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       ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ก าหนดระบบบัญชีของหน่วยงานย่อยให้กับส่วนราชการที่มิได้
เป็นส่วนราชการผู้เบิก แต่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และมีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
หรือเงินนอกงบประมาณจากส่วนราชการผู้เบิกไปใช้ นั้น  

      เนื่องจากในปัจจุบันหน่วยงานย่อย (สถานศึกษา) มีความแตกต่างกันมาก ทั้งขนาด 
ขอบเขตงาน ปริมาณเงินผ่านมือและความจ าเป็นในการควบคุมและตรวจสอบข้อมูลทางการเงินการ
บัญชี หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ซึ่งมีหน้าที่
ตรวจสอบ ติดตาม และให้ค าปรึกษาแก่สถานศึกษาในสังกัด จึงได้จัดท าคู่มือการบันทึกรายการเพ่ือ
ควบคุมเงินของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ขึ้น เพ่ือเป็น
เครื่องมือแก่สถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังจ ากัด ไม่มีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางการเงิน การบัญชี ให้สามารถ
ใช้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้ข้าราชการ
ครูที่รับผิดชอบด้านการเงิน มีเวลากับภารกิจหลักของสถานศึกษา 

      ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  และผู้ที่สนใจการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี  ขอขอบคุณผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ท าให้เอกสารนี้เสร็จสมบูรณ์ และสามารถน าไปใช้ได้ตามวัตถุประสงค์ ต่อไป 
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                                          นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ 
                                                    28  พฤศจิกายน 2555 
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คู่มือการบันทึกรายการบัญชีของสถานศึกษา 
ตามระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

 ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544   เป็นระบบที่จัดท าข้ึนเพื่อควบคุมเงินใน
สถานศึกษาท่ีมีการรับจ่ายเงินไม่มาก โดยไม่ต้องจัดท าสมุดเงินสด แต่ควบคุมโดยทะเบียนต่าง ๆ เช่น 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ซึ่งสามารถแยกควบคุมตามประเภทของเงินตามความ
จ าเป็น เช่น ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนอ่ืน ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
หรือประเภทเงินที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฯลฯ  เมื่อมีการรับ-
จ่ายเงิน จะใช้เอกสารหลักฐานในการบันทึกรายการในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  
 

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (แยกตามประเภทเงินที่ได้รับ) 
3. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
4. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
5. ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 
6. ทะเบียนคุมเงินฝาก 
7. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
8. ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
9. สมุดคู่ฝาก 
10. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
 ก่อนจะเริ่มบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้องในปีงบประมาณใหม่ ณ วันท าการ
สุดท้ายของเดือนกันยายน ให้ตรวจสอบเงินคงเหลือของเงินทุกประเภท ที่มีอยู่ในความรับผิดชอบและ
ควบคุมไว้ในทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องทุกประเภท มีเงินคงเหลือแต่ประเภทเท่าใด โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องกับรายงานเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) สมุดคู่ฝากธนาคารทุกประเภท กับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ และลง
นามรับรอง  

 

ตัวอย่างการบันทึกรายการบัญชี /เอกสารประกอบการรับ-จ่ายเงิน และตัวอย่างการจัดท ารายงาน 
 ตัวอย่างที่ 1 – 40 
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ตัวอย่างที่ 1 
รายงานสรุปประเภทเงินคงเหลือ 

โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2555 

 
  

 
ประเภทเงินคงเหลือ 

 

จ านวนเงิน
ฝากธนาคาร 

จ านวนเงิน
ฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 
เงินงบประมาณ -  
เงินนอกงบประมาณ   
 1. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 178,590.-  
 2. เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 1,500.-  
 3. เงินอุดหนุนค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน 15,400.-  
 4. เงินเรียนฟรี เรียนดี 15 ปี 

     - ค่าอุปกรณ์การเรียน                   
     - ค่าเครื่องแบบนักเรียน                 
     - กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน     

 
3,500.- 
3,000.- 

135,000.- 

 

 5. เงินรายได้สถานศึกษา 156,500.-  
 6. เงินงบประมาณท่ีได้รับสนับสนุนจาก เทศบาล 

     - เงินโครงการอาหารกลางวัน      
     - เงินโครงการประชาธิปไตยโรงเรียน   
     - เงินโครงการพัฒนาวงดุริยางค์         

 
200,000.- 
30,000.- 
50,000.- 

 
150,500.- 

 7.เงินประกันสัญญา 3 รายการ  14,500.- 
 8.เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 600.-  
เงินรายได้แผ่นดิน 

1. เงินดอกเบี้ยบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไป             
2. เงินดอกเบี้ยบัญชีเงินฝากเงินโครงการอาหารฯ         

 
1,078.- 
1,554.- 

 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 776,722.- 165,000.- 
เอกสารแทนตัวเงิน 
ลูกหนี้เงินยืม 1 ราย (โครงการอาหารกลางวัน)    13,975.- 

  

  
 ขอรับรองว่า จ านวนเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน  2555  ทุกประเภท ถูกต้อง 
 
 
      ลงชื่อ    สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                      (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 3 
 

ตัวอย่างที่ 2 
โจทย์ตัวอย่าง (การรับ – จ่ายเงินของโรงเรียน) 
(ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม 2555) 

 
* ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนบ้านสุขสันต์ เล่มที่  8 ก 56789   เลขที่ 1 – 50 
* ใช้เช็คเลขท่ี  1345782 - 
 

วัน เดือน ปี 
ที่รับ-จ่ายเงิน 

 

รายการ 
 

จ านวนเงิน 

3 ต.ค. 2555 1.จ่ายค่าไฟฟ้า เดือน ส.ค.-ก.ย.2555   
2.น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย   

4,058.- 
600.- 

4 ต.ค. 2555 นายประชา นามศรี ได้บริจาคเงินให้กับโรงเรียนเพื่อจัดการเรียน
การสอน 

30,000.- 

5 ต.ค. 2555 1. มูลนิธิพระยาธรรมรักษ์ บริจาคเงินเพ่ือทุนการศึกษาให้กับ
นักเรียน 5 คน ๆ ละ 2,000 บาท 
2. จ่ายค่าวัสดุการศึกษาให้กับร้านกุมภาภัณฑ์  
    ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  135 บาท 
3. เบิกชดเชยเงินอาหารกลางวันให้กับเจ้าหน้าที่โครงการอาหาร
กลางวัน วันที่ 1-5 ต.ค. 2555 (215 คน ๆ 13 บาท 5 วัน) 

10,000.- 
 

13,500.- 
 

13,975.- 

8 ต.ค. 2555 จ่ายค่าวัสดุโครงการประชาธิปไตย (งบ เทศบาล) บริษัทนภิส 
จ ากัด  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  280.37  บาท 

30,000.- 

12 ต.ค. 2555 1.นางนิภา  ธันยพร ส่งใช้เงินยืม(เงินอาหารกลาวัน) 
2.ส่งใช้ใบส าคัญเงินอาหารกลางวัน วันที่ 8-11 ต.ค.2555 

2,795.- 
11,180.- 

15 ต.ค. 2555 1. จ่ายค่าวัสดุอุปกรณ์วงดุริยางค์ ร้าน นลมิวสิค  
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 105 บาท 
2. น าเงินสดฝากธนาคาร  

10,500.- 
 

2,795.- 
31 ต.ค. 2555 1.จ่ายค่าจ้างสอนดุริยางค์ นายไมตรี  กิจเดช 

2.จ่ายค่าจ้างเหมาท าอาหารเช้า-เย็น นักเรียนพักนอน 25 คน 
5,000.- 
6,625.- 

1 พ.ย. 2555 นางนิภา  ธันยพร ยืมเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
215 คน ๆ 13 บาท 5 วัน 

13,975.- 

5 พ.ย. 2555 สพฐ.โอนเงินค่าใช้จ่ายรายหัว 204,250.- 
 สพฐ.โอนเงินค่าเรียนฟรี 15 ปี ดังนี้ 

-ค่าเครื่องแบบนักเรียน                    77,400.- 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน                       41,925.- 
-ค่าหนังสือแบบเรียน                       85,000.- 
-ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักเรียน    124,320.- 

328,645.- 

6 พ.ย. 2555 1.น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากร (เงินอุดหนุน 135 บาท 
และเงินรายได้สถานศึกษา 385.37) 
2.จ่ายค่าไฟฟ้า เดือน ต.ค. 2555 

520.37.- 
 

2,850.- 
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วัน เดือน ปี 
ที่รับ-จ่ายเงิน 

 

รายการ 
 

จ านวนเงิน 

8 พ.ย. 2555 เบิกชดเชยเงินโครงการอาหารกลางวัน วันที่ (1,2, 5-7 พ.ย.2555) 13,975.- 
9 พ.ย. 2555 จ่ายค่าวัสดุการศึกษาระดับก่อนประถมร้านกุมภาภัณฑ์ 7,280.- 
12 พ.ย. 2555 จ่ายค่าลงทะเบียนอบรมครูผู้สอนชั้นอนุบาล 1,500.- 
14 พ.ย. 2555 สพป.เชียงราย เขต 1 โอนเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน

ให้กับโรงเรียน  25 คน ๆ 2,650  
66,250 

15 พ.ย. 2555 1.สพฐ. โอนเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนให้กับ
นักเรียน  86 คน 
2.เบิกชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน (8-9,12-14 พ.ย. 
2555) 

43,000.- 
 

13,975.- 

20 พ.ย. 2555 1.จ่ายค่าเครื่องแบบให้กับนักเรียน/ผู้ปกครอง 
2.จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนให้กับนักเรียน/ผู้ปกครอง 

76,320.- 
41,625.- 

21 พ.ย. 2555 รับเงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน จากเทศบาล 
215 คน ๆ 13 บาท 100 วัน 

279,500.- 

22 พ.ย. 2555 1.จ่ายค่าหนังสือเรียนให้กับบริษัทนกน้อยการเรียน จ ากัด 
2.เบิกชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน  (15-16,19-21 
พ.ย. 2555) 
3.นายสุชาติ  วิทยาสุข ครูวิทยาศาสตร์ ยืมเงินไปราชการประชุม
ครูแกนน าวิทยาศาสตร์  จ.นนทบุรี วันที่ 25-27 พ.ย. 2555 
4. น าเงินอาหารกลางวัน (เกินอ านาจการจัดเก็บ) ฝาก  

83,250.- 
13,975.- 

 
4,110.- 

 
226,395.- 

23 พ.ย. 2555 1.รับเงินประกันสัญญาของบริษัทโชคพัฒนา จ ากัด  น าฝาก  
สพป.เชียงราย เขต 1 
2.จ่ายเงินจากงบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ดังนี้ 
  -ค่าจัดซื้อเครื่องแต่งกาย 50 คน (ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  250 บาท) 
  -ค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนบ้านไกล 20 คน  
  -ค่าอุปกรณ์การเรียนเพ่ิมเติม 16 คน  

10,000.- 
 
 

25,000.- 
10,000.- 
8,000.- 

 
24 พ.ย. 2555 1.น าเงินดอกเบี้ยส่ง สพป.เชียงราย เขต 1 

2.น าเงินประกันสัญญาฝาก สพป.เชียงราย เขต 1 
2,632.- 

10,000.- 
25 พ.ย. 2555 คืนเงินประกันสัญญาให้ หจก.มัทนา จ ากัด 

 
4,500.- 

29 พ.ย. 2555 เบิกชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน วันที่ 22-23,26-28 พ.ย. 
 

13,975.- 

30 พ.ย. 2555 1.ค่าจ้างครูสอนวงดุริยางค์ 
2.ค่าจ้างเหมาท าอาหารเช้า-เย็นส าหรับนักเรียนพักนอน 
 

5,000.- 
66,250.- 

3 ธ.ค. 2555 เบิกเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน พานักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ 
- ค่าจ้างเหมารถไป พิพิธภัณฑ์เชียงแสน 

 
9,000.- 
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วัน เดือน ปี 
ที่รับ-จ่ายเงิน 

 

รายการ 
 

จ านวนเงิน 

6 ธ.ค. 2555 1.เบิกชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน วันที่ 29-30 พ.ย., 
3-4 ธ.ค. 2555 

11,180.- 

7 ธ.ค. 2555 1. จ่ายค่าจ้างนายชัยบาล จุฑาเดช ทาสีอาคารอเนกประสงค์ 
2. จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เติมรถตัดหญ้า 
3. จ่ายค่าวัสดุการศึกษา (เงินรายได้สถานศึกษา) จากบริษัท 
นกน้อยการเรียน  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 257.94  บาท 
4. น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

5,000.- 
500.- 

27,600.- 
 

250.- 
11 ธ.ค. 2555 
 

1. จ่ายค่าไฟฟ้า เดือน พ.ย. 2555 
2. จ่ายค่าอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ บริษัทมานิตย์เคมีคอล 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 60.28 บาท 
3. นายสุชาติ วิทยาสุข ส่งใช้เงินยืมราชการ 

3,580.- 
6,450.- 

 
4,110.- 

13 ธ.ค. 2555 1.จ่ายค่าวัสดุการศึกษา บริษัทโยธา จ ากัด 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  172.24  บาท 
2.เบิกชดเชยเงินยืมอาหารกลางวัน 6-7,11-12 ธ.ค.2555 

18,430.- 
 

11,180.- 
17 ธ.ค. 2555 1.คืนเงินประกันสัญญาให้กับ หจก.เพลินจิต จ ากัด 

2.รับเงินค่าบ ารุงสถานที่จากบริษัทสยามยามาฮ่า 
3,850.- 
3,000.- 

18 ธ.ค. 2555 1.จ่ายค่าจัดซื้อวัสดุเพ่ือกิจกรรมวิชาการ (งบกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน )  ร้านเอกชัย 
2. จ่ายค่าอาหารเช้า-เย็น กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ-ยุวกาชาด 

8,500.- 
 

10,000.- 
20 ธ.ค. 2555 เบิกชดเชยเงินยืมอาหารกลางวัน วันที่ 13-14 ,17-19 ธ.ค.2555 13,975.- 
21 ธ.ค. 2555 จ่ายค่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (งบกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน) 

หจก. โจคอมพิวเตอร์   ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  448.60 บาท 
48,000.- 

24 ธ.ค. 2555 นางสุดสวย เชิญยิ้ม  ยืมเงินไปราชการ พานักเรียนไปแข่งขัน
ทักษะวิชาการ จ. เชียงใหม่ วันที่ 24-26 ธ.ค. 2555 

29,500.- 

27 ธ.ค. 2555 1.เบิกชดเชยเงินอาหารกลางวัน วันที่ 20-21 24-26 ธ.ค. 2555 
2. เทศบาล สนับสนุนงบประมาณเพ่ือโครงการคุณหนูแสนดี 
3. นายทองดี อาทิตย์ ยืมเงินอุดหนุนเพ่ือจัดกิจกรรมเข้าค่าย
คุณธรรม  วันที่ 5-8  ม.ค. 2556 

13,975.- 
15,000.- 

 
17,000.- 

28 ธ.ค. 2555 1.จ่ายค่าจ้างครูสอนวงดุริยางค์ 
3. รับดอกเบี้ยบัญชีเงินฝากฯเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
4. รับดอกเบี้ยบัญชีเงินฝากฯ เงินอุดหนุนทั่วไป 
5. รับดอกเบี้ยบัญชีเงินฝากฯ เงินรายได้สถานศึกษา 
6. นางสุดสวย เชิญยิ้ม ส่งใช้เงินยืมราชการ ดังนี้ 
   - เงินสด    850  บาท     - หลักฐานใบส าคัญ  28,650  บาท 
7. จัดซื้ออุปกรณ์เครื่องครัว (แก๊สถังใหญ่ ,ถาดหลุม,ข้าวสาร) 
จากร้านสุภาเครื่องครัว  ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  255 บาท 

5,000.- 
530.- 

1,245.- 
1,568.- 

 
 
 

25,500.- 
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ตัวอย่างที่ 3 
ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 

โรงเรียน  บ้านสุขสันต์ 
ปีงบประมาณ 2556 

 
 

วัน เดือน ปี 
ใบส าคัญคู่จ่าย  

รายการ 
 

จ านวนเงิน 
 

หมายเหตุ 
บค. บจ. 

