,000 - 20,000  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,121,219.98 12,400 1,133,619.98  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 13  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 265,978.27 - 265,978.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 152,931 - 152,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 459,800 - 459,800  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- 10,000 - 10,000  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 425.46 - 425.46  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 50,625.30 - 50,625.30  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,133,911.28 12,400 1,146,311.28  

 

 

 

 

 

 

 

 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 20  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 258,338.27 - 258,338.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 132,931 - 132,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 459,800 - 459,800  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- 10,000 - 10,000  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 425.46 - 425.46  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 50,625.30 - 50,625.30  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,106,271.2

8 

12,400 1,118,671.2

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 27  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 258,338.27 - 258,338.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 132,931 - 132,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 459,800 - 459,800  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- 10,000 - 10,000  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 332 - 332  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 50,625.30 - 50,625.30  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,106,177.82 12,400 1,118,577.82  

 

 

 

 

 

 

 

 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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            ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

ประจ ำวันท่ี 30  พฤศจิกำยน 2562 

 
ประเภท   

 

 
เงินสด 

 

เงินฝำก 
ธนำคำร 

 

เงินฝำก 
ส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก   

 
รวม 

 

 
หมำยเหตุ 

 
เงินรายได้แผ่นดิน      

1. ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน - - - -  

2. ดอกเบี้ยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน - - - -  

เงินนอกงบประมาณ      

1. เงินรำยหัว - 258,838.27 - 258,838.27  

2. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน - - - -  

3. ค่ำหนังสือเรียน - - - -  

4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน - - - -  

5. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน - - - -  

6. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน - 132,931 - 132,931  

7. เงินโครงกำรอำหำรกลำงวันรับจำก อบต./เทศบำล - 459,800 - 459,800  

8. เงินรำยได้สถำนศึกษำ      

   - เงินบริจำคโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
ทุนกำรศึกษำ 

- 10,000 - 10,000  

   - เงินสนับสนุนจำก อบต. - 30,000 - 30,000  

   - เงินเบี้ยปรับจำกกำรผิดสัญญำ - 3,500 - 3,500  

   - เงินค่ำขำยปำล์ม  - 160,000 - 160,000  

9. เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย - 332 - 332  

10. เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน - 50,625.30 - 50,625.30  

11. เงินลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด - 651.25 - 651.25  

12. เงินประกันสัญญำ - - 12,400 12,400  

รวม - 1,106,677.82 12,400 1,119,077.82  

 

 

 

 

 

 

 

 

        ลงชื่อ.....มะลิ  สดุดี...........ผู้จัดท ำรำยงำน 
              (นำงสำวมะล ิ สดุดี) 
        ต ำแหน่ง  ครู ปฏิบัติหนำ้ที่เจ้ำหนำ้ที่บญัชี 
 คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ ำวันถกูต้อง ตำมรำยกำรขำ้งต้นแล้ว และได้น ำเงินสดเก็บรักษำไว้ในตู้นิรภยัเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว 
  ................-......................  ..................-.................  ...................-.................. 
                      กรรมกำร          กรรมกำร                                 กรรมกำร 
        ลงชื่อ.......สำระ  มีดี...............หัวหน้ำหน่วยงำนยอ่ย 
                 (นำยสำระ  มีดี) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............. 

 ข้ำพเจ้ำ/ผู้ได้รับมอบหมำย ได้รับเงินสดตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

        ลงชื่อ................................ผู้รับเงิน 
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บันทึกกำรรับเงินเพ่ือเก็บรักษำ 

 

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

สถำนศึกษำ...โรงเรียนไทยรุ่งเรือง...อ ำเภอ...ตะกั่วป่ำ........จงัหวัด....พังงำ......... 

วันที่....5.......เดือน......พฤศจิกำยน.......พ.ศ...2562................ 

 ข้ำพเจ้ำได้รับเงินงบประมำณคงเหลือตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

1. เงินรำยได้สถำนศึกษำ ประเภท 

ค่ำขำยปำล์ม 

5,000 

 

 

 

 

-  

รวมทั้งสิ้น 5,000 -  

 

จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร).......(หำ้พันบำทถ้วน).............................................................................  

 ข้ำพเจ้ำจะรับผิดชอบในกำรเก็บรักษำเงินดังกล่ำว และจะส่งคืนให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเพ่ือจ่ำยในวันท ำกำร

ต่อไป 

 

       (ลงชื่อ)...........สำระ  มีดี.......หัวหน้ำสถำนศึกษำ 

                     (นำยสำระ  มีดี) 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ข้ำพเจ้ำได้รับเงินจ ำนวน.......5,000.-................บำท คืนจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำ ในวันที่.....6........... 

เดือน......พฤศจิกำยน..........พ.ศ. ...2562........... เพื่อจะน ำไปจ่ำยตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

 

       (ลงชื่อ)........สำยฝน  ฐำนะดี......เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

               (นำงสำวสำยฝน  ฐำนะดี) 
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ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย  

โรงเรียน  ไทยรุ่งเรือง 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

วัน เดือน ปี ใบส าคัญคู่
จ่าย 

รายการ จ านวนเงิน ประเภทเงินที่จ่าย 

บค. บจ. 
5 ต.ค.2562  1 น ำเงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย ร้ำนเพื่อน

โรงเรียน ส่งสรรพำกร 
1,090 - เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 

 2-106  จ่ำยเงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
ตำมข้อมูล CCT จ ำนวน 107 คน ๆ 
ละ 500 บำท 

53,500 - เงินปัจจัยพื้นฐำน
นักเรียนยำกจน 

2 พ.ย.2562  107 น ำดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรส่ง สพป.
พังงำ เป็นเงินรำยได้แผ่นดิน ดอกเบี้ย
เงินอุดหนุน จ ำนวน 267.50 บำท 
และดอกเบีย้เงินโครงกำรอำหำร
กลำงวัน จ ำนวน 151.21 บำท 

418 71 รำยได้แผ่นดิน 

  108 จ่ำยค่ำน้ ำประปำ ประจ ำเดือน กย.62 
ให้แก่ อบต.โอ่งอ่ำง 

285 - เงินรำยหัว 

  109 จ่ำยค่ำไฟฟ้ำ ประจ ำเดือน กย.62 
ให้แก่กำรไฟฟ้ำ 

1,436 73 เงินรำยหัว 

4 พ.ย.2562 110-
117 

 จ่ำยค่ำอุปกรณ์กำรเรียน ภำคเรียนที่ 
2/2563 ให้แก่นักเรียน ตั้งแต่ระดับ 
อ.2 – ป.6 รวม 138 คน  

24,535 - ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 

10 พ.ย.2562  118 จ่ำยค่ำวัสดุกำรศึกษำ ร้ำนเพื่อน
โรงเรียน (หักภำษี ณ ที่จ่ำย 93.46) 

10,000 - เงินรำยหัว 

27 พ.ย.2562  119 น ำเงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย ร้ำนเพื่อน
โรงเรียน ส่งสรรพำกร 

93 46 เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 

30 พ.ย.2562   น.ส.อิ่มเอม  อิ่มใจ ส่งล้ำงเงินยืมตำม
สัญญำยืมเงินเลขท่ี 1/63 เป็น
ใบส ำคัญ ดังนี ้

  กิจกรรมพัฒนำ
คุณภำพผู้เรยีน 

 120  1. ค่ำอำหำรกลำงวัน 1 มื้อ 8,000 -  
  121 2. ค่ำเข้ำชมแหล่งเรยีนรู ้ 12,000 -  
   นำยยิ่งยง  ยิ่งยวด ส่งล้ำงเงินยืมตำม