3 ต.ค. 2555  บจ. 1/56 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 4,058.-  
  บจ. 2/56 ส านักงานสรรพากร 600.-  
5 ต.ค. 2555  บจ. 3/56 ร้านกุมภาภัณฑ์ 13,500.-  
 บค.1-5/56  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
8 ต.ค. 2555  บจ. 4/56 บริษัทนภิส  จ ากัด 30,000.-  
15 ต.ค. 2555  บจ. 5/56 ร้านนลมิวสิค 10,500.-  
31 ต.ค. 2555 บค. 6  นายไมตรี  กิจเดช 5,000.-  
 บค. 7  นางวิไล  ชุมแสง 6,625.-  
6 พ.ย. 2555  บจ. 6/56 ส านักงานสรรพากร 520.37  
  บจ. 7/56 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 2,850.-  
8 พ.ย. 2555 บค. 8-12  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
9 พ.ย. 2555  บจ. 8/56 ร้านกุมภาภัณฑ์ 7,280.-  
12 พ.ย. 2555  บจ. 9/56 สถาบันอนุบาลศึกษา 1,500.-  
15 พ.ย. 2555 บค. 13-17  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
20 พ.ย. 2555 บค. 18-25  ค่าเครื่องแบบนักเรียน 76,320.-  
 บค. 26-33  ค่าอุปกรณ์การเรียน 41,625.-  
22 พ.ย. 2555  บจ.10/56 บริษัทนกน้อยการเรียน 83,250.-  
 บค. 34-38  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
23 พ.ย. 2555  บจ.11/56 ร้านกีฬาบูติก 25,000.-  
 บค.39  นายสุพจน์  ฉัตรทอง 10,000.-  
  บจ.12/56 ร้านกุมภาภัณฑ์ 8,000.-  
24 พ.ย. 2555  บจ.13/56 สพป.เชียงราย เขต 1 2,632.-  
25 พ.ย. 2555  บจ.14/56 หจก.มัทนา จ ากัด 4,500.-  
29 พ.ย. 2555 บค.40-44  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
30 พ.ย. 2555 บค. 45  นายไมตรี  กิจเดช 5,000.-  
 บค. 46  ค่าอาหารนักเรียนพักนอน 66,250.-  
3 ธ.ค. 2555 บค. 47  นายแสน  ค ามา 9,000.-  
6 ธ.ค. 2555 บค. 48-51  นางนิภา  ธันยพร 11,180.-  
7 ธ.ค. 2555 บค. 52  นายชัยบาล  จุฑาเดช 5,000.-  
  บจ.18/56 หจก.เด่นชัยปิโตเลี่ยม 500.-  
  บจ. 19/56 บริษัทนกน้อยการเรียน 27,600.-  
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ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 
โรงเรียน  บ้านสุขสันต์ 
ปีงบประมาณ 2556 

 
 

วัน เดือน ปี 
ใบส าคัญคู่จ่าย  

รายการ 
 

จ านวนเงิน 
 

หมายเหตุ 
บค. บจ. 

7 ธ.ค. 2555  บจ.20 ส านักงานสรรพากร 250.-  
11 ธ.ค. 2555  บจ.21 การไฟ้ฟ้าส่วนภูมิภาค 3,580.-  
  บจ.22 บริษัทมานิตย์เคมีคอล 6,450.-  
13 ธ.ค. 2555  บจ.23 บริษัทโยธา จ ากัด 18,430.-  
 บค.53-56  นางนิภา  ธันยพร 11,180.-  
17 ธ.ค. 2555  บจ.24 หจก.เพลินจิต จ ากัด 3,850.-  
18 ธ.ค. 2555 บค.57-58  ค่าตอบแทนวิทยากร 2 คน 2,400.-  
 บค.59-60  นางวิไล  ชุมแสง 6,100.-  
 บค.60  นางวิไล  ชุมแสง 10,000.-  
20 ธ.ค. 2555 บค.61-65  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
21 ธ.ค. 2555  บจ.26 ร้านโจคอมพิวเตอร์ 48,000.-  
27 ธ.ค. 2555 บค.66-70  นางนิภา  ธันยพร 13,975.-  
28 ธ.ค. 2555 บค. 71  นายไมตรี  กิจเดช 5,000.-  
  บจ.27 ร้านสุภาเครื่องครัว 25,500.-  
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ตัวอย่างที่ 4 
ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

 
 

วัน เดือน ปี 
 

ประเภท 
 

เลขที่ 
 

จ านวนเงิน 
วันที่เปลี่ยน

สภาพ 

 

หมายเหตุ 

17 พ.ค.2555 เงินยืมเพ่ือจัด
ท าอาหารกลางวัน 

บย.2/55 13,975.- 
 

12 ต.ค.2555 นางนิภา 

1 พ.ย. 2555 เงินยืมเพ่ือจัด
ท าอาหารกลางวัน 

บย.1/56 13,975.-  นางนิภา 

22 พ.ย. 2555 เงินยืมไปราชการ บย.2/56 4,110.- 11 ธ.ค. 2555 นายสุชาติ 
24 ธ.ค. 2555 เงินยืมไปราชการ บย.3/56 29,500.- 28 ธ.ค. 2555 นางสุดสวย 
27 ธ.ค. 2555 เงินยืมเพ่ือจัด

กิจกรรมเข้าค่าย 
คุณธรรม 

บย.4/56 17,000.-   
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ตัวอย่างที่ 5 
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

ธนาคาร  ธกส.  ประเภท กระแสรายวัน  เลขที่บัญชีเงินฝาก .................................................................... 
 

 

วัน เดือน ปี  
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อหัวหน้า

หน่วยงานย่อย 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

  ยอดยกมา   338,668.-   
3 ต.ค. 2555 ช. 1345781 น าส่งภาษีต่อส านักงานสรรพกร  600.- 338,068.-   
5 ต.ค. 2555 ช. 1345783 ค่าวัสดุการศึกษาร้านกุมภาภัณฑ์  13,365.- 324,703.-   
31 ต.ค. 2555 ช. 1345784 จ่ายค่าจ้างเหมาท าอาหาร  6,625.- 318,078.-   
5 พ.ย. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ สพฐ.โอนเงินค่าใช้จ่ายรายหัว 532,895.-  850,973.-   
6 พ.ย. 2555 ช. 1345785 น าส่งภาษี ส านักงานสรรพากร  135.- 850,838.-   
9 พ.ย. 2555 ช. 1345786 ค่าวัสดุการศึกษาร้านกุมภาภัณฑ์  7,280.- 843,558.-   
12 พ.ย. 2555 ช. 1345787 ค่าลงทะเบียนอบรมครู  1,500.- 842,058.-   
14 พ.ย. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ สพฐ.โอนเงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน 66,250.-  908,308.-   
15 พ.ย. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ สพฐ.โอนเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 43,000.-  951,308.-   
20 พ.ย. 2555 ช. 1345788 ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์ฯ  117,945.- 833,363.-   
22 พ.ย. 2555 ช. 1345789 ค่าหนังสือเรียนบริษัทนกน้อยการเรียน  83,250.- 750,113.-   
 ช. 1345790 เงินยืมนายสุชาติ  วิทยาสุข  4,110.- 746,003.-   
23 พ.ย. 2555 ช. 1345791 ค่าชุดพละร้านกีฬาบูติก  24,750.- 721,253.-   
 ช. 1345792 ค่าจ้างเหมารถรับส่งนักเรียน  10,000.- 711,253.-   
 ช. 1345793 ค่าอุปกรณ์การเรียนร้านกุมภาภัณฑ์  8,000.- 703,253.-   
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ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
ธนาคาร  ธกส.  ประเภท กระแสรายวัน  เลขที่บัญชีเงินฝาก .................................................................... 

 
 

วัน เดือน ปี  
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อหัวหน้า

หน่วยงานย่อย 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

  ยอดยกมา   703,253.-   
24 พ.ย. 2555 ช. 1345794 น าส่งดอกเบี้ยเงินอุดหนุน  1,078.- 702,175.-   
25 พ.ย. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ น าเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร 4,500.-  706,675.-   
26 พ.ย. 2555 ช. 1345795 คืนเงินประกันสัญญาให้ หจก.มัทนา  4,500.- 702,175.-   
30 พ.ย. 2555 ช. 1345796 จ่ายค่าอาหารนักเรียนพักนอน  66,250.- 635,925.-   
3 ธ.ค. 2555 ช. 1345797 ค่าพาหนะพานักเรียนไปพิพิธภัณฑ์  9,000.- 626,925.-   
7 ธ.ค. 2555 ช. 1345798 ค่าจ้างทาสี และค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

และน าส่งภาษีส านักงานสรรพากร 
 5,750.- 621,175.-   

11 ธ.ค. 2555 ช. 1345799 ค่าอุปกรณ์วิทยาศาสตร์บริษัทมานิตย์  6,389.72 614,785.28   
13 ธ.ค. 2555 ช. 1345800 ค่าวัสดุการศึกษาบริษัทโยธา  18,257.76 596,527.52   
17 ธ.ค. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ น าเงินประกันสัญญาฝากธนาคาร 3,850.-  600,377.52   
20 ธ.ค. 2555 ช. 1345801 คืนเงินประกันสัญญา หจก.เพลินจิต  3,850.- 596,527.52   
18 ธ.ค. 2555 ช. 1345802 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร  8,500.- 588,027.52  -ค่าวิทยากร/ค่าวสัด ุ

 ช. 1345803 ค่าจ้างเหมาท าอาหารกิจกรรมลูกเสือ  10,000.- 578,027.52   
21 ธ.ค. 2555 ช. 1345804 ค่าอุปกรณ์คอมฯ หจก. โจคอมพิวเตอร์  47,551.40 530,476.12   
24 ธ.ค. 2555 ช. 1345805 เงินยืมราชการ นางสุดสวย เชิญยิ้ม  29,500.- 500,976.12   
27 ธ.ค. 2555 ช. 1345806 เงินยืมราชการนายทองดี  อาทิตย์  17,000.- 483,976.12   
28 ธ.ค. 2555 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน 1,245.-  485,221.12   
 เลขที่บัญชีออมทรัพย ์ นางสุดสวยส่งคืนเงินสด 740.-  485,961.12   
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ตัวอย่างที่ 6 
ทะเบียนคุมเช็ค 

 

วัน เดือน ปี เลขที่เช็ค จ่ายให้ จ านวนเงิน ลงช่ือผู้รับเช็ค ลงช่ือผู้อนุมัติจ่ายเช็ค หมายเหตุ 
3 ต.ค. 2555 1345781 ส านักงานสรรพากร 600 -    
 1345782 ยกเลิก      
5 ต.ค. 2555 1345783 ร้านกุมภาภัณฑ์ 13,365 -    
31 ต.ค. 2555 1345784 นางวิไล  ชุมแสง 6,625 -    
6 พ.ย. 2555 1345785 ส านักงานสรรพากร 135 -    
9 พ.ย. 2555 1345786 ร้านกุมภาภัณฑ์ 7,280 -    
12 พ.ย. 2555 1345787 นางสาวรัตนาภรณ์   ลาภมี 1,500 -    
22 พ.ย. 2555 1345788 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร 117,945 -    
 1345789 บริษัทนกน้อยการเรียน 83,250 -    
 1345790 นายสุชาติ  วิทยาสุข 4,110 -    
23 พ.ย. 2555 1345791 ร้านกีฬาบูติก 24,750 -    
 1345792 นายสุพจน์  ฉัตรทอง 10,000.- -    
 1345793 ร้านกุมภาภัณฑ์ 8,000.- -    
24 พ.ย. 2555 1345794 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร 1,078 -    
26 พ.ย. 2555 1345795 หจก.มัทนา จ ากัด 4,500 -    
30 พ.ย. 2555 1345796 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร 66,250.- -    
3 ธ.ค. 2555 1345797 นายแสน ค ามา 9,000.- -    
7 ธ.ค. 2555 1345798 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร 5,750 -    
11 ธ.ค. 2555 1345799 บริษัทมานิตย์ จ ากัด 6,389 72    
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ทะเบียนคุมเช็ค 
 

วัน เดือน ปี เลขที่เช็ค จ่ายให้ จ านวนเงิน ลงช่ือผู้รับเช็ค ลงช่ือผู้อนุมัติจ่ายเช็ค หมายเหตุ 
13 ธ.ค. 2555 13457800 บริษัทโยธา จ ากัด 18,257 76    
18 ธ.ค. 2555 13457801 หจก. เพลินจิต จ ากัด 3,850 -    
 13457802 นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร 8,500 -    
 13457803 นางวิไล  ชุมแสง 10,000 -    
21 ธ.ค. 2555 13457804 หจก.โจคอมพิวเตอร์ 47,551 40    
24 ธ.ค. 2555 13457805 นางสุดสวย  เชิญยิ้ม 29,500 -    
27 ธ.ค. 2555 13457806 นายทองดี  อาทิตย์ 17,000 -    
 13457807       
 13457808       
 13457809       
 13457810       
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ตัวอย่างที่ 7 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

 

วัน เดือน ปี 
 

ชื่อเจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก 
 

ประเภทรายจ่าย 
 

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อ 

ผู้รับหลักฐาน 
วัน เดือน ปี 

ที่ส่งเบิก 

 

หมายเหตุ 

1 ต.ค. 2555 นางอนงค์  บุญมา ค่ารักษาพยาบาล(คู่สมรส) 1,242.-  3 ต.ค. 2555 รับเงินสด 4 ต.ค. 2555 

 นางเต็มเดือน  สิริยนต์ ค่ารักษาพยาบาล(ตนเอง) 1,800.-  3 ต.ค. 2555 รับเงินสด 4 ต.ค. 2555 

 นายบุญเสริม  ทองใหญ่ ค่าการศึกษาบุตร 15,000.-  3 ต.ค. 2555 รับเงินสด 4 ต.ค. 2555 

 นางนาถหฤทัย  ศรีตุวา ค่าการศึกษาบุตร 10,000.-  3 ต.ค. 2555 รับเงินสด 4 ต.ค. 2555 

31 ต.ค. 2555 นายอภิชาติ  บุญเอก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 13,800.-  7 พ.ย. 2555 โอนเข้าบัญชีนายอภิชาต ิ

  เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา    วันที่ 15 พ.ย. 2555 
  สพฐ-ฮอนด้าวิ่ง 31 ขา     
5 พ.ย. 2555 นางศรีพูน  มารีรัตน์ ค่ารักษาพยาบาล (บิดา) 380.-  8 พ.ย. 2555 รับเงินสด 8 พ.ย. 55 
 นางนาถหฤทัย  ศรีตุวา ค่ารักษาพยาบาล (ลูก) 630.-  8 พ.ย. 2555 รับเงินสด 8 พ.ย. 55 
20 พ.ย. 2555 นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 4,600.-  22 พ.ย. 2555 สพป.โอนเงินเข้าบัญชี 
  ไปราชการประชุม รร.ดี    นายสรรค์ 28 พ.ย.55 
3 ธ.ค. 2555 นางอนงค์  บุญมา ค่ารักษาพยาบาล (ตนเอง) 845.-  6 ธ.ค. 2555 รับเงินสด 6 ธ.ค. 55 
 นายสุขสวัสด์   ศรีเจริญดี ค่ารักษาพยาบาล (คู่สมรส) 550.-  6 ธ.ค. 2555 รับเงินสด 6 ธ.ค. 55 
11 ธ.ค. 2555 ร้านเจทีคอมพิวเตอร์ ค่าปรับปรุงระบบ Internet 17,800.-  12 ธ.ค. 2555 สพป.โอนเข้าบัญชีร้าน 
 นายกศิดิษฐ์   เอกธนา ค่าตอบแทนวิทยากรสอน 8,000.-  12 ธ.ค. 2555 สพป.โอนเข้าบัญชี 
  คอมพิวเตอร์    นายกศิดิษฐ์  
 
หมายเหตุ  ให้สถานศึกษาบันทึกรายการที่ส่งเบิกกับส่วนราชการผู้เบิก (สพป.เชียงราย เขต 1) ทุกรายการ 
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ตัวอย่างที่ 8 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

รับ 
จ่าย คงเหลือ  

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา     178,590.-   
5 ต.ค. 2555 บจ. 3/2556 จ่ายค่าวัสดุร้านกุมภาภณัฑ ์   13,500.-  165,090.-   

          
  รวมเดือนนี้   13,500.-     
  รวมแต่ต้นปี 178,590.-  13,500.-  165,090.-   
          
  ยอดยกมา     165,090.-   
5 พ.ย. 2555 บร 8ก 56789/4 รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. 204,250.-    369,340.-   
9 พ.ย. 2555 บจ. 8/2556 จ่ายค่าวัสดุ ร้านภมุภาภัณฑ ์   7,280.-  362,060.-   
12 พ.ย.2556 บจ. 9/2556 ค่าลงทะเบียนอบรมครูผูส้อน

อนุบาล 
  1,500.-  360,560.-   

22 พ.ย.2556 บย. 2/56 นายสุชาติ วิทยาสุข ยืมเงินไป
ราชการประชุมครูแกนน าวิทย ์

 4,110.-   356,450.-   

          
  รวมเดือนนี้ 204,250.- 4,110.- 8,780.-     
  รวมแต่ต้นปี 382,840.- 4,110.- 22,280.-  356,450.-   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

รับ 
จ่าย คงเหลือ  

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา  4,110.-   356,450.-   
7 ธ.ค. 2555 บค.52/2556 ค่าจ้างนายชัยบาลทาสีอาคาร   5,000.-  351,450.-   

 บจ. 18/2556 ค่าน้ ามันรถตัดหญ้า   500.-  350,950.-   
11 ธ.ค. 55 บจ.22/2556 ค่าอุปกรณ์วิทยาศาสตร์   6,450.-  344,500.-   
 บค. 58/2556 นายสุชาติ ส่งใช้เงินยืม  (4,110.-) 4,110.-  344,500.-   
13 ธ.ค. 55 บจ.23/2556 ค่าวัสดุการศึกษา บ.โยธา   18,430.-  326,070.-   
24 ธ.ค. 55 บย.3/2556 นางสุดสวย ยืมเงินเพ่ือไป

ราชการทักษะวิชากร 
 29,500.-   296,570.-   

28 ธ.ค. 55 บค. 78/2556 นางสุดสวยส่งใช้หลักฐาน
เงินยืม 

 (28,760.-) 28,760.-  296,570.-   

 บร 8ก 56789/12 นางสุดสวยส่งใช้เงินสด
ล้างหนี้เงินยืม 

740.- (740.-)   296,570.-   

 Pay-in 4/2556 น าเงินฝากธนาคาร   740.-  297,310.-   
          
  รวมเดือนนี้ 740.- - 63,990.-     
  รวมแต่ต้นปี 383,580.- - 86,270.-  297,310.-   
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ตัวอย่างที่ 9 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน) 

 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
 

เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    1,500.-   
15 พ.ย. 55 บร 8ก 56789/6 รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. 43,000.-   44,500.-   
23 พ.ย. 55 บจ. 11/2556 จ่ายค่าชุดพละร้านกีฬาบูติก  25,000.-  19,500.-   
 บค.39/2556 จ่ายค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน นายสุพจน์  10,000.-  9,500.-   
 บจ.12/2556 จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียนร้านภมุภาภัณฑ ์  8,000.-  1,500.-   
         
  รวมเดือนนี้ 43,000.- 43,000.-     
  รวมแต่ต้นปี 44,500.- 43,000.-  1,500.-   
         
  ยอดยกมา    1,500.-   
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ตัวอย่างที่ 10 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน) 
 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
 

เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    15,400.-   
31 ต.ค. 55 บค.7/56 จ่ายค่าอาหารเช้า – เย็น 10 วัน  6,625.-  8,775.-   
         
  รวมเดือนนี้  6,625.-     
  รวมแต่ต้นปี 15,400.- 6,625.-  8,775.-   
         
  ยอดยกมา    8,775.-   
14 พ.ย. 55 บร 8ก 56789/5 รับเงินอุดหนุนจาก สพป.เชียงราย 1 66,250.-   75,025.-   
30 พ.ย. 55 บค. 46/ 2556 จ่ายค่าจ้างเหมาท าอาหารเช้า-เย็น  66,250.-  8,775.-   
         
  รวมเดือนนี้ 66,250.- 66,250.-     
  รวมแต่ต้นปี 81,650.- 72,875.-  8,775.-   
         
  ยอดยกมา    8,775.-   
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ตัวอย่างที่ 11 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (โครงการเรียนฟรี 15 ปี) 
 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
 

เงินฝากธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    141,500.-  ค่าอุปกรณ์ 3,500 

5 พ.ย. 2555 บร 8ก 56789/4 รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. ค่าเครื่องแบบ 77,400.-   218,900.-  ค่าเครื่องแบบ 

  รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. อุปกรณ์ฯ 41,925.-   260,825.-  3,000.- 

  รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. ค่าหนังสือเรียน 85,000.-   345,825.-  ค่ากิจกรรมพัฒนา 

  รับเงินอุดหนุนจาก สพฐ. ค่ากิจกรรมฯ 124,320.-   470,145.-  ผู้เรยีน  135,000.- 

20 พ.ย. 55 บค.18-25/2556 จ่ายค่าเครื่องแบบ นร. ชั้น อ.1-ป.6  76,320.-  393,825.-   
 บค.36-33/2556 จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียน ชั้น อ.1-ป.6  41,625.-  352,200.-   
22 พ.ย. 55 บจ. 10/2556 จ่ายค่าหนังสือเรียน บริษัทนกน้อย จก.  83,250.-  268,950.-   
         
  รวมเดือนนี้ 328,645.- 201,195.-     
  รวมแต่ต้นปี 470,145.- 201,195.-  268,950.-   
         
  ยอดยกมา    268,950.-   
3 ธ.ค. 2555 บค. 47/2556 ค่าจ้างเหมารถไปพิพิธภัณฑ์เชียงแสน  9,000.-  259,950.-   
18 ธ.ค.55 บค. 57-58/2556 ค่าตอบแทนวิทยากรค่ายวิชาการ  2,400.-  257,550.-   
 บค. 59/2556 ค่าจัดท าอาหารนักเรียนเข้าค่าย

วิชาการนักเรียนชั้น ป.1-4 
 6,100.-  251,450.-   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินอุดหนุนทั่วไป (เรียนฟรี 15 ปี) 

 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

รับ 
จ่าย คงเหลือ  

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

       251,450.-   
18 ธ.ค. 55 บค. 60/2556 ค่าอาหารเช้า-เย็น เข้าค่าย

ลูกเสือ-ยุวกาชาด นักเรียนช้ัน 
ป. 5 -6 

  10,000.-  241,450.-   

21 ธ.ค. 55 บจ. 24/2556 ค่าซ่อมแซมเครื่องคอมฯ  30  
ตัว ร้านโจคอม 

  48,000.-  193,450.-   

27 ธ.ค. 55 บย. 4/56 นายทองดี อาทิตย์ ยืมเงินเพื่อ
จัดกิจกรรมค่ายคุณธรรม 

 17,000.-   176,450.-   

          
  รวมเดือนนี้  17,000.- 75,500.-     
  รวมแต่ต้นปี 470,145.- 17,000.- 276,695.-  176,450.-   

 
 
 

 
 
 
 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 20 
 

ตัวอย่างที่ 12 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    600.-   
3 ต.ค. 2555 บจ.2/2556 น าส่งภาษี ส านักงานสรรพากร  600.-  -   
5 ต.ค. 2555 บก 28/1/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายร้านกุมภาภัณฑ์ 135.-   135.-   
8 ต.ค. 2555 บก 28/2/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายร้านนภิส 280.37   415.37   
15 ต.ค. 2555 บก 28/3/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายร้านนลมิวสิค 105.-   520.37   
         
  รวมเดือนนี้ 520.37 600.-     
  รวมแต่ต้นปี 1,120.37 600.-  520.37   
         
  ยอดยกมา    520.37   
6 พ.ย. 2555 บจ.6/2556 น าส่งภาษี ส านักงานสรรพากร  520.37  -   
23 พ.ย.2555 บก.28/4/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายร้านกีฬาบูติก 250.-   250   
         
         
         
  รวมเดือนนี้ 250.- 520.37     
  รวมแต่ต้นปี 1,370.37 1,120.37  250.-   
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    250.-   
7 ธ.ค. 2555 บจ. 20/56 น าส่งภาษี ส านักงานสรรพากร  250.-  -   
 บก 28/5/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบริษัทนกน้อยฯ 257.94   257.94   
11 ธ.ค. 2555 บก 28/6/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบริษัทมานิตย์ฯ 60.28   318.22   
13 ธ.ค. 55 บก 28/7/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายบริษัทโยธา จ ากัด 172.24   490.46   
21 ธ.ค. 55 บก 28/8/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย หจก.โจ

คอมพิวเตอร์ 
448.60   939.06   

28 ธ.ค. 55 บก.28/9/2556 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายร้านสุภาเครื่องครัว 255.-   1,194.06   
         
  รวมเดือนนี้ 1,194.06 250.-     
  รวมแต่ต้นปี 2,564.43 1,370.37  1,194.06   
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ตัวอย่างที่ 13 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท เงินประกันสัญญา 
 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

 
จ่าย 

คงเหลือ  
หมายเหตุ  

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา     14,500.-  
23 พ.ย. 55 บร 8ก 56789/8 รับเงินประกันสัญญาจากบริษัทโชคพัฒนา 10,000.-  10,000.-  14,500.-  
24 พ.ย. 55 บฝ. 2/2556 น าเงินประกันสัญญาฝาก สพป.ชร.1   -  24,500.-  
25 พ.ย. 55 บถ. 1/2556 ถอนเงินประกันสัญญาของ หจก.มัทนา    4,500.- 20,000.-  
26 พ.ย. 55 บจ. 14/2556 คืนเงินประกันสัญญาให้ หจก.มัทนา  4,500.-     
         
  รวมเดือนนี้ 10,000.- 4,500.-  4,500.-   
  รวมแต่ต้นปี 24,500.- 4,500.-  4,500.- 20,000.-  
         
17 ธ.ค. 55 บถ. 2/2556 ถอนเงินประกันสญัญาของ หจก.เพลินจิต    3,850.- 16,150.-  
18 ธ.ค. 55 บจ. 24/2556 คืนเงินประกันสัญญาให้ หจก.เพลินจิต  3,850.-  -   
         
         
  รวมเดือนนี้ - 3,850.-  3,850.-   
  รวมแต่ต้นปี 24,500.- 8,350.-  8,350.- 16,150.-  
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ตัวอย่างที่ 14 
ทะเบียนคุมเงินฝาก  

 
 

ที ่
 

รายการ 
 

ประเภท 
การรับ การฝาก วันครบ 

ก าหนด 
วันที่เบิก

จ่ายเงินคืนผู้
มีสิทธ ิ

 

หมายเหตุ วัน เดือน ปี ที่เอกสาร จ านวนเงิน วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร จ านวนเงิน 

1 ปรับปรุงซ่อมแซม
ส้วม 

เงินประกัน
สัญญา 

20 ต.ค. 
2553 

บร 7 ก 
56178/3 

4,500.- 20 ต.ค. 
2553 

บฝ. 1/53 4,500.- 19 ต.ค. 55 26 พ.ย. 55  

2 ซ่อมแซมหลังคา
ห้องสมุด 

เงินประกัน
สัญญา 

15 ธ.ค. 
2553 

บร 7 ก  
56178/9 

3,850.- 15 ธ.ค.
2553 

บฝ. 2/53 3,850.- 14 ธ.ค. 55 18 ธ.ค. 55  

3 ปรับปรุงอาคาร
อเนกประสงค์ 

เงินประกัน
สัญญา 

17 พ.ย. 
2554 

บร 8 ก 
51832/6 

6,150.- 17 พ.ย. 
2554 

บฝ. 1/54 6,150.- 16 พ.ย. 56   

4 ก่อสร้างห้องส้วม เงินประกัน
สัญญา 

23 พ.ย. 
2555 

บร 8 ก 
56789/8 

10,000.- 24 พ.ย. 
2555 

บฝ.2/56 10,000.- 22 พ.ย. 57   
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ตัวอย่างที่ 15 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา 

 วนั 
เดือน 
ปี 

2555 

 
 

ที่
เอกสาร 

 
 

รายการ 

รายรับ รายจ่าย คงเหลอื  
 

หมายเหตุ 
โครงการ
จาก 
อปท. 

 
เงิน

บริจาค 

 
รายได้
อ่ืน ๆ 

 

รวม 
 

ค่าจา้ง
ครู 

ค่า 
ตอบแทน 
ใชส้อย
และวสัดุ 

ค่า 
สาธารณู 
ปโภค 

 

รวม 
 

เงนิสด 
 
เงนิฝาก
ธนาคาร 

เงนิฝาก
ส่วน

ราชการ 
ผู้เบิก 

  ยอดยกมา 80,000.-  156,500.-       236,500.-  เงินเพื่อจดัการ 
เรียนการสอน 
156,500.- 
เงินโครงการ 
ประชาธิปไตย 
30,000.- 
เงินโครงการ 
พฒันาดุริยางค ์
50,000.- 

3 ต.ค. บจ.1/56 จ่ายค่าไฟฟ้า ก.ย.55       4,058.- 4,058.-  232,442.-  
4 ต.ค. บร 8 ก 

56789/1 
รับเงินบริจาคจาก
นายประชา 

 30,000.-  30,000.-      262,442.-  

5 ต.ค. บร 8 ก 
56789/2 

รับเงินจากมูลนิธิฯ 
เพื่อทุนการศึกษา 

 10,000.-  40,000.-      272,442.-  

8 ต.ค. บจ.4/56 จ่ายค่าวสัดุโครงการ
ประชาธิปไตย รร. 

     30,000.-  34,058.-  242,442.-  

15 ต.ค. บจ.5/56 ค่าวสัดุอุปกรณ์วง
ดุริยางคร้์านนลมิวสิค 

     10,500.-  44,558.-  231,942.-  

31 ต.ค. บค.6/56 จ่ายค่าจา้งครูสอน 
วงดุริยางค ์

    5,000.-   49,558.-  226,942.-  

  รวมเดอืนนี ้  40,000.-  40,000.- 5,000.- 40,500.- 4,058.- 49,558.-  226,942.-  
  รวมแต่ต้นปี 80,000.- 40,000.- 156,500.- 276,500.- 5,000.- 40,500.- 4,058.- 49,558.-  226,942.-  



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 25 
 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา 

 
 

 วนั 
เดือน 
ปี 

 

ที่
เอกสาร 

 

รายการ 
รายรับ รายจ่าย คงเหลอื  

 

หมายเหตุ 
โครงการ
จาก 
อปท. 

เงิน
บริจาค 

 
รายได้
อ่ืน ๆ 

 

รวม 
 

ค่าจา้ง
ครู 

ค่า 
ตอบแทน 
ใชส้อย
และวสัดุ 

ค่า 
สาธารณู 
ปโภค 

 

รวม 
 

เงนิสด 
 
เงนิฝาก
ธนาคาร 

เงนิฝาก
ส่วน

ราชการ 
ผู้เบิก 

 2555  ยอดยกมา          226,942.-  .- 

6 พ.ย. บจ.7/56 ค่าไฟฟ้า  ต.ค. 2555       2,850.- 2,850.-  224,092.-  
30 พ.ย. บค.

45/56 
ค่าจา้งครูสอน
ดุริยางค ์

    5,000.-   7,850.-  219,092.-  

              
  รวมเดอืนนี ้     5,000.-  2,850.- 7,850.-    
  รวมแต่ต้นปี 80,000.- 40,000.- 156,500 276,500.- 10,000.- 40,500.- 6,908.- 57,408.-  219,092.-  
  ยอดยกมา          219,092.-  
7 ธ.ค. บจ.19/56 ค่าวสัดุบริษทันกนอ้ย      27,600.-  27,600.-  191,492.-  
11 ธ.ค. บจ.21/56 ค่าไฟฟ้า พ.ย. 2555       3,580.- 31,180.-  187,912.-  
17 ธ.ค. บร8ก 

56789/10 
เงินบ ารุงสถานท่ีจาก 
บริษทัสยามยามาฮ่า 

  3,000.- 3,000.-      190,912.-  

27 ธ.ค. บร8ก 
56789/11 

เงินสนบัสนุนจาก 
เทศบาลดารา 

15,000.-   18,000.-      205,912.-  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา 

 
 

 วนั 
เดือน 
ปี 

 
 

ที่
เอกสาร 

 
 

รายการ 

รายรับ รายจ่าย คงเหลอื  
 
หมายเหตุ 

โครงการ
จาก 
อปท. 

เงิน
บริจาค 

รายได้
อ่ืน ๆ 

 

รวม 
 

ค่าจา้ง
ครู 

ค่า 
ตอบแทน 
ใชส้อย
และวสัดุ 

 
ค่า 

สาธารณู 
ปโภค 

 

รวม 
 

เงนิสด 
 
เงนิฝาก
ธนาคาร 

เงนิฝาก
ส่วน

ราชการ 
ผู้เบิก 

 2555  ยอดยกมา          205,912.-  .- 

28 ธ.ค. บค.
71/56 

ค่าจา้งครูสอน
ดุริยางค ์

    5,000.-   36,180.-  200,912.-  

 เลขท่ี
บญัชีเงิน
ฝาก B 

รับดอกเบ้ียเงินฝาก   1,568.- 19,568.-      202,480.-  

              
  รวมเดอืนนี ้ 15,000.-   19,568.- 5,000.- 27,600.- 3,850.- 36,180.-    
  รวมแต่ต้นปี 95,000.- 40,000.- 4,568.- 296,068.- 15,000.- 68,100.- 10,758.- 93,588.-  202,480.-  
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ตัวอย่างที่ 16 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา  (เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน จาก อปท.) 