สัญญำยืมเงินเลขท่ี 2/63 เป็น
ใบส ำคัญ ดังนี ้

  เงินรำยหัว         
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วัน เดือน ปี ใบส าคัญคู่
จ่าย 

รายการ จ านวนเงิน ประเภทเงินที่จ่าย 

บค. บจ. 
 122  นำยยิ่งยง ส่งหลักฐำนชดใช้เงินยืม 

ตำมสญัญำยืมเงิน เลขท่ี 2/2563 
ดังนี ้

7,140 -  

   1. ค่ำเบี้ยเลีย้ง 240 บำท    
   2. ค่ำรถรับจ้ำง 600 บำท    
   3. ค่ำชดเชยน้ ำมัน 900 บำท    
   4. ค่ำเครื่องบิน 3,000 บำท    
   5. ค่ำท่ีพัก  2,400 บำท    
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ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย (เงินโครงการอาหารกลางวัน)  

โรงเรียน  ไทยรุ่งเรือง 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

วัน เดือน ปี ใบส าคัญคู่
จ่าย 

รายการ จ านวนเงิน ประเภทเงินที่จ่าย 

บค. บจ. 
5 พ.ย.2562  1 จ่ำยค่ำจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอำหำร 

วันท่ี 1-5 พย. 62 จ ำนวน 5 วัน ให้
ร้ำนเจ๊น้อง (หักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 166 
บำท) 

16,600 - เงินโครงกำรอำหำร
กลำงวัน 

 2  จ่ำยค่ำจ้ำงผู้ประกอบอำหำร วนัท่ี 1-
5 พ.ย. 62 จ ำนวน 5 วัน ให้นำงแดง 

1,500 -  

13 พ.ย.2562  3 จ่ำยค่ำจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอำหำร 
วันท่ี 9-13 พย. 62 จ ำนวน 5 วัน ให้
ร้ำนเจ๊น้อง (หักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 166 
บำท) 

16,600 -  

 4  จ่ำยค่ำจ้ำงผู้ประกอบอำหำร วนัท่ี 9-
13 พ.ย. 62 จ ำนวน 5 วัน ให้นำงแดง 

1,500 -  
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ภาคผนวก 
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ค ำสั่ง โรงเรียน...................................... 
ที่ ............. / ............. 

เรื่อง  กำรแต่งตั้งเจ้ำหนำ้ที่กำรเงนิและเจำ้หน้ำท่ีบัญชีโรงเรียน 
---------------------------------- 

                             เพื่อให้กำรบริหำรงบประมำณของโรงเรียน………………………….. เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำย  และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง จึงขอแต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน และเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีโรงเรียน ดังนี้  
                             1. นำง.............................................ต ำแหน่ง ครู คศ............... วิทยะฐำนะ................... เป็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
ให้ปฏิบัติหน้ำที ่

1.1 รับเงินทุกประเภทของโรงเรียน โดยออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้มอบ  
1.2 จัดท ำบันทึกกำรรับเงินเพื่อเก็บรักษำ 
1.3 จ่ำยเงินทุกประเภทของโรงเรียน  

1.3.1 จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
1.3.2 ส ำหรับกำรจ่ำยเงินอุดหนุนให้จัดท ำทะเบียนคุมเช็ค , เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงิน  และควบคุม

เงินคงเหลือตำมทะเบียนคุมเช็คให้ถูกต้องครบถ้วน  
1.4 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทก่อนกำรจ่ำยเงิน หรือก่อนส่งหลักฐำนเบิก

เงินจำก สพป.พังงำ  
1.5 รับผิดชอบกำรเก็บรักษำเงินในบัญชีธนำคำรของโรงเรียนทุกประเภท , สมุดคู่ฝำก และเก็บรักษำ

เอกสำรทำงกำรเงินไว้ในท่ีปลอดภัย  
1.6 ควบคุมให้มีกำรใช้จ่ำยเงินให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ 
1.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2. นำง.................................................ต ำแหน่ง ครู คศ.................วิทยะฐำนะ.................เป็นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชี 
ให้ปฏิบัติหน้ำที ่

2.1 จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณทุกประเภทของโรงเรียน 
2.2 จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันท่ีมีกำรรับ – จ่ำยเงิน 
2.3 จัดท ำทะเบียนคุมใบส ำคัญคู่จ่ำย 
2.4 จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
2.5 จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ณ วันสิ้นเดือน ส่ง สพป.พังงำ ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
2.6 จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
2.7 ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินเพื่อน ำข้อมูลบันทึกบัญชี 
2.8 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้ปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย  ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้อง           
โดยเคร่งครัด 
 
                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              
                                         สั่ง ณ วันที่ ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 

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

              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน……………………    



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา 142 

          ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

 

 

 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที่…………./………………… 

เรื่อง  กำรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบกำรรับเงิน จ่ำยเงิน ประจ ำวัน 
---------------------------------- 

 
อำศัยอ ำนำจตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บ

รักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ ข้อ 43 และ ข้อ 83  จึงแต่งตั้งผู้ตรวจสอบกำรรับเงิน  จ่ำยเงิน 
ประจ ำวัน ของโรงเรียนบ้ำนแหลมหิน ดังนี ้ 

1. นำง/นำย…………………………………….. ต ำแหน่ง ครู คศ............วิทยำฐำนะ....................... 
2. นำง/นำย…………………………………….. ต ำแหน่ง ครู คศ............วิทยำฐำนะ....................... 

ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตัง้ตำมค ำสัง่ปฏิบัตหิน้ำที่ ดังนี ้
1. กำรรับเงิน    ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจัดเก็บและน ำส่ง กับหลักฐำนและรำยกำร     

ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณว่ำถูกต้องหรือไม่ หำกตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำถูกต้อง ให้แสดงยอดรวม   
เงินรับทั้งสิ้นตำมใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันน้ัน ไว้ในส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยและลงลำยมือช่ือก ำกับ 
เพื่อเป็นร่องรอยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

2. กำรจ่ำยเงิน    ตรวจสอบรำยกำรจ่ำยเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ           
กับหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน   หำกปรำกฏว่ำถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบลงลำยมือช่ือก ำกับในหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
(ด้ำนล่ำงของบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน)  เพื่อเป็นร่องรอยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 

                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                         สั่ง ณ วันที่ ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 

  

 (……………………………………………….…………….) 

              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน……………………   
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 ค ำสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที…่………./………………… 

เรื่อง  กำรแต่งตั้งผู้ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรรับจ่ำยในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
---------------------------------- 

 
ตำมที่โรงเรียน.................................มีวิธีกำรจัดท ำบัญชีตำมระบบกำรควบคุมกำรเงินของหน่วยงำนย่อย 

พ.ศ. 2544  ซึ่งวิธีกำรบันทึกบัญชีดังกล่ำวได้ก ำหนดให้ต้องมีผู้ท ำหน้ำที่ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรรับจ่ำยเงิน           
ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณประเภทต่ำง ๆ  โรงเรียน......................................จึงได้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้
ปฏิบัติหน้ำที่ 

1. ............................................................ ต ำหน่ง ครู โรงเรียน.................................... ..  
2. ............................................................ ต ำหน่ง ครู โรงเรียน......................................ปฏิบัติ หน้ำที่แทน 

หำกบุคคลรำยที่ 1  ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งตำมค ำสั่งปฏิบัติหน้ำที่  ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบันทึกบัญชีด้ำนกำร      

รับเงิน กำรจ่ำยเงิน และเงินคงเหลือ ทุกวันที่มีกำรรับเงิน จ่ำยเงิน และเงินคงเหลือตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องให้ลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณประเภทต่ำง ๆ  และรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน   
 

                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …….เดือน………….……พ.ศ……………… 
                                              

                                         สั่ง ณ วันที่ ……..เดือน……………..……พ.ศ…………… 
  
  

 (……………………………………………….…………….) 

              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน……………………    
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สรุปการเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับทางการเงินและพัสดุ ของโรงเรียน 

1.  เจ้ำหน้ำที่พัสดุรวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตั้งแต่เริ่มต้นด ำเนินกำรจนกระท่ังถึงขั้นสุดท้ำย  
(รำยงำนขอซื้อจนถึงรำยงำนตรวจรับพัสดุ) ให้จัดท ำเอกสำร 1 ชุด 

2.  น ำเอกสำรหลักฐำนตำมข้อ 1 (ต้นฉบับ) ทั้งหมดมอบให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เพ่ือท ำบันทึกเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงินและลงนำมใบเบิกถอนเงินฝำกธนำคำร  ส่วนส ำเนำหลักฐำนตำมข้อ 1 (คือส ำนำใบส่งของและส ำเนำ     
ใบตรวจรับพัสดุ = เอกสำรกำรรับพัสดุ)   เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ใช้ประกอบกำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
แล้วแต่กรณี 

3.  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน จ่ำยเงินให้เจ้ำหนี้ พร้อมทั้งขอรับใบเสร็จรับเงิน ลงวันที่ที่จ่ำยเงิน เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน
กำรจ่ำยและบันทึกบัญชี 

4.  รวบรวมหลักฐำนตำมข้อ 2 และน ำใบเสร็จรับเงินตำมข้อ 3 แนบเรื่องรวมทั้งหมดให้เรียบร้อย มั่นคง    
5.  น ำหลักฐำนตำม ข้อ 4  มอบให้เจ้ำหน้ำที่บัญชี บันทึกบัญชีตำมระบบควบคุมกำรเงินหน่วยงำนย่อย    

พ.ศ.2544   
    ทั้งนี้   ให้ก ำกับเลขที่เอกสำรใบส ำคัญคู่จ่ำย  (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน) เรียงตำมล ำดับวันที่ที่

จ่ำยเงิน พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมใบส ำคัญคู่จ่ำย ส ำหรับควบคุมเลขที่เอกสำรกำรจ่ำย  เพ่ือน ำไปอ้ำงอิงกำรบันทึกบัญชี
ด้ำนจ่ำย  ดังนี้ 

        5.1  กรณีจ่ำยเงินแล้ว  ได้รับ  “ใบเสร็จรับเงิน”   จำกเจ้ำหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินให้ก ำกับเลขที่เอกสำร
เป็น   “บจ............./ปีงบประมำณ” 
                  5.2  กรณีจ่ำยเงินแล้ว  ได้รับ  “ใบส ำคัญรับเงิน”   จำกผู้มีสิทธิรับเงินให้ก ำกับเลขที่เอกสำรเป็น   
“บค............../ปีงบประมำณ”   
                  กรณีโรงเรียนที่มีเงินแต่ละประเภทไม่มำกนักให้เรียงล ำดับทั้ง  บจ......  และ  บค.........ต่อกันไปได้เลย   
เช่น   บจ. 1/2560   บค. 2/2560   บค.3/2560  บจ.5/2560  ฯลฯ เรียงล ำดับไปจนถึงสิ้นปีงบฯ 

6.  กำรเบิกเงินค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย  ค่ำสำธำรณูปโภค    ได้แก่  ค่ำตอบแทนวิทยำกรบุคคลภำยนอก     
ค่ำเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พำหนะ  ค่ำไฟฟ้ำ  ประปำ   โทรศัพท์  เงินอุดหนุนจ่ำยรำยตัวให้นักเรียน (ได้แก่ ค่ำอุปกรณ์-     
กำรเรียน  ค่ำเครื่องแบบนักเรียน) ให้มีหลักฐำนประกอบกำรเบิกเงินตำมระเบียบของทำงรำชกำร 1 ชุด (ต้นฉบับ) 
โดยให้ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับ ข้อ  2 ถึง  ข้อ 5 

7.  เก็บรวบรวมหลักฐำนทั้งหมดไว้อย่ำงเป็นระบบ ตำมปีงบประมำณ   (เดือนตุลำคม ถึง เดือนกันยำยน)  
เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบเป็นเวลำ  10 ปี 

8. กรณีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน (รับจำก อบต.)  ที่มีจ ำนวนมำก ให้แยกทะเบียน       
คุมใบส ำคัญคู่จ่ำยต่ำงหำก ส ำหรับควบคุมเลขท่ีเอกสำรกำรจ่ำยเงินค่ำอำหำรกลำงวัน  

  
................................ 
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(ให้มีรายละเอียดตามตัวอย่างให้ครบถ้วน แต่สามารถปรับเพ่ิมข้อความได้ตามความต้องการ) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ            โรงเรียน..........................................................................................  

ที ่     วันที ่ ...........................................................................................         

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกจ่ำยเงิน  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...........................................................................     

  ด้วยได้รับหลักฐำน      กำรจัดซื้อ       กำรจัดจ้ำง        ค่ำสำธำรณูปโภค     
  อ่ืน ๆ.........................................     รวมจ ำนวน.................................รำยกำร ดังนี้  
  1. ค่ำ................................................................. ร้ำน..... .................................................................... 
      จ ำนวนเงิน............................บำท  หักภำษี.......................บำท  จ่ำยจริง............................บำท  
      เช็คเลขท่ี...........................................  (จ่ำยจำกเงินประเภท......................................................)  
  2. ค่ำ................................................................. ร้ำน................................................. ........................ 
      จ ำนวนเงิน............................บำท  หักภำษี.......................บำท  จ่ำยจรงิ............................บำท 
      เช็คเลขท่ี...........................................  (จ่ำยจำกเงินประเภท.................................................... ..) 

  ขออนุมัติจ่ำยเงินจำกบัญชีเงินฝำกธนำคำร........................................สำขำ......................................  
ชื่อบัญชี...................................................................บัญชีเลขที่...................................... ............................................... 
ซึ่งขณะนี้มีเงินคงเหลือ จ ำนวน.......................................................บำท จ่ำยครั้งนี้จ ำนวน.................... ...................บำท 
คงเหลือจ ำนวน...........................................บำท 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
  1. อนุมัติให้เบิกเงินเพ่ือจ่ำยให้แก่เจ้ำหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน ตำมรำยละเอียดข้ำงต้น 
  2. ลงนำมในเช็คสั่งจ่ำยเงิน จ ำนวน...........................ฉบับ / ใบเบิกถอนเงิน จ ำนวน...............ฉบับ 

      (ลงชื่อ)...........................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
              (.........................................) 
ค าสั่ง    อนุมัติ         ลงนำมแล้ว 

      (ลงชื่อ).........................................ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............ 
                       (........................................)    

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

 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา 146 

          ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

ใบน าฝาก 

ส่วนรำชกำรผู้รับฝำก  .................................................................................  ที่ผู้รับฝำก……………. 

ส่วนรำชกำรผู้น ำฝำก      โรงเรียน.............................................................. ที่ผู้น ำฝำก….../………. 