 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

รับ 
จ่าย คงเหลือ  

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา  13,975.-   200,000.- 150,550.- บย.2/55 
5 ต.ค. 2555 บค.1-5/2556 ค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  186,025.-  เบิกชดเชยเงินยืม 
12 ต.ค. 55 บค.6-10/2556 นางนิภาส่งใช้ใบส าคัญ  (11,180.-) 11,180.-  186,025.-   
 บร. 8ก 56789/3 นางนิภาส่งคืนเงินสด 2,795.- (2,795.-)  2,795.- 186,025.-   
15 ต.ค. 55 Pay-in 1/56 น าเงินสดฝากธนาคาร     188,820.-   

          

  รวมเดือนนี้ 2,795.- - 25,155.- 2,795.-    

  รวมแต่ต้นปี 202,795.- 13,975.- 25,155.- 2,795.- 188,820.- 150,550.-  

          

  ยอดยกมา     188,820.- 150,550.-  

1 พ.ย. 55 บย.1/2556 นางนิภา ยืมเงินเพื่อจัด
ท าอาหารกลางวัน 

 13,975.-   174,845.-   

8 พ.ย. 55 บค. 8-12/2556 ค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  160,870.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

15 พ.ย. 55 บค.13-17/2556 ค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  146,895.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

21 พ.ย. 55 บร. 8ก 56789/7 รับเงินอุดหนุนอาหาร 279,500.-    426,395.-   
22 พ.ย. 55 ใบถอนเงินฝาก ถอนเงินเพ่ือน าฝาก    226,395.- 200,000.- 150,550.-  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินรายได้สถานศึกษา  (เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน จาก อปท.) 

 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

รับ 
จ่าย คงเหลือ  

หมายเหตุ ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

1 ต.ค. 55  ยอดยกมา  13,975.-  226,395.- 200,000.- 150,500.-  
22 พ.ย. 55 บฝ. 1/56 น าเงินอาหารฝาก สพป.      376,895.-  
22 พ.ย. 55 บค. 34-38/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  186,025.-  เบิกชดเชยเงินยืม 
29 พ.ย. 55 บค. 40-44/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  172,050.-  เบิกชดเชยเงินยืม 
          

  รวมเดือนนี้ 279,500.- 13,975.- 55,900.- 226,395.-    

  รวมแต่ต้นปี 482,295.- 27,950.- 81,055.- 229,190.- 172,050.- 376,895.-  

          

6 ธ.ค. 55 บค.48-51/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   11,180.-  160,870.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

13 ธ.ค. 55 บค. 53-56/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   11,180.-  149,690.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

20 ธ.ค. 55 บค. 61-65/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  135,715.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

27 ธ.ค. 55 บค. 66-70/2556 จ่ายค่าอาหารกลางวัน   13,975.-  121,740.-  เบิกชดเชยเงินยืม 

28 ธ.ค. 55 บจ. 26/2556 จ่ายค่าอุปกรณ์/วัสดุ
เครื่องครัวร้านสุภา 

  25,500.-  96,240.-   

          

  รวมเดือนนี้ - - 75,810.- -    

  รวมแต่ต้นปี 482,295.- 27,950.- 156,865.- 229,190.- 96,240.- 376,895.-  
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ตัวอย่างที่ 17 
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

 
 

 
วัน เดือน ปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินอุดหนุนเหลือจ่ายเกนิ 2 ปีงบประมาณ รวมเงิน
คงเหลือ 

ทุกประเภท 

 
หมายเหตุ  

รับ 
 

น าส่ง 
 

คงเหลือ 
 

รับ 
 

น าส่ง 
 

คงเหลือ 

  ยอดยกมา   2,632.-    2,632.- เงินฝากอุดหนุนอ่ืน 
1,078.- 

เงินฝากอาหาร 
กลางวัน     1,554.- 

24 พ.ย. 55 บจ. 13/2556 น าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

 2,632.- -    - 

          
  รวมเดือนนี้ - 2,632.- -     
  รวมแต่ต้นปี 2,632.- 2,632.- 2,632.-    -  

           
28 ธ.ค. 55 เลขที่บัญชีเงิน

ฝากเงินอุดหนุน 
รับดอกเบี้ยเงินฝาก
เงินอุดหนุนทั่วไป 

1,245.-  1,245.-    1,245.-  

 เลขที่บัญชีเงิน
ฝากเงินอาหารฯ 

รับดอกเบี้ยเงินฝาก
โครงการอาหาร 

530.-  1,775.-    1,775.-  

           
  รวมเดือนนี้ 1,775.- - 1,775.-      
  รวมแต่ต้นปี 4,407.- 2,632.- 4,477.-    1,775.-  
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ตัวอย่างที่ 18 
สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

 
 

วัน เดือน ปี 
 

ที่เอกสาร 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู้รับฝาก 
ลายมือชื่อ 

ผู้น าฝาก/ผู้เบิกถอน 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

20 ต.ค. 2553 บฝ. 1/53 4,500.-  4,500.-   เงินประกันสัญญา 
15 ธ.ค.2553 บฝ. 2/53 3,850.-  8,350.-   เงินประกันสัญญา 
17 พ.ย. 2554 บฝ. 1/54 6,150.-  14,500.-   เงินประกันสัญญา 
20 ก.ย. 2555 บฝ. 1/55 150,500.-  165,000.-   เงินอาหารกลางวัน 
22 พ.ย. 2555 บฝ. 1/56 226,395.-  391,395.-   เงินอาหารกลางวัน 
24 พ.ย. 2555 บฝ. 2/56 10,000.-  401,395.-   เงินประกันสัญญา 
25 พ.ย. 2555 บถ. 1/56  4,500.- 396,895.-   เงินประกันสัญญา 
18 ธ.ค. 2555 บถ. 2/56  3,850.- 393,045.-   เงินประกันสัญญา 
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ตัวอย่างที่ 19 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียน   บ้านสุขสันต์ 
ประจ าวันท่ี   1  ตุลาคม  2555 

 
ประเภท เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

รวม หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  178,590.-  178,590.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  156,500.-  156,500.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  200,000.- 150,500.- 350,500.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์           
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  600.-  600.-  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  776,722.- 165,000.- 941,722.-  
 
                                                                   ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                          (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                              ต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียน   บ้านสุขสันต์ 

ประจ าวันท่ี   2  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  178,590.-  178,590.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  156,500.-  156,500.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  200,000.- 150,500.- 350,500.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์          ไม่มีการ 
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.- รับ-จ่ายเงิน 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  600.-  600.-  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  776,722.- 165,000.- 941,722.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                 ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                           (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ)์ 
                                                                              ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   
ข้าพเจ้าผู้รบัมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                              ลงช่ือ...............................................ผู้รับเงิน 
                                                                              ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   3  ตุลาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  178,590.-  178,590.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  200,000.- 150,500.- 350,500.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์           
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  772,064.- 165,000.- 937,064.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                            (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                            ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                            ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 34 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   4  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  178,590.-  178,590.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  200,000.- 150,500.- 350,500.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       30,000.-  30,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  802,064.- 165,000.- 967,064.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                           ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                     (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                    ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                            ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                            ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 35 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   5  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 150,500.- 336,525.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  135.-  135.-  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  784,724.- 165,000.- 949,724.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง        ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                           ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 36 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   6  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 150,500.- 336,525.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  135.-  135.- ไม่มีการ 
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.- รับ-จ่ายเงิน 

รวม  784,724.- 165,000.- 949,724.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                           (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ)์ 
                                                                              ต าแหน่ง     ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                              ลงช่ือ...............................................ผู้รับเงิน 
                                                                              ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 37 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   7  ตุลาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 150,500.- 336,525.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  80,000.-  80,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  135.-  135.- ไม่มีการ 
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.- รับ-จ่ายเงิน 

รวม  784,724.- 165,000.- 949,724.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 38 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   8  ตุลาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 150,500.- 336,525.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  50,000.-  50,000.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  415.37  415.37  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  755,004.37.- 165,000.- 920,004.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                          ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                    (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                   ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 39 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   9  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  15,400.-  15,400.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 150,500.- 336,525.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  50,000.-  50,000.- ไม่มีการ 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  415.37  415.37 รับจ่ายเงิน 
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  755,004.37.- 165,000.- 920,004.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                              ลงช่ือ...............................................ผู้รับเงิน 
                                                                              ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 40 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   31  ตุลาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  188,820.- 150,500.- 339,320.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  520.37  520.37  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  735,779.37 165,000.- 900,779.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 41 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียน   บ้านสุขสันต์ 

ประจ าวันท่ี   1 พฤศจิกายน  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  174,845.- 150,500.- 325,345.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  520.37  520.37  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  721,804.37 165,000.- 886,804.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                           (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ)์ 
                                                                              ต าแหน่ง      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 42 
 

 
 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   2  พฤศจิกายน  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  174,845.- 150,500.- 325,345.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.- ไม่มีการ 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  520.37  520.37 รับ-จ่ายเงิน 
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  721,804.37 165,000.- 886,804.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                          (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                        ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 43 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   5 พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  369,340.-  369,340.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  470,145.-  470,145.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  174,845.- 150,500.- 325,345.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  520.37  520.37  
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  1,254,699.37 165,000.- 1,419,699.37  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                              ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                          (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                        ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 44 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   6 พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  369,340.-  369,340.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  470,145.-  470,145.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  174,845.- 150,500.- 325,345.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  1,251,329.- 165,000.- 1,416,329.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                               ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                         (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                          ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                          ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                          ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 45 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   7 พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  369,340.-  369,340.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  470,145.-  470,145.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  174,845.- 150,500.- 325,345.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.- ไม่มีการ 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย     รับ-จ่ายเงิน 
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  1,251,329.- 165,000.- 1,416,329.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                           ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                     (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                     ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                         ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 

                                                                       ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 46 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   22 พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  356,450.-  356,450.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  44,500.-  44,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  75,025.-  75,025.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  268,950.-  268,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 376,895.- 562,920.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      
เงินประกันสญัญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  1,157,674.- 391,395.- 1,549,069.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                            ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                       (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                       ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                           ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 47 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   23  พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  356,450.-  356,450.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  75,025.-  75,025.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  268,950.-  268,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  186,025.- 376,895.- 562,920.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  250.-  250.-  
เงินประกันสญัญา 10,000.-  14,500.- 24,500.-  

รวม 10,000.- 1,114,924.- 391,395.- 1,516,319.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                            ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                      (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                     ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                            ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 48 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   30 พฤศจิกายน  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  356,450.-  356,450.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  268,950.-  268,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  172,050.- 376,895.- 548,945.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  250.-  250.-  
เงินประกันสญัญา   20,000.- 20,000.-  

รวม  1,027,067.- 396,895.- 1,423,962.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                         ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                   (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                  ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                           ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 49 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   1  ธันวาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  356,450.-  356,450.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  268,950.-  268,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  172,050.- 376,895.- 548,945.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  250.-  250.- ไม่มีการ 
เงินประกันสญัญา   20,000.- 20,000.- รับ-จ่ายเงิน 

รวม  1,027,067.- 396,895.- 1,423,962.-  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                              ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                       (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                       ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                            ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                            ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

 
 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 50 
 

 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   7 ธันวาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  350,950.-  350,950.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  259,950.-  259,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  121,992.-  121,992.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  160,870.- 376,895.- 537,765.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  257.94  257.94  
เงินประกันสญัญา   20,000.- 20,000.-  

รวม  973,794.94 396,895.- 1,370,689.94  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                       ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                 (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                           ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์

ประจ าวันท่ี   18 ธันวาคม  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  326,070.-  326,070.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  241,450.-  241,450.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  121,412.-  121,412.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  149,690.- 376,895.- 526,585.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  490.46  490.46  
เงินประกันสญัญา   16,150.- 16,150.-  

รวม  918,887.46 393,045.- 1,311,932.46  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                               ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                          (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                          ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                             ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   19  ธันวาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  326,070.-  326,070.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  241,450.-  241,450.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  121,412.-  121,412.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  149,690.- 376,895.- 526,585.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.- ไม่มีการ 
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  490.46  490.46 รับ-จ่ายเงิน 
เงินประกันสญัญา   16,150.- 16,150.-  

รวม  918,887.46 393,045.- 1,311,932.46  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                           ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                      (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                      ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงช่ือ...............................................ผูร้บัเงิน 
                                                                           ลงช่ือ................................................หวัหน้าหน่วยงานย่อย 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสขุสนัต ์
ประจ าวันท่ี   28  ธันวาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,245.-  1,245.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  530.-  530.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  297,310.-  297,310.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรยีนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรยีนฟรี 15 ปี  176,450.-  176,450.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน ๆ  122,980.-  122,980.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  96,240.- 376,895.- 473,135.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  39,500.-  39,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  1,194.06  1,194.06  
เงินประกันสญัญา   16,150.- 16,150.-  

รวม  785,724.06 393,045.- 1,178,769.06  
 
                                                                                     ลงช่ือ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจ้าหน้าที่การเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น า
เงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาวี.................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                            ลงช่ือ          สรรค์             หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                       (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                                      ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายไดร้ับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว  เมื่อวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเงิน 
                                                                            ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
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ตัวอย่างที่ 20 

 
ตัวอย่างเอกสาร/หลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี 

 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

เล่มที ่ 8  ก  56789                                                                                                เลขที ่       1 
 

ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

                                                                                ท่ีท าการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                 วนัท่ี    5    เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 2555 

ไดรั้บเงินจาก  มูลนิธิพระยาธรรมรักษ์ 

ตามรายละเอียดดงัน้ี 

รายการ จ านวนเงิน 

 
ทุนการศึกษา 5 ทุน ๆ ละ 2,000 บาท 
 
 
 
 
 
 

 
10,000 

 
- 

                                                                                       รวมบาท 10,000 - 

 

 (ตวัอกัษร) ( หน่ึงหมืน่บาทถ้วน) 
 ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

      (ลงช่ือ)           ณฐัณิกา  ณ สุนทร     ผูรั้บเงิน 

                                                                         (ต  าแหน่ง)      ครูช านาญการ (เจา้หนา้ท่ีการเงิน) 
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เล่มที ่ 8  ก  56789                                                                                                เลขที ่       4 
 

ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

                                                                                ท่ีท าการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                 วนัท่ี    5    เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2555 

ไดรั้บเงินจาก  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ตามรายละเอียดดงัน้ี 

รายการ จ านวนเงิน 

 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา 
ขั้นพืน้ฐาน  ดังนี้ 
1. ค่าใชจ่้ายรายหวั     204,250.- 
2. ค่าเคร่ืองแบบนกัเรียน   77,400.- 
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน    41,925.- 
4. ค่าหนงัสือแบบเรียน   85,000.- 
5. ค่ากิจกรรมพฒันาคุณภาพผูเ้รียน  124,320.- 
 

 
532,895 

 
- 

                                                                                       รวมบาท 532,895 - 

 

 (ตวัอกัษร)   (ห้าแสนสามหมืน่สองพนัแปดร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน) 
 ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

      (ลงช่ือ)       ณฐัณิกา  ณ สุนทร     ผูรั้บเงิน 

                                                                         (ต  าแหน่ง)      ครูช านาญการ (เจา้หนา้ท่ีการเงิน) 
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ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

                                                                                ท่ีท าการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                 วนัท่ี    21    เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2555 

ไดรั้บเงินจาก  เทศบาลบ้านดารา 

ตามรายละเอียดดงัน้ี 

รายการ จ านวนเงิน 

 
เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน  ภาคเรียนที ่2 
(100 วนั ๆ 13 บาท  215 คน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
279,500 

 
- 

                                                                                       รวมบาท 279,500 - 

 

 (ตวัอกัษร)  ( สองแสนเจ็ดหมืน่เก้าพนัห้าร้อยบาทถ้วน) 
 ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

      (ลงช่ือ)       ณฐัณิกา ณ สุนทร     ผูรั้บเงิน 

                                                                         (ต  าแหน่ง)      ครูช านาญการ (เจา้หนา้ท่ีการเงิน) 
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ใบเสร็จรับเงนิ 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

                                                                                ท่ีท าการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                 วนัท่ี    23    เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2555 

ไดรั้บเงินจาก  บริษัทโชคพัฒนา จ ากดั 

ตามรายละเอียดดงัน้ี 

รายการ จ านวนเงิน 

 
เงินประกนัสัญญา (ก่อสร้างส้วม) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10,000 

 
- 

                                                                                       รวมบาท 10,000 - 

 

 (ตวัอกัษร)  ( หน่ึงหมืน่บาทถ้วน) 
 ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

      (ลงช่ือ)       ณฐัณิกา ณ สุนทร     ผูรั้บเงิน 

                                                                         (ต  าแหน่ง)      ครูช านาญการ (เจา้หนา้ท่ีการเงิน) 
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ตัวอย่างที่ 21 
บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

 
โรงเรียน  บ้านสุขสันต์ 
 

         วันที่  23  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 
 

 ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 
เงินประกันสัญญาบริษัทโชคพัฒนา จ ากัด 

 
10,000 

 
- 
 
 
 
 

 

รวมทั้งสิ้น 10,000 -  
 
จ านวนเงิน (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) 
 
 ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงิน   เพ่ือจ่าย 
ในวันท าการถัดไป 
 
                                                                       ลงชื่อ     สรรค์   เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                               (นายสรรค์   เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 
 ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน   10,000  บาท  คืนจากผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
ในวันที่   24  พฤศจิกายน พ.ศ. 2555   เพ่ือจะน าไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ  
 
       ลงชื่อ   ณัฐณิกา   ณ สุนทร 
                                                                             (นางสาวณัฐณิกา  ณ  สุนทร) 
                                                                                    เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
หมายเหตุ โรงเรียนประถมศึกษา ที่ไม่มีตู้นริภัย  ให้บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา ให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด  
ซึ่งจะต้องบันทึกไว้ทุกวัน ในวันท่ีเก็บรักษาเงินสด  
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ตัวอย่างที่  22  บันทึกยืมเงินอุดหนุนทั่วไป 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชยีงราย เขต 1                               