                            ข้ำพเจ้ำขอน ำฝำกเงินตำมรำยละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รำยกำร จ ำนวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รวมเงิน   

(ตัวอักษร)       

วันที…่.......................... ลำยมือชื่อผู้น ำฝำก…………………………………… ต ำแหน่ง........................... 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตำมจ ำนวนข้ำงต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

……………………………………… 

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

ลำยมือชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้รับฝำก 

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

วันที่.............................................................. 
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ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 

ช่ือหน่วยงำนย่อย 

โรงเรียน ...................................................................... 
ที่ผู้เบิก………………………………….. 

ที่ผู้รับฝำก………………………………. 

ข้ำพเจ้ำขอถอนเงินฝำก ประเภท………………………………………………………….…………………… 

จ ำนวนเงินขอถอน .................................... บำท                                                      

  เงินสด 

  เช็ค 

  โอนเข้ำบัญชีเลขท่ี .......................................... 

(ตัวอักษร) .................................................................. 

ช่ือผู้รับมอบฉันทะ ลำยมือช่ือผู้เบิก 

ลำยมือช่ือผูร้ับมอบฉันทะ ต ำแหน่ง 

ต ำแหน่ง วันท่ี 

ค าอนุมัติ 

จ่ำยให้เป็น 

  เงินสด 

  เช็คเลขท่ี 

  โอนเข้ำบัญชี ธนำคำร …………………………  เลขท่ี……………………….. 

วันท่ี .......... เดือน............................. พ.ศ. ................. 

ลำยมือช่ือผู้อนุมตั ิ
ต ำแหน่ง 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรผูร้ับฝำก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลำยมือช่ือผูร้ับเงิน ลำยมือช่ือผู้จ่ำยเงิน 

วันท่ี วันท่ี 
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งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

เลขที่บัญชี...................................................... ชื่อบัญชี.................................................. ........ 

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

โรงเรียน........................................ 

ยอดคงเหลือตำมรำยงำนเงินฝำกธนำคำร         
บวก    ..................................................................................................  
          ................................................................................................. 
 
หัก       รับโอนเงินเข้ำบัญชี ยังไม่บันทึก จ ำนวน...........รำยกำร           

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

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

         

หัก         เช็คสั่งจ่ำยที่ยังไม่มีผู้น ำไปขึ้นเงิน จ ำนวน ...........ฉบับ  ดังนี้         

             เช็คเลขท่ี   ................................ลงวันที่........................................         

             เช็คเลขท่ี   ................................ลงวันที่........................................         

             เช็คเลขท่ี   ................................ลงวันที่........................................         

          

          

          

ยอดเงินฝำกธนำคำรปรับปรุงแล้ว 
 

      

ยอดคงเหลือตำมทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
 

      

  
   

  

                                                                   ลงชื่อ.........................................................ผู้จัดท ำ 
                                                                           (....................................................)  
                                                                   วันที ่........................................................                                                      
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รายงานการรับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............................. 

โรงเรียน..........................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนทึ่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

ณ วันที่............เดือน..........................................พ.ศ. ............ 

รายการ จ านวนเงิน 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  

รายรับ  
1. ผลประโยชน์จำกท่ีรำชพัสด ุ  
2. เบี้ยปรับจำกกำรผดิสญัญำลำศกึษำ  
3. เบี้ยปรับที่เกิดจำกกำรผิดสัญญำกำรซื้อทรัพยส์ินหรือจ้ำงท ำของด้วยเงินงบประมำณ  
4. เงินท่ีมีผู้มอบให้ โดย  

4.1 ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง  
4.2 ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง  

5. เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  
6. ผลประโยชน์อื่น ๆ  

6.1 ..............................................................  
6.2 ..............................................................  

รายจ่าย  
1. งบบุคลำกร รำยกำรค่ำจ้ำงช่ัวครำว  
2. งบด ำเนินงำน  

2.1 ค่ำตอบแทน  
2.2 ค่ำใช้สอย  
2.3 ค่ำวัสด ุ  
2.4 ค่ำสำธำรณูปโภค  

3. งบลงทุน  
3.1 ค่ำครุภัณฑ ์  
3.2 ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง  

4. งบเงินอุดหนุน  
5. อ่ืน ๆ  

5.1 ..........................................................  
5.2 ..........................................................  

รวมรายจ่าย  
ยอดยกไป  
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ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (ที่เบิกจ่ายเงินโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุนส าหรับหน่วยงานในสังกัด สพฐ.) 

 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

 
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม.....................................................................................................................................  
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม......................................................................................................................... ............. 

วันที่............เดือน..............................................พ.ศ.....................  

  ข้ำพเจ้ำ.............................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................... ...................... 
ต ำบล/แขวง...................................อ ำเภอ/เขต..............................................................จังหวัด... ............................... 
ได้รับเงินจำก.................................................................................... ......................ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
จ ำนวนเงิน  (...............................................................................................................) (ตัวอักษร) 
 
      ลงชื่อ......................................................ผู้รับเงิน 
                  (.....................................................) 
 
      ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ำยเงิน 

                                             (......................................................) 
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ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน  (ที่เบิกจ่ายเงินโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียนด้วยงบเงินอุดหนุนส าหรับหน่วยงาน      ใน
สังกัด สพฐ.) 

 
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 

 
ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดกิจกรรม..................................................โครงกำร/หลักสูตร/กิจกรรม........................ ............... 
วันที่...............เดือน....................................พ.ศ..............ถึงวนัที่.............เดือน.....................................พ.ศ...............  
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น...................คน ผู้เข้ำร่วมกิจกรรมได้รับเงินจำกโรงเรียน................................. ......... 
สังกัด สพป................./ สพม. ...................................... ปรำกฏรำยละเอียด ดังนี้  

ล ำดับ
ที ่

ช่ือ – สกุล ที่อยู่ ค่ำอำหำร 
(บำท) 

ค่ำเช่ำท่ีพัก 
(บำท) 

ค่ำพำหนะ 
(บำท) 

รวมเป็นเงิน 
(บำท) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลำยมือช่ือ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น       

 
 
       ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ำยเงิน 
                                                                            (...................................................) 

                        ต ำแหน่ง................................................ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ          โรงเรียน..................................................................................... 
ที่      วันที่   ....................................................................          
เรื่อง  ขออนุมัติจัดท ำโครงกำร..........................................................................  
         

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................................................................  (เสนอผ่ำน เจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน) 
  ตำมที่  ได้อนุมัติงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ...................................... ...........    
เพื่ อด ำ เนิ น งำน โครงกำร................................................................ ซึ่ ง โครงกำรดั งกล่ ำวมี วัตถุป ระสงค์ เพื่ อ
........................................................โดยก ำหนดเป้ ำหมำยนักเรียนที่ เข้ำร่วมโครงกำร วิทยำกร และเจ้ำหน้ำที่                   
รวมจ ำนวน ...................คน ซึ่งได้ก ำหนดระยะเวลำในกำรจัดท ำโครงกำร   ในเดือน.................................. นั้น 
  บัดนี้ ผู้รับผิดชอบโครงกำรได้ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ และจัดท ำก ำหนดกำร/ตำรำงกำรจัดกิจกรรม     
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยจะด ำเนินงำนตำมโครงกำร จ ำนวน...........วัน ในระหว่ำงวันที่..................................................  
ณ.............................................................. และในกำรจัดท ำโครงกำรครั้งนี้ มีค่ำใช้จ่ำยที่จะต้องจัดให้แก่ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม ดังนี้ 
  1. ค่ำอำหำร  
  2. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม    
  3. ค่ำวัสดุ     (.....4. ค่ำวัสดุ  5. ค่ำจ้ำงเหมำรถ   6. ค่ำตอบแทนวิทยำกร   7. ค่ำเข้ำชมสถำนที่            
8. ค่ำใช้สถำนที่  9............)     
โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณโครงกำร............................................ ซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว จ ำนวน...............................บำท  
  เห็นควรอนุมัติให้จัดท ำโครงกำร................................................................................ 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ              
                 (………………………………………..) 
                       ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................. 
       - เพื่อโปรดพิจำรณำ 
       - ได้ตรวจสอบงบประมำณที่ได้รับอนุมัติแล้ว  ปรำกฏว่ำ โครงกำร...................................................... ได้รับอนุมัติ
งบประมำณ จ ำนวน.........................บำท ขณะนี้มีเงนิคงเหลือ..................บำท  
       - เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินกำรได ้
    (ลงชื่อ).................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน   ค าสั่ง       อนุมัติ 
             (...............................................)                                                      (ลงชื่อ)................................................... 
         (...................................................) 
        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.......................... 
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บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ          โรงเรียน........................................................................ 
ที่      วันที่    .....................................................................................         
เรื่อง  ขออนุมัติซื้อวัสดุ / จ้ำงเหมำรถ  
         