ที ่    15/2556 วันที ่      21  ธันวาคม  2555 

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนเพื่อไปราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

ด้วยข้าพเจ้า นางสุดสวย  เชิญยิ้ม  ต าแหน่ง ข้าราชการครู ช านาญการ ขออนุมัติยืมเงิน
อุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  โครงการ  มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ตามแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน ประจ าปี 2556 
เป็นเงิน 29,500 บาท (สองหมื่นเก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน)  รายละเอียดตามสัญญายืมเงิน และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

                                         (ลงชื่อ)     สุดสวย   เชิญยิ้ม      ผู้ยืม 
                                                   (นางสุดสวย  เชิญยิ้ม) 
                                                  ต าแหน่งครูช านาญการ 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ  
และไม่มีเงินยืมค้างช าระ จึงเห็นควร 

 1. อนุมัติให้ยืมเงิน 

 2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ผู้ยืม  เป็นเงิน  29,500  บาท 

 
 (ลงชื่อ)    ณัฐณิกา  ณ สุนทร   เจ้าหน้าที่การเงิน           
                    (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
              วันที่  21  ธันวาคม 2555 

                                                                                          O  อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2 

                                                                                    (ลงชื่อ)             สรรค์ 
                                                                               (นายสรรค์   เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                             วันที่  21  ธันวาคม  2555 
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ตัวอย่างที่ 23 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ของ  นางสุดสวย  เชิญยิ้ม  ต าแหน่ง ข้าราชการครู ช านาญการ  กับคณะ  รวม 20 คน 
ไปราชการที่ จังหวัดเชียงใหม่  ระหว่างวันที่  23 – 26  ธันวาคม 2555  รวม 3 วัน ค่าใช้จ่าย ดังรายการต่อไปนี้ 

 

ที ่ รายช่ือผู้ไปราชการ ระดับ จ านวนวัน เบิกจ่ายเป็นค่า หมายเหตุ 

เบ้ียเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อื่น ๆ  รวม 

1 นางสุดสวย   เชิญยิ้ม ครูช านาญการ 3 วัน 720.- 13,320.- 536.-  14,576.- -ค่าเบี้ยเลี้ยงครูวันละ 

2 นางวิมลรัตน์   ประทุมมา ครูช านาญการ 3 วัน 720.-  536.-  1,256.- 240 บาท 3 วัน 

3. นางสาวประไพ   งามวงค์ ครูช านาญการ 3 วัน 720.-  536.-  1,256.- -ค่าท่ีพักเหมาจ่าย 

4 นางนาฎรดา  พิพันธ์ษา ครูช านาญการพิเศษ 3 วัน 720.-  536.-  1,256.- -ค่าพาหนะโดยสาร 

5. นางสาวประทุมพร  ค าดี ครูช านาญการพิเศษ 3 วัน 720.-  536.-  1,256.- ประจ าทาง ชร.-ชม. 

6 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.- -อ่ืน ๆ นักเรียนเบิก 

7 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.- เป็นค่าอาหาร 

8 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

9 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

10 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

11 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  
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ที ่ รายช่ือผู้ไปราชการ ระดับ จ านวนวัน เบิกจ่ายเป็นค่า หมายเหตุ 

เบ้ียเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อื่น ๆ  รวม 

12 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

13 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

14 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

15 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

16 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

17 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

18 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

19 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

20 ดญ... นักเรียน 3 วัน   300.- 360.- 660.-  

รวมทั้งสิ้น 3,600.- 13,320.- 7,180.- 5,400.- 29,500.-  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายเงินตามประมาณการนี้ต่อไป 
  
 
             หมายเหตุ 1. ให้แนบประมาณการทุกครั้งท่ียืมเงิน                                  ลงชื่อ     สุดสวย  เชิญยิ้ม        ผู้ประมาณการ 
                      2. อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายตาม                                          (นางสุดสวย  เชิญยิ้ม) 
                         กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง                                                                                     ครูช านาญการ
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ตัวอย่างที่ 24   
เอกสารหลักฐานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หรือ 

หลักฐานล้างหนี้เงินยืมไปราชการ (กรณียืมเงิน) 
แบบ 8708 

                                                                           
สัญญาเงินยมืเลขท่ี

            บย.3/2556
                    วนัท่ี

          21 ธันวาคม 2556
 

ช่ือผูย้มื  นางสุดสวย เชิญยิม้                                     จ  านวนเงิน          29,500              บาท                                                                                                                        

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                                              โรงเรียนบา้นสุขสันต ์
                                                        วนัท่ี  28   เดือนธนัวาคม   พ.ศ.  2555 
เร่ือง  ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสุขสันต ์
                   ตามค าสั่ง/บนัทึก           ท่ี 15 /2556     ลงวนัท่ี   21 ธนัวาคม 2555         ไดอ้นุมติัให้ 
ขา้พเจา้  นางสุดสวย  เชิญยิม้    ต  าแหน่ง  ครู คศ.2   สังกดัโรงเรียนบา้นสุขสันต ์  พร้อมดว้ยคณะครู 5 คน 
และนกัเรียน 20 คน   ออกจาก โรงเรียนบา้นสุขสันต ์   เดินทางไปปฏิบติัราชการท่ี  งานแข่งขนัทกัษะ 
วชิาการภาคเหนือ ณ จงัหวดัเชียงใหม่   ระหวา่งวนัท่ี  23 – 26 ธนัวาคม 2555      โดยออก 
เดินทางจาก   บา้นพกั   ส านกังาน  ตั้งแต่วนัท่ี 23  เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ. 2555  เวลา 15.00   น. 
และกลบัถึง   บา้นพกั   ส านกังาน  วนัท่ี 26   เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ. 2555  เวลา  18.00  น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี  3 วนั 3  ชัว่โมง 
                     ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง 
ดงัน้ี  ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท       จ  านวน  3  วนั (240×3 × 5)                        รวม     3,600   บาท 

         ค่าเช่าท่ีพกั                                    จ  านวน  3  วนั                                          รวม   12,470  บาท 

         ค่าพาหนะ  รถโดยสารประจ าทาง                                           รวม    7,180   บาท 
         ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ  ค่าอาหารนกัเรียน ( 120×3 × 15 คน )                                   รวม    5,400  บาท 

                                                                                                                 รวมทั้งส้ิน        28,650  บาท 

จ านวนเงิน  (ตวัอกัษร)   สองหม่ืนแปดพนัหกร้อยหา้สิบบาทถว้น 

                      ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริงและหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย
จ านวน  21  ฉบบั   รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 
                                                                                    ลงช่ือ              สุดสวย              ผูข้อรับเงิน 
                                                                                                (นางสุดสวย  เชิญยิม้) 
                                                                                ต าแหน่ง             ครู คศ.2 
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                                                                                                                                         (ดา้นหลงั) 
 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

ท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้

 

ลงช่ือ                 ณฐัณิกา 
         (นางสาวณฐัณิกา  ณ สุนทร) 
ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีการเงิน รร.สุขสบายดี 
  วนัท่ี       28   ธนัวาคม  2555 

อนุมติัให้จ่ายได ้

 

 

ลงช่ือ                  สรรค ์  เสาร์สุวรรณ์ 

                      (นายสรรค ์ เสาร์สุวรรณ์) 
ต าแหน่ง    ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสุขสันต ์

วนัท่ี                28  ธนัวาคม 2555 

            ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ   จ  านวน  28,650   บาท 

(สองหม่ืนแปดพนัหกร้อยหา้สิบบาทถว้น)   ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
ลงช่ือ..............สุดสวย.................  ผูรั้บเงิน                                   ลงช่ือ       สุดสวย           ผูจ่้ายเงิน 
          (นางสุดสวย  เชิญยิม้)                                                     (นางสุดสวย  เชิญยิม้) 
ต าแหน่ง   ครู คศ.2                                ต าแหน่ง                ครู คศ.2 
วนัท่ี         21  ธนัวาคม 2555                        วนัท่ี                           21 ธนัวาคม 2555 
จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี....................................................................วนัท่ี........................................................................ 

 

หมายเหตุ    -   ค่าเบ้ียเล้ียง ครู  240 บาท /3 วนั/ 5 คน    
                                -     ขอเบิกค่าพาหนะ รถโดยสารประจ าทาง  
                                -    ค่าเช่าท่ีพกั  เหมาจ่าย 3 วนั  
              -   ค่าอาหารนกัเรียนวนัละ 120 บาท 3 วนั 
 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนัหากระยะเวลาในการ
เร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนั เวลา ท่ีแตกต่าง
กนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

               2. กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงิน และวนั เดือน ปี
ท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยมืเงินใหร้ะบุวนัท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืเงิน และวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 
               3. กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน 
ทั้งน้ี ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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                                                                                                     (ตัวอย่างส่วนที่ 2)                                                            ส่วนที่ 2 

                                                                                 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                     แบบ 8708 
ชื่อส่วนราชการ       โรงเรียนบ้านสุขสันต์        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1   จังหวัดเชียงราย 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของ นางสุดสวย  เชิญยิ้ม   ลงวันที่ 28  ธันวาคม 2555 
 

ที ่

 

ชื่อ – สกุล 

 

ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย  

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 
วันเดือนปี 
ที่รับเงิน 

 

หมายเหตุ 
เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น รวม 

1 นางสุดสวย   เชิญยิ้ม ครู คศ.2 720.- 624.- 536.-  1,880.-  21 ธ.ค. 2555 -ค่าเบี้ยเลี้ยงคร ู

2 นางวิมลรัตน์   ประทุมมา ครู คศ.2 720.- 624.- 536.-  1,880.-  21 ธ.ค. 2555 วันละ 240.-  

3. นางสาวประไพ   งามวงค์ ครู คศ.2 720.- 624.- 536.-  1,880.-  21 ธ.ค. 2555 -ค่าพาหนะ 

4 นางนาฎรดา  พิพันธ์ษา ครู คศ.3 720.- 624.- 536.-  1,880.-  21 ธ.ค. 2555 เที่ยวละ 268.- 

5. นางสาวประทุมพร  ค าดี ครู คศ.3 720.- 624.- 536.-  1,880.-  21 ธ.ค. 2555 ค่าที่พักวันละ 

    
 

    
 208 บาท 

รวมเงิน 3,600.- 3,120.- 2,680.-  9,400.- ตามสญัญายืมที่ 3/2556  ลงวันท่ี   21 ธันวาคม 2555 

                          ลงช่ือ       สุดสวย เชิญยิ้ม         ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                                        (นางสุดสวย  เชิญยิ้ม) 
                                                                                                                                                            ต าแหน่ง          ครู คศ.2 
                                                                                                                                                                      วันท่ี 21 ธันวาคม 2555 
ค ำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจ านวนวันท่ีขอเบิกแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและ ลง วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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(ตัวอย่างเอกสารการรับเงินของนักเรียน) 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก 

  ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม      ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   หลักสูตร/โครงการ  การแข่งขันทักษะวิชาการนักเรียนภาคเหนือ 

  วันที่  23  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555    ถึงวันที่ 26  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2555      จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์  รวมทั้งสิ้น 15 คน 

  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก  โรงเรียนบ้านสุขสันต์   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  กระทรวงศึกษาธิการ 

รายละเอียด ดังนี้ 
   

ที ่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าที่พัก
(บาท) 

ค่าพาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

วัน เดือน ปี ท่ี
รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

1. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

2. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

3. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

4. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

5. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

6. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

7. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

8. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

9. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  
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ที ่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าที่พัก
(บาท) 

ค่าพาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

วัน เดือน ปี ท่ี
รับเงิน 

ลายมือชื่อ 

10. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

11. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

12. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

13. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

14. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

15. เด็กหญิง รร.บ้านสุขสันต์ 360.- 624.- 300.- 1,284.- 21 ธ.ค. 2555  

รวมเป็นเงิน 5,400.- 9,360.- 4,500.- 19,260.- ตามสญัญายืมที่ 3/2556  ลงวันท่ี  21 ธ.ค. 2555 

 

 

                                                                                                                                                    ลงชื่อ       สุดสวย เชิญยิม้         ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                                        (นางสุดสวย  เชิญยิ้ม) 
                                                                                                                                                           ต าแหน่ง          ครู คศ.2             
                                                                                                                                                                    วันที่ 24 ธันวาคม 2555 

 

                หมายเหตุ  1. ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

                             2.อัตราค่าพาหนะส าหรับนักเรียนเบิกไดเ้ทียบเท่าข้าราชการระดับ 1 (ค่าโดยสารรถประจ าทาง ตามที่กรมการขนส่งทางบกก าหนด) 
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(ตัวอย่าง) 

แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

วนั เดือน ปี รายละเอยีดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
23-26 ธ.ค. 
2555 

- ค่ารถโดยสารประจ า ทางจากสถานีขนส่ง
จังหวัดเชียงราย ถึง สถานีขนส่งจังหวัด
เชียงใหม่   ไป-กลับ  เที่ยวละ 268 บาท 
 
 
 
 
 

536.- 
 
 

 

รวมทั้งส้ิน ตวัอกัษร   (ห้าร้อยสามสิบหกบาทถ้วน) 536.-  

 
                 ข้าพเจ้า          นางสุดสวย  เชิญยิ้ม      ต าแหน่ง  ครู คศ.2   โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปงานของ 
ทางราชการโดยแท้ 
 
                                         
                           ลงชื่อ              สุดสวย  เชญิยิ้ม 
                                                                                (นางสุดสวย  เชิญยิ้ม) 
                                                                            วันที่   26  ธันวาคม 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ให้บุคคลที่ไปราชการเป็นผู้รับรองตนเอง 
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ตัวอย่างที่ 25 

ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชยีงราย เขต 1                               

ที ่    1/2556 วันที ่      3  ตุลาคม  2555 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

  ด้วยโรงเรียนบ้านสุขสันต์  ได้รับใบแจ้งหนี้  ค่าไฟฟ้า  ประจ าเดือน สิงหาคม – กันยายน  

2555   ดังนี้ 

1. ใบแจ้งหนี้หมายเลข  7568  จ านวนเงิน   1,839  บาท 
2. ใบแจ้งหนี้หมายเลข  9813  จ านวนเงิน   2,219  บาท 

                                  รวมเป็นเงิน 4,058  บาท 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินรายได้สถานศึกษา 

 
        ลงชื่อ     ณัฐณิกา         เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                                          (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                              ต าแหน่ง  ครูปฏิบัติหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

               อนุมัติ 
ลงชื่อ       สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
           (นายสรรค์  เสาร์สวุรรณ์) 

                                                  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
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เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2. ใบแจ้งหนี้ 
3. หลักฐานใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างที่ 26 

เอกสารการจัดซื้อ 

 บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1                               
ที ่    6/2556 วันที่       3  ตุลาคม  2555 
เร่ือง   รายงานขอซื้อวัสดุโครงการประชาธิปไตยโรงเรยีน (งบ อปท.)  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

  ด้วยโรงเรียน  บ้านสุขสันต์  มีความจ าเป็นที่จะต้องซื้อวัสดุ เพื่อจัดกิจกรรมตามโครงการประชาธิปไตย
โรงเรียน  จ านวน 30 รายการ ก าหนดใช้งานภายใน 5 วัน จึงรายงานขอซื้อตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 และขอด าเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคาตามข้อ 19  จากเงิน
นอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (งบสนับสนุนโครงการจากเทศบาลบ้านดารา)  โครงการ
ประชาธิปไตยโรงเรียน  เป็น  30,000 บาท  ดังนี้ 

 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคามาตรฐานหรือ
ราคากลาง 

จ านวนเงินท่ีขอซื้อ 

1. 

2. 

3. 

... 

30. 

รายละเอียดการจัดซื้อ 

 

 

 

   

(สามหมื่นบาทถ้วน)                                                                     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 30,000.- 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบ 
2. แต่งตั้ง (   ) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ    ( / ) ผู้ตรวจรับ  ดังนี้ 

2.1  นายทรงศักดิ์  ณ เดชสกุล   ระดับ ช านาญการ   ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
2.2  นางอนงค์  ประสิทธิ          ระดับ ช านาญการ    กรรมการ 
2.3  นางศรีพัฒน์  สุจริต           ระดับ ช านาญการ    กรรมการ 

  3. แต่งตั้ง..................................................ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 

      ลงช่ือ       สุรางคณา  วิปัญญา    เจ้าหน้าที่พัสดุ 

      ลงช่ือ     ปริญญ์  สินธ ุ           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

                                              (ลงช่ือ)     สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                             ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

     3 ตุลาคม  2555 
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(ตัวอย่าง) 

กรณีซื้อจากนิติบุคคล 

ใบสั่งซ้ือ 

เลขท่ี  ซ. 1/2556                                                                        โรงเรียนบ้านสุขสันต ์จังหวัดเชียงราย 

                                                                           วันท่ี   3  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2555 

เรียน  ผู้จดัการบริษัทนภิส  จ ากดั 

  ด้วยโรงเรียน บ้านสุขสันต์  โดยได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
ค าสั่งที่ 22/2546  ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2546 ขอจัดซื้อสิ่งของจากท่าน โดยวิธีตกลงราคา ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคามาตรฐานหรือ
ราคากลาง 

จ านวนเงินท่ีขอซื้อ 

1. 