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................. (เสนอผ่ำนเจำ้หน้ำที่กำรเงิน) 
  ตำมที่  ได้อนุมัติให้จัดท ำโครงกำร............................................................................................ .........          
ในระหว่ำงวันที่ ..................................................... ณ ......................................................... โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณตำม
แผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ ............................. ซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว จ ำนวน..............บำท นั้น    
  ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรมีควำมจ ำเป็นต้อง.............(จ้ำงเหมำรถปรับอำกำศ / ซื้อวัสดุ)........... จ ำนวน
...............คัน / รำยกำร   ดังนี้ 
  1. .................................................. 
  2. .................................................   
  เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินกำร……….....…….(จ้ำงเหมำรถปรับอำกำศ จ ำนวน.............คัน / ซื้อวัสดุ       
จ ำนวน..........รำยกำร).......................... 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
         (ลงชื่อ)    .............................................. 
                                (………………………………………..) 
                          ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................. 
       - เพื่อโปรดพิจำรณำ 
       - ได้ตรวจสอบงบประมำณที่ได้รับอนุมัติแล้ว  ปรำกฏว่ำ โครงกำร...................................................... ได้รับอนุมัติ
งบประมำณ จ ำนวน.........................บำท ขณะนี้มีเงนิคงเหลือ..................บำท  
       - เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินกำรได ้
    (ลงชื่อ).................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน   ค าสั่ง    
            (...............................................)                                                           - อนุมัติ                     
                   - มอบเจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำร 
                                                                                                    (ลงชื่อ)    ................................................... 
           (...................................................)  
 
       ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.......................... หมายเหตุ   เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแล้ว มอบบันทึกข้อควำมให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเพื่อด ำเนินกำรจดัซื้อจัดจ้ำง  
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ          โรงเรียน........................................................................ 
ที ่      วันที ่   .....................................................................................         
เร่ือง  ขออนุมัติจัด......................(อำหำร / อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม)....................  
         

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................. (เสนอผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน) 
  ตำมที่  ได้อนุมัติให้จัดท ำโครงกำร.....................................................................................................ในระหว่ำงวันที่ 
..................................................... ณ ......................................................... โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี
งบประมำณ ............................. ซึ่งได้รับอนุมัติแล้ว จ ำนวน..............บำท นั้น    
  ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรมีควำมจ ำเป็นต้อง.............(จัดอำหำร / อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม)........... ให้แก่ผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม ได้แก่ นักเรียน ครู วิทยำกร รวมจ ำนวน....................คน ดังน้ี 
  1. อำหำรกลำงวัน จ ำนวน.........มื้อ อัตรำมื้อละ.........บำท จ ำนวน........คน เป็นเงิน...........บำท 
  2. อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จ ำนวน.......มื้อ อัตรำมื้อละ.........บำท จ ำนวน........คน เป็นเงิน........บำท 
  เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินกำร……….....…….(จัดอำหำร / อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม)..........................ให้แก่ผู้เข้ำร่วม
กิจกรรม 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
         (ลงช่ือ)    .............................................. 
                     (………………………………………..) 
                          ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................. 
       - เพื่อโปรดพิจำรณำ 
       - ได้ตรวจสอบงบประมำณทีไ่ด้รับอนมุัติแล้ว  ปรำกฏว่ำ โครงกำร...................................................... ไดร้ับอนุมัติงบประมำณ 
จ ำนวน.........................บำท ขณะนี้มีเงินคงเหลือ..................บำท  
       - เห็นควรอนุมตัิให้ด ำเนินกำรได ้
    (ลงช่ือ).................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน   ค าสั่ง    
            (...............................................)                                                           - อนุมัติ                     
                   - มอบเจ้ำหน้ำที่พัสดุด ำเนินกำร 
                                                                                                    (ลงช่ือ)    ................................................... 
                                       (...................................................)  
       ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.......................... 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ใช้เป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำอำหำร / อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ร่วมกับใบเสร็จรับเงิน / ใบส ำคัญรับเงิน ค่ำอำหำร 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม   
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หมายเหตุ   1. เนื้อหำสำระในค ำสั่งปรับเพิ่มได้ตำมควำมเหมำะสมของกิจกรรมที่ด ำเนินกำร และตำมข้อเท็จจริงในกำรจัด
กิจกรรมของโรงเรียน 
               2. ผู้ได้รับแต่งตั้งตำมค ำสั่ง ต้องขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจ จึงจะสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกทำง
รำชกำรได ้

 

 
        
 

ค ำสั่ง โรงเรียน......................................... 
ที่................./................ 

เรื่อง  แต่งตั้งครูผูร้ับผดิชอบดูแลนกัเรียน ในกำรจดักิจกรรม............................... 
----------------------------- 

  ตำมที่ ได้รับอนุมัติให้จัดกิจกรรม................................... ..ให้แก่นักเรียนระดับช้ัน..................................จ ำนวน
..................คน  ระหว่ำงวันที่.................................... ณ. .................................................. ................................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
...................................................................................................................................................... 
  เพื่อให้กำรจัดกิจกรรม...................................................................ในครั้งนี้บรรลุตำมเป้ำหมำย             และ
วัตถุประสงค์ที่ได้ก ำหนดไว้ จึงมีควำมจ ำเป็นต้องแต่งตั้งบุคคล เพื่อท ำหน้ำที่อ ำนวยกำร ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำร   และก ำกับดูแลนักเรียน
ให้มีควำมปลอดภัยระหว่ำงกำรเดินทำงเข้ำร่วมกิจกรรม  

1. ด้ำนอ ำนวยกำร  
  1.1 ............................................................   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................. 
มีหน้าที ่  ใหค ำแนะน ำปรึกษำ และชวยแกไขปญหำ  เพื่อใหกำรด ำเนินกำรเปนไปดวยควำมเรียบรอย 

2. ด้ำนกำรด ำเนินกำร 
2.1 ............................................................ ต ำแหน่ง ครู คศ. ........... วิทยำฐำนะ........................ (เป็นครู

ผู้รับผิดชอบโครงกำร) 
2.2 ............................................................ ต ำแหน่ง ครู คศ. ........... วิทยำฐำนะ........................ 