2. 

3. 

... 

30. 

รายละเอียดการจัดซื้อ 

 

 

 

  30,000.- 

จ านวนเงิน (สามหมื่นบาทถ้วน)                                                        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 30,000.- 

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน ดังนี้ 
 1. ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของดงักล่าวให้แก่โรงเรยีนบ้านสุขสันต ์ภายในวันท่ี...... เดือน………….. พ.ศ. 2555  
2.  ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของ หรือส่งมอบสิ่งของไม่ถูกต้องตามรายการ หรือเวลาที่ก าหนดไว้ตามใบสั่งซื้อ โรงเรียน

มีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อนี้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ และผู้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้ขาย ผิด
ข้อตกลงตามใบสั่งซื้อและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงนี ้เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน  

3. ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นก าหนดก็ดี หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบสั่งซื้อเมื่อพ้นก าหนดส่งของแล้วก็ดี ผู้ขาย
ยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับจากวันถัดจากวันครบก าหนด
จนถึงวันท่ีผู้ขายได้นาสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วน หรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ  

                        ลงช่ือ……………ปริญญ์  สินธุ…………. ผู้ซื้อ  
                     (นายปริญญ์     สินธ)ุ  
                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 
 
 

ข้าพเจ้า บริษัท/ร้าน..........................................สานักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่.................แขวง..................เขต..............................
จังหวัด.............................. โดย................................................ผู้มีอ านาจผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของสานักงาน
ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ...................................ลงวันที่ .......เดือน ..............พ .ศ……… เลขประจ าตั วผู้ เสี ยภาษี
............................................ ตกลงขายสิ่งของตามรายการ ราคาและเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น  
 

ลงช่ือ……       นภิส  วิลาสินี…………ผู้ขาย  

                                                                              (นางสาวนภิศ  วิลาสินี) 
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เอกสารประกอบใบสั่งซ้ือ 

1. ใบส่งของ 
2. ใบแจ้งหนี้ 
3. ใบตรวจรับพัสดุ 

(ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ) 

ใบตรวจรับพัสดุ 

                                                                                เขียนที่ โรงเรยีนบ้านสุขสันต์ จังหวัดเชียงราย 

                                                                         วันท่ี  7  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 

 ด้วย บริษัทนภสิ จ ากัด  ไดส้่งมองพัสดุ  30 รายการ ให้โรงเรียนบ้านสุขสันต์ ตาม (  )ใบสั่งซื้อ  (  ) ใบสั่งจ้าง 

เลขท่ี ซ 1/2556  ลงวันท่ี  3 ตุลาคม 2555  เพื่อให้ (   ) ผู้ตรวจรับ  (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ
แล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบก าหนดวันท่ี  8  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 
2. ส่งมองเมื่อวันท่ี  7  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 
3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เลขท่ี 57/3458  ลงวันท่ี 7  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 ณ โรงเรียน

บ้านสุขสันต์ จังหวัดเชียงราย 
4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (   ) ถูกต้อง จ านวน 30 รายการ (   ) ไม่ถูกต้อง  -  รายการ ตั้งแต่วันท่ี 7 เดือน 

ตุลาคม พ.ศ. 2555   เกินก าหนด  -  วัน 
5. ได้เชิญผู้ช านาญการมาปรึกษาด้วย  คือ     - 
6. ได้มอบพสัดุไวต้่อเจ้าหนา้ที่พัสด ุ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
(ลงช่ือ)  ทรงศักดิ์  ณ เดชกุล  ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรบั 

                                     (นายทรงศักดิ์  ณ เดชกุล) 
   (ลงช่ือ)  อนงค์  ประสิทธ์ิ         กรรมการ 
                                      (นางอนงค์  ประสิทธ์ิ) 
   (ลงช่ือ)   ศรีพัฒน์  สุจริต    กรรมการ 
                                      (นางศรีพัฒน์  สุจริต) 

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

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสนัต ์

 คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถกูต้อง และได้รับมอบพสัดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน 

ให้แก่ (  ) ผู้ขาย (   ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน     30,000  บาท 

(ลงช่ือ)      สุรางคณา  วิปัญญา   เจ้าหน้าที่พัสดุ                                 - ทราบ 

(ลงช่ือ)       ปริญญ์  สินธุ          หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                        - อนุมัติ........................... 

(ลงช่ือ)           --                    รอง ผอ.โรงเรยีน                        (ลงช่ือ)     สรรค์   เสาร์สุวรรณ์                                                                       

                                                                                               (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 

                                                                                          ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านสุขสันต ์

                                                                                          วันท่ี 7  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2555  
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน) 

 บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1                               
ที ่    10/2556 วันที่       8  ตุลาคม  2555 
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

  ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อ/จัดจ้าง  วัสดุโครงการประชาธิปไตยโรงเรียน  จ านวน  30 รายการ จากบริษัท 

นภิศ จ ากัด  จ านวนเงิน  30,000  บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขท่ี  1/2556 ลงวันท่ี 3 ตุลาคม  

2555 จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา (งบสนับสนุนจากเทศบาลดารา)  น้ัน 

  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ 

พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

  เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง โดยมี 

รายละเอียด ดังน้ี 

  จ านวนเงินขอเบิก    30,000      บาท 

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม     1,962.62   บาท 

  มูลค่าสินค้า                                   28,037.38  บาท 

  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย        280.37   บาท 

  ค่าปรับ           -         บาท 

  คงเหลือจ่ายจริง    29,719.63   บาท  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

      

      (ลงช่ือ)               ณัฐณิกา           เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

                                                                                  (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 

                                                                                           8 ตุลาคม 2555 

 

       อนุมัติ 

 

                                                                 สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 

                                                              (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 

                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                         วันที่ 8 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 
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(ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน) 

                                                                                                               บจ. 4/2556 
  

  บริษทันภิส จ ำกดั   
108 หมู่ 2  ต.ชา้งไทย อ.เมือง จ.เชียงราย  โทร. 08-1671-4056                                                                                                     
เล่มท่ี    3 
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี   10011342813                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                               เลขท่ี  18 

ใบเสร็จรับเงิน 
(RECEIPT) 

ช่ือผูช้  าระเงิน       โรงเรียนบา้นสุขสันต ์                                        วนัท่ี  8  ตุลาคม  2555 
จ านวน รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

1 ตามใบส่งของ เล่มที ่5  เลขที่ 3 
 

 

 

จ่ายเงินแล้ว 
    ลงช่ือ        ณฐัณิกา 

(นางสาวณฐัณกิา ณ สุนทร) 
8 ต.ค.2555 

 

 30,000.- 
 

   ตวัอกัษร  (สองพนัหา้ร้อยบาทถว้น) รวมเงิน 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ราคาสินค้า 

30,000.- 
1,962.62 

28,037.38 

  รับช าระโดย   เงินสด   
 

                                                       ผู้รับเงิน      ชาริณ ี งามพร้อม 

 

 

 

หมายเหตุ  เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ให้ลงลายมือรับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญคูจ่่าย (ใบเสร็จรับเงิน) ทุกฉบับ ตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลงัในหน้าท่ีของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 23 
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(ตัวอย่าง) 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

แบบ บก. 28/2/2556 

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์  อ.เมือง จ.เชียงราย    เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
.................................................. 

ที่อยู่   อ.เมือง จ.เชียงราย 

          ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเลขท่ี 10/2556  ลงวันที่ 8   เดือน ตุลาคม พ.ศ. 
2555   ตามใบสั่งซื้อเลขท่ี 1/2556  ลงวันที่ 3  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : 

ชื่อ  บริษัทนภิส จ ากัด                            เลขประจ าตัวประชาชน ............................................... 

                                                         เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................................ 

ที่อยู่    108 หมู่ 2 ต.ช้างไทย อ.เมือง จ.เชียงราย 

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่ ...................................................................................................  

 

ประเภทภาษ ี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วันเดือนปีท่ีจ่าย จ านวนเงินได้ ภาษี 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา 

ค่าปรับ 

เงินรายได้สถานศึกษา 8 ต.ค. 2555 30,000.- 280.37 

รวมเงินภาษี  (สองร้อยแปดสิบบาทสามสิบเจ็ดสตางค์) 30,000.- 280.37 

 

 

                                                       (ลงชื่อ)        สรรค์   เสารส์ุวรรณ์ 

                                                                       (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์)  

                                                                   ผูอ้ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์     

 

หมำยเหต ุ ให้สถำนศึกษำจดัท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (บก.28)  2 ฉบับ (ฉบับจริง) ให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

(ฉบับส าเนา) ให้สถานศึกษาเก็บเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเสร็จรับเงินของส านักงานสรรพากร 

 
                                                                       บจ. 6/2556 

 

 

กรมสรรพากร 
เมืองเชียงราย     เชียงราย 

      
     ผูรั้บเงิน  : ……อรอุมา………………………….. 
     สรรพากรอ าเภอ/ผูรั้บมอบอ านาจ.......................... 

     ใบเสร็จรับเงิน                              ภ.ส. 1 ง  
    เลขท่ีใบเสร็จ : 006060                วนัท่ี :  06/11/2555 
      รหสัส านกังาน : 08570010                         เคร่ืองท่ี : 02 
      ผูช้  าระภาษีอากร :  โรงเรียน บา้นสุขสันต ์
      เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร : 4-03018046-8 
      แบบท่ียืน่ : ภ. ง. ด.  53                            เลขระบุเอกสาร 
                                          08570010-25530205-1-02-00058 
     เดือนท่ีจ่ายเงิน : 10/2555 
     จ  านวนเงิน :                                                              เงินสด 

                                                                                    *280.37 
                            (สองร้อยแปดสิบบาทสามสิบเจ็ดสตางค)์ 
      รหสัตรวจสอบ :  93238529 
      *****  ไดมี้การรับเงินไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ ***** 
 
                                                   จ่ายเงินแลว้ 
                      ลงช่ือ                      ณัฐณิกา 
                                        (น.ส.ณฐัณิกา  ณ สุนทร) 
                                                      6  พ.ย. 2555 
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(ตัวอย่าง) 

กรณีซื้อจากบุคคลธรรมดา 

ใบสั่งซ้ือ 

เลขท่ี  ซ. 2/2556                                                                        โรงเรียนบ้านสุขสันต ์จังหวัดเชียงราย 

                                                                           วันท่ี   3  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2555 

เรียน   คุณนฤมล  ภุมภาภณัฑ ์

  ด้วยโรงเรียน บ้านสุขสันต์  โดยได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม
ค าสั่งที่ 22/2546  ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2546 ขอจัดซื้อสิ่งของจากท่าน โดยวิธีตกลงราคา ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคามาตรฐานหรือ
ราคากลาง 

จ านวนเงินท่ีขอซื้อ 

1. 

2. 

3. 

... 

20. 

รายละเอียดการจัดซื้อ 

 

 

 

  13,500.- 

จ านวนเงิน (หนึ่งหมื่นสามพันห้าร้อยบาทถ้วน)                                     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 13,500.- 

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน ดังนี้ 
 1. ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของดงักล่าวให้แก่โรงเรยีนบ้านสุขสันต ์ภายในวันท่ี 5 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555  
2.  ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของ หรือส่งมอบสิ่งของไม่ถูกต้องตามรายการ หรือเวลาที่ก าหนดไว้ตามใบสั่งซื้อ โรงเรียน

มีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อนี้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ และผู้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้ขาย ผิด
ข้อตกลงตามใบสั่งซื้อและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงนี ้เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน  

3. ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นก าหนดก็ดี หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบสั่งซื้อเมื่อพ้นก าหนดส่งของแล้วก็ดี ผู้ขาย
ยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับจากวันถัดจากวันครบก าหนด
จนถึงวันท่ีผู้ขายได้นาสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วน หรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ  

                        ลงช่ือ……………ปริญญ์  สินธุ…………. ผู้ซื้อ  
                     (นายปริญญ์     สินธ)ุ  
                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ 
 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว    นฤมล  กุมภาภัณฑ์  อยู่เลขที่  12/3  แขวง/ต าบล   ในเวียง  เขต/อ าเภอ   เมือง จังหวัด
เชียงราย เลขทะเบียนพาณิชย์  358956  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัวประชาชน  3579900292 *** ตกลงขาย
สิ่งของตามรายการ ราคาและเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น  
 
                                                                       ลงช่ือ         นฤมล                 ผู้ขาย  
                                                                              (นางนฤมล กุมภาภัณฑ)์ 
      ลงช่ือ    สุรเกียรติ  ชอบธรรมดี   พยาน 
                                                                              (นายสุรเกียรติ  ชอบธรรมดี) 
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน) 

 บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1                               
ที ่    7/2556 วันที่       5  ตุลาคม  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

 
  ตามท่ีโรงเรียนได้จัดซื้อ/จัดจ้าง  วัสดุการศึกษา  จ านวน  20 รายการ จากร้านกุมภาภัณฑ์  
จ านวนเงิน  13,500  บาท (หนึ่งหมื่นสามพันห้าร้อยบาทถ้วน) ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่  2/2556 ลง
วันที่ 3 ตุลาคม 2555 จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  นั้น 
  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญา
จ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จ านวนเงินขอเบิก    13,500      บาท 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม           -      บาท 
  มูลค่าสินค้า                                   13,500      บาท 
  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย        135      บาท 
  ค่าปรับ                     -         บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง               13,365     บาท  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      
      (ลงชื่อ)               ณัฐณิกา           เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                                         (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                                8 ตุลาคม 2555 

 

       อนุมัติ 

 
                                                                                                   สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                              (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                         วันที่ 8 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 
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(ตัวอย่างใบส าคัญคู่จ่าย) 
                                                                                 บจ. 3/55 

  

  ร้านกมุภาภัณฑ์  
12/3  ถ. รัตตนาเขต ต.ในเวยีง อ.เมือง จ.เชียงราย  โทร. 053-711111                                                                                     
เล่มท่ี    09-0158 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี   30011342817                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                           เลขท่ี     09 

ใบเสร็จรับเงิน 
(RECEIPT) 

ช่ือผูช้  าระเงิน       โรงเรียนบา้นสุขสันต ์                                        วนัท่ี  5  ตุลาคม  2555 
จ านวน รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

1 ตามใบส่งของ เล่มที ่15  เลขที ่8 
 

 

 

จ่ายเงินแล้ว 
    ลงช่ือ       ณฐัณิกา 

(ณฐัณกิา  ณ สุนทร) 
5 ต.ค.2555 

 

 

 

 13,500.- 
 

 

 

 

  
             ตวัอกัษร  (ส่ีพนัหา้ร้อยบาทถว้น) 

ราคาสินคา้ 13,500.- 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม - 
ภาษี ณ ท่ีจ่าย 135.- 
รวมเงิน 13,365 

  รับช าระโดย  เช็ค เลขที ่   1345783     ลงวนัท่ี  5  ตุลาคม 2555 
ค าเตือน 

1) ใบเสร็จนีจ้ะสมบูรณ์ต่อเม่ือเรียกเกบ็เงินตามเช็คได้เรียบร้อยแล้ว 

2)ใบเสร็จรับเงินฉบับนีจ้ะสมบูรณ์ต่อเม่ือมีลายเซ็นของผู้ รับเงิน                           ผูรั้บเงิน     นิยดา สกุลมาศ   
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(ตัวอย่าง) 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

แบบ บก. 28/1/2556 

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านสุขสันต์  อ.เมือง จ.เชียงราย    เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................................... 

ที่อยู่   ถ. เจริญเมือง  อ.เมือง จ.เชียงราย 

          ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเลขท่ี 7/2556  ลงวันที่ 3  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 
2555   ตามใบสั่งซื้อเลขท่ี 2/2556  ลงวันที่ 3  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : 

ชื่อ  ร้านกุมภาภัณฑ์                              เลขประจ าตัวประชาชน .......3579900282***...................... 

                                                         เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................................ 

ที่อยู่    12/3  ต.ในเวียง  อ.เมือง จ.เชียงราย 

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่ ...................................................................................................  

 

ประเภทภาษ ี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วันเดือนปีท่ีจ่าย จ านวนเงินได้ ภาษี 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา 

ค่าปรับ 

เงินอุดหนุน 5 ต.ค. 2555 13,500.- 135.- 

รวมเงินภาษี  (หนึ่งร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน) 13,500.- 135.- 

 

 

                                                       (ลงชื่อ)        สรรค์   เสารส์ุวรรณ์ 

                                                                       (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์)  

                                                                   ผูอ้ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์     

 

 

หมำยเหต ุ ให้สถำนศึกษำจดัท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (บก.28)  2 ฉบับ (ฉบับจริง) ให้ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

(ฉบับส าเนา) ให้สถานศึกษาเก็บเป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี 
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                                                     (ตัวอย่างวธีิการเขียนเช็ค) 
                                                        ดา้นหนา้ 

วนัที่  5  ตุลาคม 2555 
จ่าย  นางนฤมล  กุมภาภัณฑ์ 
ค่าวสัดุการศึกษา  
ยอดคงเหลือยกมา                       338,068.00 
ฝาก                                                    - 
รวม                                             338,068.00 
ถอน                                              13,365.00 
คงเหลือยกไป                              324,703.00 

เลขที ่เช็ค  1345783 

                                                           เชค็                      วนัที ่  5  ตุลาคม  2555 
 

จ่าย        นางนฤมล    กุมภาภัณฑ์...............................................................................หรือผูถื้อ 

จ านวนเงิน   หนึ่งหมืน่สามพนัสามร้อยหกสิบห้าบาทถ้วน 

  
         
 

 

                 เช็คเลขท่ี 
                 1345783                                         สรรค ์   ณัฐภสัสร  ณฐัณิกา 

 

                                                                                  ดา้นหลงัตน้ขั้วเช็ค                                       
                  
    

                           นฤมล         ผู้รับเช็ค 
(นางนฤมล  กุมภาภัณฑ์) 

5 ตุลาคม 2555 
 

หมายเหตุ 1. จ านวนเงินที่จ่ายต้องเป็นจ านวนเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้แล้ว 
        2.การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนตัง้แต่ 5,000 บาทขึ้นไป ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้/ผู้มี
สิทธิรับเงิน และขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง/หรือผู้ถือ ออก จะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได ้
       3.การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนต่ ากว่า 5,000 บาท ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้หรือผูม้ีสิทธิ
รับเงิน และจะไม่ขีดฆ่าค าว่า “ตามค าสั่ง/ผู้ถือ ออกก็ได้ให้อยู่ในดลุยพินิจของผู้สั่งจ่าย 
    4. ในกรณีสั่งจ่ายเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
และขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “ผู้ถือ” ออก ห้ามออกเช็คสัง่จ่ายเป็นเงินสด 

               13,365.00 
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   (ตัวอย่าง) 

ใบเสร็จรับเงินของส านักงานสรรพากร 

 
                                                                       บจ. 6/2556 

 

กรมสรรพากร 
เมืองเชียงราย     เชียงราย 

      
     ผูรั้บเงิน  : ……อรอุมา………………………….. 
     สรรพากรอ าเภอ/ผูรั้บมอบอ านาจ.......................... 

     ใบเสร็จรับเงิน                              ภ.ส. 1 ง  
    เลขท่ีใบเสร็จ : 006060                วนัท่ี :  06/11/2555 
      รหสัส านกังาน : 08570010                         เคร่ืองท่ี : 02 
      ผูช้  าระภาษีอากร :  โรงเรียน บา้นสุขสันต ์
      เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร : 4-03018046-8 
      แบบท่ียืน่ : ภ. ง. ด.  53                            เลขระบุเอกสาร 
                                          08570010-25530205-1-02-00058 
     เดือนท่ีจ่ายเงิน : 10/2555 
     จ  านวนเงิน :                                                              เงินสด 

                                                                                    *520.37 
                            (ห้าร้อยยีสิ่บบาทสามสิบเจ็ดสตางค์) 
      รหสัตรวจสอบ :  93238529 
      *****  ไดมี้การรับเงินไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ ***** 
 
                                                   จ่ายเงินแลว้ 
                      ลงช่ือ                      ณัฐณิกา 
                                        (น.ส.ณฐัณิกา  ณ สุนทร) 
                                                      6  พ.ย. 2555 
 

หมายเหตุ  กรณสี่งภาษี ณ ท่ีจ่ายเดือนละ 1 ครั้ง  
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ตัวอย่างที่ 27 

เอกสารการจัดจ้าง 

 บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1                               
ที ่    8/2556 วันที่       30  พฤศจิกายน  2555 
เร่ือง   รายงานขอจ้างพาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 
  ด้วยโรงเรียน บ้านสุขสันต์  มีความจ าเป็นที่จะต้องจ้างพาหนะรับส่งนักเรียน เพื่อไปแหล่งเรียนรู้ 
(พิพิธภัณฑ์เชียงแสน)  จ านวน  1 รายการ ก าหนดใช้งานภายใน ....... วัน  จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 และขอด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ 19 
จากเงินงบนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(งบพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน)  เป็นเงิน  9,000 บาท   ดังนี้ 
 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคามาตรฐานหรือ
ราคากลาง 

จ านวนเงิน 
ที่ขอจ้าง 

 ค่าพาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่ง
เรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เชียงแสน) 

1 คัน 9,000 บาท 9,000.- 
 
 

 จ านวนเงิน  (เก้าพันบาทถ้วน)                                                       รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 9,000.- 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบ 
2. แต่งตั้ง (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  (   ) ผู้ตรวจรับ   ดังนี้ 

2.1 นางขนิษฐา  กาทอง   ระดับ ช านาญการ  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
2.2 นางสาวสุวิมล  เนตรกมล ระดับ ช านาญการ  กรรมการ 
2.3 นางสาววิมลรัตน์  ปราการ ระดับ ช านาญการ  กรรมการ 

  3. แต่งตั้ง         -    ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี) 

 

      (ลงช่ือ)    สุรางคณา  วิปัญญา   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

      (ลงช่ือ)        ปริญญ์  สินธุ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

                                       (ลงช่ือ)       สรรค์   เสาร์สวุรรณ์ 
                                                           (นายสรรค์  เสารส์ุวรรณ์) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต ์

                                                             30 พฤศจิกายน 2555 
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(ตัวอยา่ง) 

(กรณีจ้างบุคคลธรรมดา) 

ใบสั่งจ้าง 
เลขท่ี  3/2556                                                                                   โรงเรียนบ้านสุขสันต์ จังหวัดเชียงราย 
                                                                           วันท่ี  30  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2555 
เรียน  นายแสน  ค ามา 
 

  ด้วยโรงเรียนบ้านสุขสันต์  โดยได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตาม
ค าสั่งที่ 22/2546  ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2546 ขอตกลงจ้างท่าน โดยวิธีตกลงราคา ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วย จ านวนเงิน 
 ค่าพาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่ง

เรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เชียงแสน) 
1 คัน 9,000 บาท 9,000.- 

 
 

จ านวนเงิน   (เก้าพันบาทถ้วน)                                                     รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 9,000.- 
 

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ตอ่กัน ดังนี้ 
1. ผู้รับจ้างตกลงจะท างานจ้างตามรายการที่ก าหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบให้แก่ 

โรงเรียนบ้านสุขสันต์  ภายในวันท่ี 3   เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2555 
2. ถ้าผู้รับจ้างท าผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในก าหนด โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้าง และ 

ผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดขอตกลงตามใบสั่งจ้าง และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจาก
ราคาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงนี้เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน 

3. ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง แต่โรงเรียนยังมิได้บอกเบิกใบสั่ง 
จ้าง ผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ  0.1 ของอัตราจ้าง  และต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาท
ถ้วน) นับจากวันถดัจากวันครบก าหนดจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จสมบูรณ์ หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกใบสั่งจ้าง ในกรณีที่มีการบอก
เลิกใบสั่งจ้าง 
 
        (ลงช่ือ)    ปริญญ์  สินธุ    ผู้ว่าจ้าง 
                                                                                                         (นายปริญญ์  สินธุ)  
                                                                                                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   
 
 
 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว  แสน  ค ามา   อยู่บ้านเลขที่ 50  หมู่ 18  ต าบลนางนอน อ าเภอเมือง จังหวัด
เชียงราย  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  .......................................... ตกลงรับจ้างท าการตามรายการ ราคา และเง่ือนไขดังกล่ าว
ข้างต้นจนแล้วเสร็จ 
 
        (ลงช่ือ)   แสน  ค ามา       ผู้รับจ้าง 
                                                                                                        (นายแสน  ค ามา) 
        (ลงช่ือ)  ภูชิต  นริศรา พยาน 
                                                                                                       (นายภูชิต  นริศรา) 
        (ลงช่ือ)  ธนาธร  มณีดิน พยาน 
                                                                                                      (นายธนาธร  มณีดิน) 
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(ตัวอย่าง) 

บัญชีรายช่ือนักเรียน ไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
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(ตัวอย่างใบส่งมอบงานจ้าง) 
หนังสือส่งมอบงาน 

 
วันที่    3 เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2555 
 

เรื่อง ขอส่งมอบงานจ้างเหมา พาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เชียงแสน) 
เรียน ประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
อ้างถึง หนังสือบันทึกตกลงจ้าง  เลขที่  3/2556  ลงที่  30  พฤศจิกายน 2555 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
   
  ตามบันทึกตกลงจ้าง  ข้าพเจ้า นายแสน  ค ามา  อยู่บ้านเลขท่ี  50  หมู่ 18  ต.นางนอน 
อ าเภอ   เมือง    จังหวัด  เชยีงราย   ได้รับจ้างเหมา พาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์ 
เชียงแสน)  ในวันที่ 3 ธันวาคม 2555 

บัดนี้ข้าพเจ้าได้ด าเนินการเป็นไปตามบันทึกจ้างที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงาน 
ดังกล่าว และขอเบิกเงินค่าจ้างจ านวน   9,000  บาท  (เก้าพันบาทถ้วน)  ดังรายละเอียดตามบันทึกที่จ้าง
ต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                                                              แสน  ค ามา 
                                                                           (นายแสน  ค ามา) 
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(ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ) 

ใบตรวจรับพัสดุ 

                                                                                เขียนที่ โรงเรียนบ้านสุขสันต์ จังหวัดเชียงราย 

                                                             วันที่  3  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2555 

 ด้วย นายแสน  ค ามา  ได้ส่งมองพัสดุ  1  รายการ ให้โรงเรียนบ้านสุขสันต์ ตาม (  )ใบสั่งซื้อ  (/ ) 
ใบสั่งจ้างเลขที่ ซ 3/2556  ลงวันที่  30 พฤศจิกายน 2555  เพ่ือให้ (   ) ผู้ตรวจรับ  ( / ) คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบก าหนดวันที่  3  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555 
2. ส่งมอบเมื่อวันที่  3  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555 
3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เลขที่      -  ลงวนัที่ 3  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555  

ณ โรงเรียนบ้านสุขสันต์ จังหวัดเชียงราย 
4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า ( / ) ถูกต้อง จ านวน 1 รายการ (   ) ไม่ถูกต้อง  -  รายการ  

ตั้งแต่วันที่ 3 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555   เกินก าหนด  -  วัน 
5. ได้เชิญผู้ช านาญการมาปรึกษาด้วย  คือ     - 
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
(ลงชื่อ)   ขนิษฐา  กาทอง           ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 

                                     (นางขนิษฐา  กาทอง) 
   (ลงชื่อ)     สุวิมล  เนตรกุล          กรรมการ 
                                   (นางสาวสุวิมล  เนตรกุล) 
   (ลงชื่อ)      วิมลรัตน์ ปราการ  กรรมการ 
                                     (นางวิมลรัตน์ ปราการ) 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน 
ให้แก่ (  ) ผู้ขาย ( / ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน     9,000  บาท 
 
(ลงชื่อ)      สุรางคณา  วิปัญญา   เจ้าหน้าที่พัสดุ                                 - ทราบ 
(ลงชื่อ)       ปริญญ์  สินธุ          หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                        - อนุมัติ........................... 
(ลงชื่อ)           --                    รอง ผอ.โรงเรียน      
                                                                                       (ลงชื่อ)  สรรค์   เสาร์สุวรรณ์                                                                       
                                                                                               (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                                                                      3  ธ.ค. 2555 
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน) 

 บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1                               
ที ่    15/2556                              วันที่       3  ธันวาคม  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 
  ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อ/จัดจ้าง  นายแสน  ค ามา  เป็นค่าพาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่ง
เรียนรู้ (พิพิธภัณฑ์เชียงแสน)  จ านวนเงิน  9,000  บาท (เก้าพันบาทถ้วน) ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่  
3/2556    ลงวันที่ 30  พฤศจิกายน 2555 จากเงินนอกงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน (กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน)  นั้น 
  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญา
จ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จ านวนเงินขอเบิก    9,000      บาท 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม                  -         บาท 
  มูลค่าสินค้า                                   9,000      บาท 
  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย        -         บาท 
  ค่าปรับ                   -         บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง              9,000      บาท  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      
      (ลงชื่อ)               ณัฐณิกา           เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                                        (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                                  3 ธันวาคม  2555 
 
 
 
       อนุมัติ 
 
                                                                 สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                              (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                         วันที่ 3  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2555 
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(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน) 

                                                                                      บค. 47/2556 
ใบส าคัญรับเงิน 

                                                                                  ที่  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                  วันที่  3  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555 
 

  ข้าพเจ้า  นายแสน  ค ามา    เลขประจ าตัวประชาชน..................................................... 
อยู่บ้านเลขที่  50  หมู่  18  ต าบลนางนอน  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย  ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านสุขสันต์   
ดังนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

 

ได้รับเงินค่าพาหนะรับส่งนักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ ในวันที่ 3 ธันวาคม 2555 
 
 
 
 
 

 

9,000 
 

- 

รวมเงิน 9,000 - 
 
 จ านวนเงิน  (เก้าพันบาทถ้วน) 
 
 
       (ลงชื่อ)     แสน  ค ามา           ผู้รับเงิน 
                                                                                   (นายแสน  ค ามา) 
 
       (ลงชื่อ)     ณัฐณิกา  ณ สุนทร   ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
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ตัวอย่างที่ 28 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1. จัดท าโครงการ 
2. ก าหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 
3. หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอก หรือบุคลากรในสถานศึกษา 
4. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย 
2. โครงการ/ตารางสอน/แผนการสอน 
3. หนังสือเชิญวิทยากร 
4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
6. ใบส าคัญรับเงิน 
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(ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร) 
 

ที่ ศธ 04043.333/56                                 โรงเรียนบ้านสุขสันต์  ต.ในเวียง 
                                                                                      อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย 
 

                                                                     11   ธันวาคม  2555 
 

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากร 
 

เรียน  นายพุฒิพัฒน์   จุฑาเทพ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ก าหนดการจัดอบรม     1  ชุด 
 

  ด้วยโรงเรียนบ้านสุขสันต์   มีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นวิทยากร เพ่ือให้ความรู้แก่
นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  จ านวนนักเรียน 60 คน ในหัวข้อเรื่องการศึกษาของนักเรียนไทยใน
อนาคต ในวันที่ 18 ธันวาคม 2555 ตามก าหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                                       สรรค์  เสาร์สุวรรณ์  
                                                                    (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานธุรการ 
โทร. 053- 713183 
โทรสาร 053-713184 
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(ตัวอย่างบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของคณะวิทยากร) 
 
โรงเรียนบ้านสุขสันต์           ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6    ภาคเรียนที่  2     ปีการศึกษา 2555 
การอบรม/เข้าค่ายวิชาการนักเรียน ในวันที่ 18 ธันวาคม 2555 
 

 

ที ่
ชื่อ-สกุล 
วิทยากร 

 

ลายมือชื่อ 
 

เวลามา 
 

ลายมือชื่อ 
 

เวลากลับ 
 

หมายเหตุ 

1 นายพุฒิพัฒน์  จุฑาเทพ  พุฒิพัฒน์ 09.00 น พุฒิพัฒน์ 16.00 น.  
2 นายณเดช  ศิริพันธ์ ณเดช 09.00 น. ณเดช 16.00 น.  
       