มีหน้าท่ี   ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้ทุกฝ่ำย  วำงแผนกำรด ำเนินงำนให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี แก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
3. ด้ำนกำรก ำกับดูแลนักเรยีนระหว่ำงกำรเดินทำงเข้ำร่วมกิจกรรม 

  3.1 .......................................................... ต ำแหน่ง ครู คศ. ........... วิทยำฐำนะ........................ 
มีหน้าที ่   ควบคุมดูแลนักเรียน ช้ัน ป. ................................... 
  3.2 ..........................................................  ต ำแหน่ง ครู คศ. ........... วิทยำฐำนะ........................ 
มีหน้าที ่   ควบคุมดูแลนักเรียน ช้ัน ป. ................................... 
  3.3 .......................................................... ต ำแหน่ง ครู คศ. ........... วิทยำฐำนะ........................ 
มีหน้าที ่   ควบคุมดูแลนักเรียน ช้ัน ป. ................................... 

   ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันท่ี............................................................................. 

สั่ง   ณ  วันท่ี..............เดือน.......................  พ.ศ. ........................ 

 

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

      ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน................................. 
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 สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขที่…………………… 

วันครบก ำหนด 
……………………… 

ข้ำพเจ้ำ…………………………………….................….…………ต ำแหน่ง…………….........................……………………….. 
สังกัด……………………………...................................................…………………………..จังหวัด………………………………………… 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก…………………………………………………….........................................……………………………… 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร…………………………………………………………………...ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บำท)  

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี ) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือภำยใน ...... วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ บ ำนำญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………… 
เสนอ.......................................................................... 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้ จ ำนวน……………………………..บำท 
(……………………………………………………………………………….) 
ลงชื่อ…………………………………………..…………..   วันที่……………………………………………… 

ค าอนุมัติ 
อนุมตัิให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บำท 

(……………………………………………………………………………….) 
ลงชื่อ…………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจ ำนวน……………………..บำท (………………………………………………………...) 

ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ…………………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที…่…………………………………………… 
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รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมำยเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงำน 
                  เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
 

****แบบฟอร์มรำยกำรส่งใช้เงินยืม ให้พิมพ์ไว้ด้ำนหลังของแบบฟอร์มสัญญำกำรยืมเงิน โดยด้ำนหน้ำคือสัญญำกำร- 
ยืมเงิน ด้ำนหลังคือรำยกำรส่งใช้เงินยืม**** 
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แบบประมาณการขอยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ของ...................................................................ต ำแหน่ง................................................ .......................และคณะ 
เดินทำงจำก 
 .......................................................................................................................................................... ..... 
 ............................................................................................................................ ................................... 
 ............................................................................................................................. .................................. 
เพ่ือไปรำชกำร......................................................................................................................................................  
ณ ........................................................................................................................... ............................................. 
ออกเดินทำงวันที่..............เดือน.................................................พ.ศ. .......................เวลำ......... .......................น. 
กลับถึงท่ีพักวันที่..............เดือน............................................... ...พ.ศ. ......................เวลำ.................................น. 
มีค่ำใช้จ่ำยดังนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง   จ ำนวน.................วัน ๆ ละ.................บำท.................คน 

จ ำนวน.................วัน ๆ ละ.................บำท.................คน 

2. ค่ำเช่ำที่พัก            จ ำนวน.................วัน ๆ ละ.................บำท.................ห้อง 

3. ค่ำพำหนะ 
3.1 ...................................................................................  
3.2 ................................................................................... 
3.3 ...................................................................................  

4. อ่ืน ๆ 
4.1 ..................................................................................  

 
 

  

ตัวอักษร  (.......................................................................)                   รวมเงิน   
 
     ลงชื่อ..............................................ผู้ประมำณกำร 
               (.............................................) 
     วันที่............................................... 
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แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการอบรม 

หลักสูตร   โครงกำร...................................................................................................................... ............... 
วันที่................................................................... 
1. ชื่อ........................................................................  
2. กำรฝึกอบรมระดับ...........................................จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรประชุมทั้งหมด................................คน 
3. ค่ำอำหำร 
 เช้ำ จ ำนวน.......................มื้อ อัตรำมื้อละ..........................บำท เป็นเงิน..............................บำท 
 กลำงวัน จ ำนวน.......................มื้อ อัตรำมื้อละ..........................บำท เป็นเงิน..............................บำท 
 เย็น จ ำนวน.......................มื้อ อัตรำมื้อละ..........................บำท เป็นเงิน..............................บำท 

4. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
จ ำนวน.......................มื้อ อัตรำมื้อละ..........................บำท เป็นเงิน................... ...........บำท 

5. ค่ำเช่ำที่พัก 
 สถำนที่พักแรมของส่วนรำชกำรหรือรัฐวิสำหกิจ 
 สถำนที่พักแรมของเอกชน 
 ห้องพักคู่  อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................วัน เป็นเงิน..........................บำท 
 ห้องพักเดี่ยว อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................วัน เป็นเงิน..........................บำท 
           รวมค่ำเช่ำที่พัก..........................บำท 

6. ค่ำยำนพำหนะ 
 เครื่องบิน  อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................ครั้ง เป็นเงิน..................... ....บำท 
 รถยนต์  อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บำท 
 รถไฟ  อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บำท 
 เรือ  อัตรำคนละ.....................บำท จ ำนวน....................ครั้ง เป็นเงิน.........................บำท 
 อ่ืน ๆ                                                                   เป็นเงิน.........................บำท 

รวมค่ำพำหนะ.........................บำท 
7. ค่ำตอบแทนวิทยำกร จ ำนวน...............ชั่วโมง ๆ ละ......................บำท เป็นเงิน.......................................บำท 
 รวมจ ำนวนเงินทั้งสิ้น (.........................................................................)   .......................... .............บำท 
 
     ลงชื่อ.............................................ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
                 (.............................................) 
     ต ำแหน่ง........................................ 
     วันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ................. 
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การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว     ในลักษณะงบบุคลำกร  หมำยถึง  กำรที่โรงเรียนสรรหำบุคลำกรโดยกำรจ้ำง
เป็นลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือให้ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ครูผู้สอนหรือปฏิบัติงำนอื่น ๆ ในสถำนศึกษำ  กำรจ้ำงจะต้องค ำนึงถึง
ควำมจ ำเป็นที่จะต้องจ้ำงและมีเงินเพียงพอที่จ่ำย 
 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  1. ค ำสั่งจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว และบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำง 
  2. บัญชีลงเวลำมำปฏิบัติงำน 
  3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
  4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง  (ใบส ำคัญรับเงิน) 
  5. แบบรำยกำรแสดงกำรน ำเงินสมทบ 
  6. ใบเสร็จรับเงินของส ำนักงำนประกันสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐำน ข้อ 5 – 6 ใช้ในกรณีที่จ่ำยเงิน

ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้ำง 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           

ที ่      วันที ่    

เรื่อง  กำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว  

         

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................................... 

  ตำมที่โรงเรียนได้อนุมตัิให้จ้ำงลูกจำ้งช่ัวครำว ตำมค ำสั่งโรงเรยีน ท่ี.............../..................... สั่ง ณ วันท่ี............... 
เดือน.................................พ.ศ. ................. และตำมบัญชีรำยละเอียดกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวรำยเดือน รวม..................รำย นั้น 

  เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินไดต้รวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกเงิน.................................................. เพื่อจ่ำยเป็นคำ่จำ้งลูกจ้ำง- 
ช่ัวครำว ประจ ำเดือน.....................................พ.ศ. .................... รวม.....................รำย จ ำนวน.....................................................บำท 
หักเงินสมทบประกันสังคมในส่วนของลูกจ้ำง จ ำนวน............................บำท คงจ่ำยจริง....................................บำท  
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดอนุมัต ิ

 

       (ลงช่ือ).......................................................... 
               (.........................................................) 
                           เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

 
      อนุมัติ 
 
(ลงชื่อ).................................................... 
        (....................................................) 
ต ำแหน่ง.................................................. 
 
 
หมำยเหตุ กรณีกำรเบิกค่ำจ้ำงให้กับลูกจ้ำงชั่วครำว ตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ให้จัดท ำรำยละเอียดเพ่ิมเติม  
                 โดยระบุอัตรำค่ำจ้ำง กำรหักเงินสมทบประกันสังคม และคงจ่ำยจริงของแต่ละคน 
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การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก ที่สอนในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลน 
 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  1. ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรบุคคลภำยนอก 
  2. โครงกำร 
  3. ตำรำงสอน 
  4. แผนกำรสอน   (รำยละเอียดเนื้อหำที่สอน) 
  5. หนังสือเชิญ 
  6. บัญชีลงเวลำปฏิบัติงำน 
  7. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน ตำมแบบท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

  8. ใบส ำคัญรับเงิน 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           

ที ่      วันที ่    

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนวิทยำกร  

         

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................................... 

  ตำมหนังสือ ที่ ศธ.......................................................ลงวันท่ี...............................................................ได้เชิญให ้
(นำย/นำง/นำงสำว).........................................................................เป็นวิทยำกรในโครงกำร.............................................................. 
วิชำ...........................................ในระดับ   ช้ันประถมศึกษำปีท่ี.................................    ช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี............................ 
ได้ด ำเนินกำรสอนตำมโครงกำรครบตำมแผนกำรสอนแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรบคุคลภำยนอก จ ำนวน 
.....................................บำท 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมตัิจ่ำยเงินให้แก่.................................................................................................. 

จ ำนวน...................................บำท 

 

       (ลงช่ือ).......................................................... 
               (.........................................................) 
       หัวหน้ำกลุ่มสำระ.......................................... 
 
ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

     ได้ตรวจสอบหลักฐำนเอกสำรดังกล่ำวแล้วถูกต้อง เห็นควรอนุมตัิให้ 

เบิกจ่ำยเงิน....................................................ได้ จ ำนวน.............................บำท 

     จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและพิจำรณำ 

     1. อนุมัติ 

     2. ลงนำมในหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
 
                            (ลงช่ือ)..............................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
                                    (.............................................) 
                            วันท่ี.................................................. 
 

 
 
ค ำสั่ง 
                - ทรำบ 
                - อนุมัติ 
                - ลงนำมแล้ว 
     
(ลงช่ือ).................................................... 
        (....................................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน................................... 
วันท่ี.............................................................. 
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ที่ ศธ ............../................     โรงเรียน..................................................... 
        .................................................................. 

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

เรื่อง  ขอเชิญวิทยำกร 

เรียน  (นำย/นำง/นำงสำว)....................................................... 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ตำรำงสอน       จ ำนวน 1 ชุด 

ด้วยโรงเรียน................................................................ .........................มีควำมประสงค์ขอเชิญ 
ท่ำนเป็นวิทยำกรเพ่ือท ำกำรสอนวิชำ............................................................................................. ........................ 
ระดับชั้น....................................................จ ำนวน..................................คำบ/ชั่วโมง ตั้งแต่วันที่........................... 
ถึงวันที่..........................................ตำมตำรำงกำรสอนที่แนบมำพร้อมนี้  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 

        ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                                         (........................................) 
                                     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................... 
 
 
 

งำน............................................. 
โทร. .......................................... 
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(ตัวอย่าง) 
ตารางสอน 

 
 ชื่อวิทยำกร.................................................................................................................. ............................. 
 สอนชั้น.................................โรงเรียน...................................ปีกำรศึกษำ.......................ภำคเรียนที่........ 
 ชื่อรำยวิชำ............................................. 
 

วัน เวลำ     
ท่ีสอน 

08.30 – 
09.20 น. 

09.20 – 
10.10 น. 

10.10 – 
11.00 น. 

11.00 – 
11.50 น. 

11.50 – 
13.00 น. 

13.00 – 
13.50 น. 

13.50 – 
14.40 น. 

14.40 – 
15.30 น. 

จันทร์      
 
 

พัก 

   

อังคำร        

พุธ        

พฤหัสบดี        

ศุกร์        

 

 
  รวมเวลำที่สอน............................................ชั่วโมง 
 
 
หมายเหตุ    ปรับได้ตำมควำมเหมำะสม 
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บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร 

 
โรงเรียน........................................................ชั้น.............................ภำคเรียนที่......................ปีกำรศึ กษำ................ 
ชื่อรำยวิชำ................................................... 

วัน เดือน ปี ที่
สอน 

ช่ือ – สกุล ของ
วิทยำกร 

ลำยมือช่ือ เวลำมำ ลำยมือช่ือ เวลำกลับ หมำยเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
       ลงชื่อ................................................ครูผู้ควบคุม 
                                                                           (...............................................) 
       ต ำแหน่ง........................................... 
 
       ลงชื่อ................................................ผู้ตรวจ 
                                                                           (...............................................) 
       ต ำแหน่ง........................................... 
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ใบส าคัญรับเงิน 

 
          ที่............................ 
       วันที่............เดือน...............................พ.ศ. ............ 
  ข้ำพเจ้ำ.....................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี........................หมู่ที่... ............ 
ถนน.............................................ต ำบล....................................อ ำเภอ..........................จังหวัด.........................  
ได้รับเงินจำก................................................................................................................ ...................................... 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
บำท สต. 

 
ได้รับเงินค่ำตอบแทนวิทยำกรบุคคลภำยนอก จ ำนวน............ชั่วโมง  
ชั่วโมงละ..........................บำท    เป็นเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รวมเงิน   
 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................ ........................................... 
 
 
      (ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน 
                                                                 (...........................................................) 
 
 
 
      (ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ำยเงิน 
                                                                 (...........................................................) 
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แบบฟอรม์ทะเบยีน 
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ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน เลขที่บัญชี........................................(คู่ขนานกับบัญชีออมทรัพย์ “เงินอุดหนุนอ่ืนโรงเรียน.................................เลขท่ีบัญชี...............................)  

ประจ าปีงบประมาณ.............................................. 
 

วัน เดือน ป ี เลขท่ีเช็ค ช่ือเจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน รับ จ่าย คงเหลือ ลายชื่อช่ือผู้สั่ง
จ่ายเช็ค 

ลายมือช่ือผูร้ับ
เช็ค 

วันท่ีรับเช็ค หมายเหต ุ
บาท สต. บาท สต. บาท สต. 
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ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

โรงเรียนไทยรุ่งเรือง 

 

วัน เดือน ป ี

เลขที่

สัญญายืม

เงิน 

 

ลงวันท่ี 

 

ช่ือลูกหนี ้

 

วัตถุประสงค์ที่ยืม 

 

จ านวนเงิน 

วันครบ

ก าหนดช าระ 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ที่เอกสาร หมายเหต ุ
วัน เดือน ปี เงินสด ใบส าคัญ 

            

            

            

            

            

 หมายเหต ุ

1. เลขท่ีสัญญายืมเงินใช้ภายในปีงบประมาณ เช่น เลขท่ี 1 ปีงบประมาณ 2558  เลขท่ีสัญญาเงินยืม 1/2558 

2. ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม 

    - กรณีเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับมาถึง 

    - กรณีอ่ืน ๆ เช่น ยืมเงินเพ่ือน านักเรียนไปทัศนศึกษา , เข้าค่ายวิชาการ , ค่ายลูกเสือ/เนตรนารี  เป็นต้น ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับเงิน 
3. ที่เอกสาร การรับคืนเงินยืมเป็นเงินสด อ้างอิง บร. หมายถึง  เลขที่ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน  ส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญ อ้างอิง  บค./บจ หมายถึง เลขที่ใบส าคัญ
คู่จ่าย ที่ได้จากการน าเอกสารการจ่ายเงินควบคุมในทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย  (คุมเหมือนกับหลักฐานการจ่ายเงินปกติ) 
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ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายโครงการ ปีงบประมาณ 2563 

ชื่อโครงการ  แหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้าง 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอ่ิมเอม  อ่ิมใจ 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 

  ได้รับอนุมัติงบประมาณ 20,000 -   20,000 -  
20 พย.62 บย.1/63 ยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการน านักเรียนไปทัศน

ศึกษาแหล่งเรียนรู้ ณ จ.ภูเก็ต นักเรียน ป.1-ป.6 
จ านวน 100  คน ในวันที่ 24 พย.62 

  20,000 - -   
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 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 
โรงเรียน.............................................. 

 

วัน เดือน ปี 

 

เลขที่เอกสาร 

 

รับจาก/จ่ายให้ 

รับ จ่าย คงเหลือ 

จ านวนเล่ม เล่มท่ี จ านวนเล่ม เล่มท่ี จ านวนเล่ม เล่มท่ี 

 

 

 

 

 

 

        

 หมายเหตุ ช่อง “เลขที่เอกสาร”  

   - “รับ”   ให้น าส าเนาใบเบิกพัสดุที่ขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาก ากับเลขท่ีเอกสารการรับใบเสร็จรับเงิน   

                                  ตัวอย่าง เช่น ร.1/2562  (ปีงบประมาณ)   

   - “จ่าย”  ให้น าใบเบิกพัสดุที่เจ้าหน้าที่การเงินขอเบิกจากเจ้าหน้าที่พัสดุ มาก ากับเลขท่ีเอกสารการจ่ายใบเสร็จรับเงิน  

                                 ตัวอย่าง เช่น จ.1/2562 (ปีงบประมาณ  
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ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

วัน เดือน ปี 

 

(1) 

เจ้าหนี้หรือผู้

ขอเบิก 

(2) 

ประเภท

รายจ่าย 

(3) 

จ านวนเงิน 

 

(4) 

ลายมือชื่อ

ผู้รับหลักฐาน 

(5) 

วัน เดือน ปี ที่

ส่งส่วน

ราชการผู้เบิก 

(6) 

หมายเหตุ 

 

(7) 

       

       

       

 

ช่องที่ 1 “วัน เดือน ปี”   ให้บันทึก วัน เดือน ปี ที่ได้รับหลักฐานขอเบิก 

ช่องที่ 2 “เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก”  ให้บันทึกชื่อเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 

ช่องที่ 3 “ประเภทรายจ่าย”  ให้บันทึกประเภทรายจ่ายที่ขอเบิก 

ช่องที่ 4 “จ านวนเงิน”   ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 

ช่องที่ 5 “ลายมือชื่อผู้รับหลักฐาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานขอเบิกลงลายมือชื่อ 

ช่องที่ 6 “วันที่ส่งส่วนราชการผู้เบิก” ให้บันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือที่ส่งหลักฐานขอเบิก 

                                                  ให้ส่วนราชการผู้เบิก 

ช่องที่ 7 “หมายเหตุ”   ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น ได้รับเป็นเงินสด เช็ค  

                                                  หรือโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิแล้ว  
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แบบขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 

เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการในราชอาณาจักร 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................. 

                    ข้าพเจ้า...........................................................  ต าแหน่ง ......................................... ...........         

พร้อมด้วย .............................................................. ต าแหน่ง ......................................................... ขออนุมัติไปราชการ  

เพ่ือ...........................................................................................  ณ ................................................... ....................  

ระหว่างวันที่ ............................................................................... มีก าหนด ....................... วัน   ในการเดินทางไป

ราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้า  ขออนุมัติเดินทางโดยยานพาหนะ 

            เครื่องบิน                       เรือ 

            รถยนต์ส่วนกลาง                 รถยนต์โดยสารประจ าทาง 

                     รถไฟ                                 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน.................. 

           รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน .................... เนื่องจาก....................................................  

          อ่ืน ๆ…..................... 

และขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบประมาณของโรงเรียน................................................................ 

         งบประมาณส่วนกลาง  

 งบประมาณ โครงการ.....................................................................................................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                                    (ลงชื่อ)................................................. 

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

                                                                        ต าแหน่ง  ...............................................................  

 

ค าสั่งผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................................................................................  

             อนุมัติให้ไปราชการ             อนุมัติให้ใช้รถยนต์/รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล          อ่ืน ๆ 

                                                                    (ลงชื่อ)................................................. 

                                                      (.................................................) 
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***** จากการที่หน่วยตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง-         

ไปราชการ พบว่าส่วนใหญ่ แบบการขออนุมัติเดินทางไปราชการมีหลากหลาย และมีข้อความไม่ครบถ้วนสมบูรณ์    

เนื่องจากแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ไม่มีระเบียบก าหนดว่าให้ใช้แบบฟอร์มแบบไหน แต่ขึ้นอยู่กับ

หน่วยงานต้นสังกัดที่จะก าหนดให้ใช้ ซึ่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ได้ก าหนดใช้แบบฟอร์ม

แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ตามแบบฟอร์มข้างต้น เพื่อใช้ส าหรับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาพังงาขออนุมัติเดินทางไปราชการ เมื่อน าไปแนบเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน จะมีข้อความ

ครบถ้วนสมบูรณ์ ***** 
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ข้อมูลอ้างอิง 
 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

  2. หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ที่ ศธ 04097/5502 ลงวันที่  17 
พฤศจิกายน 2559 เรื่อง การจัดส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 

  3. หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ที่ ศธ 04097/1093 ลงวันที่ 15 มีนาคม 
2556 เรื่อง แจ้งเวียนการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

  4. หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ที่ ศธ 04097/ว 167 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556 เรื่อง แจ้งเวียนการขอเปิดบัญชีกระแสรายวันคู่ขนานกับบัญชีออมทรัพย์ และการสั่งจ่ายเช็ค 

  5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่  23 
พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้กับ
นักเรียน   

  6. หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา ที่ ศธ 04097/ว 4367 ลงวันที่ 31 
ตุลาคม 2555 เรื่อง แจ้งเวียนขั้นตอนการขอเปิดบัญชีกระแสรายวันเพื่อสั่งจ่ายเช็ค 

  7. ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับ         
เงินรายได้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549 

  8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่  7 กันยายน 2548           
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน 
  9. คู่มือการตรวจสอบภายในสถานศึกษา  การเงินการบัญชี : ระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
  10. คู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา 
  11. แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 
 

--------------------------- 
 



          คู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา 176 

          ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 

 

คณะท างาน 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษาในสังกัด 
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ที่ปรึกษา : 
  นายอรรถสิทธิ์  รัตนแคล้ว  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
  นายสมภาพ     นาคพันธ์  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
  นายชัยยุทธ์     อินฤทธิพงศ์ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพังงา 
 
รวบรวม เรียบเรียง : 
  นางสาวสุวรรณา  ชีวิตโสภณ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 

      ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
  นางจุฑาทิพย์      ทองด้วง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
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