       
       
       
       
       
 
 
 
      (ลงชื่อ)    วิมลรัตน์  ปราการ         ครูผู้ควบคุม 
                                                                       (นางสาววิมลรัตน์  ปราการ) 
                                                             ต าแหนง่       ครูช านาญการ 
 
 
 
      (ลงชื่อ)       สรรค์  เสาร์สุวรรณ์        ผู้ตรวจ 
                                                                           (นายสรรค์   เสาร์สวุรรณ์) 
                                                              ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินค่าตอบแทน) 
 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     16/2556                              วันที่       18  ธันวาคม  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามหนังสือโรงเรียนบ้านสุขสันต์ ที่ ศธ 04043.333/56  ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2555  ได้
เชิญนายพุฒิพัฒน์ จุฑาเทพ  และนายณเดช  ศิริพันธ์  เป็นวิทยากรในโครงการเข้าค่ายวิชาการนักเรียน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  ในวันที่ 18 ธันวาคม 2555  โดยวิทยากรได้ด าเนินการตามตารางการอบรม
แล้ว  จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก จ านวน 2,400 บาท 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินให้แก่วิทยากรทั้ง 2  ท่าน เป็นเงินจ านวน 
2,400 บาท 
 
 
       วิมลรัตน์  ปราการ 
                                                                (นางสาววิมลรัตน์  ปราการ) 
                                                                      หัวหน้างานวิชาการ 
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
     ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้ว
ถูกต้องเห็นควรอนุมัติ ให้ เบิกจ่ ายเงิน อุดหนุน
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจน
จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (งบกิจกรรมพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียน) ปีงบประมาณ 2556 จ านวน 2,400 บาท 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1. อนุมัต ิ
2. ลงนามในหลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

วิทยากร 
 

(ลงชื่อ)        ณัฐณิกา          เจ้าหน้าที่การเงิน 
        (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
          18  ธันวาคม 2555 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
               - ทราบ 
       - อนุมัติ/ลงนามแล้ว  
 
 
(ลงชื่อ)         สรรค์  เสาร์สวุรรณ์ 
         ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                  18  ธันวาคม  2555 
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(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน) 

                                                                                      บค. 57/2556 
ใบส าคัญรับเงิน 

                                                                                  ที่  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                  วันที่  18  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2555 
 

  ข้าพเจ้า  นายพุฒิพัฒน์  จุฑาเทพ    เลขประจ าตัวประชาชน..................................................... 
อยู่บ้านเลขที่  12  หมู่  14  ต าบลอุทุมพร  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย  ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านสุขสันต์   
ดังนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร เข้าค่ายวิชาการนักเรียน ในวันที่ 18 ธันวาคม 2555 
เวลา 09.00 -16.00 น  รวม 7 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

 

1,200 
 

- 

รวมเงิน 1,200 - 
 
 จ านวนเงิน  (หนึ่งพันสองร้อยบาทถ้วน) 
 
 
       (ลงชื่อ)     พุฒิพัฒน์  จุฑาเทพ      ผู้รับเงิน 
                                                                                   (นายพุฒิพัฒน์  จุฑาเทพ) 
 
        

(ลงชื่อ)     ณัฐณิกา  ณ สุนทร      ผูจ้่ายเงิน 
                                                                                 (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
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ตัวอย่างที่ 29 
(ตัวอย่างการน าฝากเงิน) 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     10/2556                              วันที่       24 พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   การรับและน าฝากเงินประกันสัญญา 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ด้วยได้รับเงินประกันสัญญาจากบริษัทโชคพัฒนา จ ากัด ประกันสัญญาก่อสร้างส้วมขนาด 4 
ห้อง  ได้ออกใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 8 ก 56789 เลขที่ 8  ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2555 จ านวนเงิน 10,000 
บาท  เห็นควรน าเงินประกันสัญญาฝาก สพป.เชียงราย เขต 1 ต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามใบน าฝากและสมุดคู่ฝาก 
 
   
                                          ณัฐณิกา  ณ สุนทร 
                                                                   (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                 ครูปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
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(ตัวอย่างแบบใบน าฝาก) 
 

                                                                   ใบน าฝาก 
ส่วนราชการผู้รับฝาก   
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1 

ทีผู้่รับฝาก 
      20/2556 

ส่วนราชการผู้น าฝาก 
โรงเรียน บ้านสุขสันต์ 

ทีผู้่น าฝาก 
     บฝ. 2/2556 

 

                           ขา้พเจา้ขอน าฝากเงินตามรายละเอียด ดงัน้ี 
 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน 

เงินประกนัสัญญา เงินประกนัสัญญาก่อสร้างส้วมขนาด   10,000 - 
 4  หอ้ง  ของบริษทัโชคพฒันา จ ากดั   

    

    

    

    

    

    

    

                                    รวมเงิน   

(ตวัอกัษร) 
 

วนัที่    24 พฤศจิกายน  2555 
 

 

 

ลายมือช่ือผูน้ าฝาก 

    นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 

 

ต าแหน่ง 
ผอ.โรงเรียน 

 

ใบรับเงิน 

 

                   ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 
ลายมือช่ือผู้รับเงิน.......................................................................... 

วนัท่ี............................................................. 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 
............................................................... 

วนัท่ี................................................................ 
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ตัวอย่างที่ 30 
ตัวอย่างการถอนเงินฝาก 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     9/2556                              วันที่       23 พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   ขออนุมัตถิอนเงินฝากประกันสัญญา 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามท่ี หจก.มัทนา จ ากัด ได้ประกันสัญญาปรับปรุงซ่อมแซมส้วม ของโรงเรียนเมื่อวันที่ 20 
ตุลาคม 2553 โรงเรียนได้น าเงินประกันสัญญาฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
ตาม บฝ.ที่ 1/2553 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2553 นั้น บัดนี้ หจก.มัทนา จ ากัด ได้แจ้งขอรับเงินประกันสัญญา
คืนเมื่อครบก าหนด  
 

  กลุ่มงานการเงินได้ตรวจสอบแล้ว ครบก าหนดคืนเงินประกันสัญญาในวันที่ 19 ตุลาคม 
2555  เห็นควรเบิกถอนเงินประกันสัญญาเพ่ือคืนให้ หจก.มัทนา จ ากัด ต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามใบเบิกถอน และสมุดคู่ฝาก 
 
 
                                                                         ณัฐณิกา  ณ สุนทร 
                                                                   (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                 ครูปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

-ทราบ 
- ลงนามแล้ว 

 
                                                                    สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                 (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                                         23 พ.ย. 2555 
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(ตัวอย่างแบบใบเบิกถอน) 
 

ใบเบิกถอน 
 

ค าขอถอนเงิน 
ช่ือหน่วยงาน    โรงเรียนบา้นสุขสันต ์ ท่ีผูเ้บิก    บถ.1/2556 

ท่ีผูรั้บฝาก 
ขา้พเจา้ขอถอนเงินฝาก ประเภท  เงินประกนัสัญญา 
 

                                     เงินสด 
จ านวนเงินท่ีขอถอน                                                                 บาท 
                                     เช็ค 

 
              4,500  บาท 

 

(ตวัอกัษร)  (ส่ีพนัหา้ร้อยบาทถว้น) 
 

ช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผูเ้บิก        สรรค ์ เสาร์สุวรรณ์ 
ลายมือช่ือผูรั้บมอบฉนัทะ ต าแหน่ง   ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสุขสันต์ 
ต าแหน่ง วนัท่ี                25  พฤศจิกายน  2555 

 

ค าอนุมติั 
 

                      เงินสด 
จ่ายใหเ้ป็น 
                      เช็ค………………………………………………….วนัท่ี............................................................ 

ลายมือช่ือผูอ้นุมติั ต าแหน่ง 
หวัหนา้ส่วนราชการผูรั้บฝาก 

 

ใบรับเงิน 
 

ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 
ลายมือช่ือผูรั้บเงิน     สรรค ์ เสาร์สุวรรณ์ 
                 ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสุขสันต์ 

ลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน………………………………. 

วนัท่ี                   25  พฤศจิกายน  2555 วนัท่ี 
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ตัวอย่างที่ 31 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     13/2556                              วันที่       20  พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามที่โรงเรียนบ้านสุขสันต์ ได้รับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2556  ภาคเรียนที่ 2/2555  จ านวนเงิน 
328,645 บาท เพ่ือเป็นค่าหนังสือแบบเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน และค่าจัดกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน บัดนี้ได้ตรวจสอบนักเรียนที่มีสิทธิจะได้รับเงินอุดหนุนดังกล่าว เรียบร้อย จึงขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินให้กับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  เป็นเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่า
อุปกรณ์การเรียน จ านวนเงิน  117,945  บาท 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติให้จ่ายเงิน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
2.1 ชื่อ............................................ต าแหน่ง............................ประธานกรรมการ 
2.2 ชื่อ............................................ต าแหน่ง............................กรรมการ 
2.3 ชื่อ............................................ต าแหน่ง............................กรรมการ 

 
 
                                                      ลงชื่อ        ณัฐณิกา               เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
 
 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ            

 
                                           ลงชื่อ      สรรค์    เสาร์สุวรรณ์ 
                                                     (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                           20 พ.ย. 2555 
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(ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน) 
                                                                                        บค. 18/2556 
 
 ค่าเครื่องแบบนักเรียน        ค่าอุปกรณ์การเรียน   ภาคเรียนที่ 2  ปีการศึกษา 2555 
ระดับชั้น                 อนุบาล                ประถมศึกษา  
 
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น ..............คน  ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านสุขสันต์  อ.เมือง จ.เชียงราย 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และขอรับรองว่าข้าพเจ้าจะน าเงินที่ได้รับ 
ไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ หากไม่ด าเนินการดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้กับ 
โรงเรียนต่อไป 
 

 

ที ่
ชื่อ-สกุล 
นักเรียน 

เลขบัตรประชาชน
นักเรียน 

 

จ านวนเงิน 
วันที่ 

รับเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

หมาย
เหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
                                        รวมเงินทั้งสิ้น     
 
ลงชื่อ.............................................ผู้จ่ายเงิน                                  ลงชื่อ.......................................ผู้จ่ายเงิน 
      (.............................................)                                                  (......................................) 
 
                                                ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
 
                                         ลงชื่อ………………………………………………ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                                               (....................................................) 
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ตัวอย่างที่  32 
หลักฐานการจ่ายเงิน (เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน) 

กรณีจ่ายเงินสด 
 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     19/2556                              วันที่       30  พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามที่โรงเรียนบ้านสุขสันต์ ได้รับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 2556  ภาคเรียนที่ 2/2555  จ านวนเงิน 
66,250 บาท เพือ่เป็นค่าอาหารนักเรียนพักนอน จ านวน 25 คนๆ 2,650 บาท/ภาคเรียน บัดนี้ได้ตรวจสอบ
นักเรียนที่มีสิทธิจะได้รับเงินอุดหนุนดังกล่าว เรียบร้อย จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับนักเรียน 25 คน 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

3. อนุมัติให้จ่ายเงิน 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน

ค่าอาหารนักเรียนพักนอน ปีงบประมาณ 2556  ดังนี้ 
4.1 ชื่อ..........นลินี..........................ต าแหน่ง............................ประธานกรรมการ 
4.2 ชื่อ...........นรินทิพย์...................ต าแหน่ง............................กรรมการ 
4.3 ชื่อ............นริศรา...... ...............ต าแหน่ง............................กรรมการ 

 
 
                                                      ลงชื่อ        ณัฐณิกา               เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
 
 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ            

 
                                           ลงชื่อ      สรรค์    เสาร์สุวรรณ์ 
                                                     (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                           30 พ.ย. 2555 
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(ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายค่าอาหารนักเรียนพักนอน)  กรณีจ่ายเงินสด 
ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน   

โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ จ านวนวัน จ านวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
1. เด็กหญิง 235 บ้านดอยสูง อ.เมือง จ.เชียงราย 100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
2. เด็กหญิง 18 บ้านดอยสูง อ. เมือง จ. เชียงราย 100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
3. เด็กหญิง  100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
4. เด็กชาย  100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
5. เด็กชาย  100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
.   100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
.   100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
.   100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
25 เด็กหญิง  100 2,650.- 30 พ.ย. 2555  
     66,250.-   

 
 

     รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น  (หกหม่ืนหกพันสองร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน) 
 
 
         ลงชื่อ..............นลิน.ี.............................ผู้จ่ายเงิน                  ลงชื่อ.........นรินทพิย์..................ผู้จ่ายเงิน                   ลงชื่อ..............นริศรา..................ผู้จ่ายเงิน 
               (    นางสาวนลิน ี             )                                 (   นางสาวนรินทพิย์   )                                      (นางสาวนริศรา           )   
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(ตัวอย่างหลักฐานจ่ายเงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน) 
กรณีจ้างเหมาท าอาหาร 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     11/2556                              วันที่       25  ตุลาคม  2555 
เรื่อง   รายงานขอจ้างเหมาท าอาหาร/จ้างบุคคลประกอบอาหาร 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ด้วยโรงเรียนบ้านสุขสันต์  มีความจ าเป็นขอ   จ้างเหมาท าอาหาร   จ้างบุคคล
ประกอบอาหารเช้า-เย็น ส าหรับนักเรียนพักนอนรับประทาน วันที่ .........เดือน ..........................พ.ศ
............. ถึงวันที่.........เดือน...............................พ.ศ............จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 27 และขอด าเนินการจ้างโดยวิธีตกลง
ราคา ตามข้อ 19 จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน ปีงบประมาณ 
2556  เป็นเงิน 66,250 บาท  ดังนี้ 

 

ที ่
 

รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง 

จ านวนเงิน 
ที่ขอจ้าง 

  ค่าจ้างท าอาหารเช้า-เย็นให้กับนักเรียน
พักนอน จ านวน 25 คน 
 

  100 วัน  66,250.- 

รวมเป็นเงิน  (หกหมื่นหกพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 66,250.- 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. ให้ความเห็นชอบ 

                     2. แต่งตั้ง (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  (   ) ผู้ตรวจรับ   ดังนี้ 
                        2.1 นางสาววิมลรัตน์  ปราการ  ระดับ ช านาญการ  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
                        2.2 นางสาวสุวิมล  เนตรกมล ระดับ ช านาญการ  กรรมการ 
                        2.3 นางขนิษฐา  กาทอง ระดับ ช านาญการ  กรรมการ 
  3. แต่งตั้ง         -    ผู้ควบคมุงาน (ถ้ามี) 
 

     (ลงชื่อ)    สุรางคณา  วิปัญญา   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     (ลงชื่อ)        ปริญญ์  สินธุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

เห็นชอบ 
อนุมัติ 

                                       (ลงชื่อ)          สรรค์   เสาร์สุวรรณ์ 
                                                        (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                             25  ตุลาคม  2555 
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(ตัวอย่างกรณีจ้างเหมาท าอาหาร) 
บันทึกตกลงจ้าง 

                                                                    เขียนที่ โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                                วันที่ 25 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2555 
 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว   สรรค์  เสาร์สุวรรณ์   ต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์  ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 22/2546  ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ซึ่ง
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/นาง/นางสาว  วิไล  ชุมแสง   อยู่ที่  15 หมู่ 15 ต.รองเวียง อ.เมือง 
จ.เชียงราย ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท าอาหารให้นักเรียน จ านวน 25 คน  รับประทาน
ระหว่างวันที่  1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2555  ถึงวันที่ 15 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2555  รวม ......วัน เป็น
เงิน 66,250 บาท (หกหมื่นหกพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
 2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนใน
วันที่เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา 07.00 น และเวลา 18.00 น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับ
นักเรียนจ านวน 25 คน โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งอาหารที่ปรุงส าเร็จแล้ว
ต้องประกอบไปด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วน และเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ 
0.10หรือไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มี
ปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้ง
ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวด ๆ ละ 6,625 บาท (หกพันหกร้อยยี่สิบ
ห้าบาท) ทุก 15 วัน เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ฝ่ายละ 1 
ฉบับ 
 
 
      ลงชื่อ     สรรค์   เสาร์สุวรรณ์    ผู้ว่าจ้าง 
                                                                     (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
      ลงชื่อ      วิไล  ชุมแสง             ผู้รับจ้าง 
                                                                     (นางวิไล  ชุมแสง) 
      ลงชื่อ    ........................................ พยาน 
                                                                   (...............................................) 
      ลงชื่อ    ........................................ พยาน 
                                                                   (...............................................) 
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(ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ) 
                                                                               เขียนที่  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

 ตามท่ีโรงเรียนบ้านสุขสันต์  ได้ตกลงจ้าง นางวิไล  ชุมแสง  ประกอบอาหาร  (   ) เช้า (   ) เย็น
ให้กับนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้างลงวันที่ 25 ตุลาคม 2555 นั้น 
 บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้
ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 
 

 

วัน เดือน ปี 
รายการอาหาร ลายมือชื่อ 

ผู้ส่งมอบงาน 
ผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะ

กรรมตรวจรับพัสดุ เช้า เย็น 
1 พ.ย. 2555 ข้าวต้มปลา แกงเขียวหวานไก่ นางวิไล  ชุมแสง วิมลรตัน์,ขนิษฐา,สุวิมล 

2 พ.ย. 2555     
5 พ.ย. 2555     
6 พ.ย. 2555     
7 พ.ย. 2555     
8 พ.ย. 2555     
9 พ.ย. 2555     
12 พ.ย. 2555     
13 พ.ย. 2555     
14 พ.ย. 2555     
15 พ.ย. 2555     
16 พ.ย. 2555     
19 พ.ย. 2555     
20 พ.ย. 2555     
21 พ.ย. 2555     
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจสอบพัสดุ (การจัดท าอาหาร) และขออนุมัติจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง 
งวดวันที่ 1 พฤศจิกายน 2555   ถึงวันที่ 21  พฤศจิกายน 2555  เป็นเงิน 6,625  บาท (หกพันหกร้อย
ยี่สิบห้าบาทถ้วน) 
     (ลงชื่อ)    สุรางคณา  วิปัญญา   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     (ลงชื่อ)        ปริญญ์  สินธุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
เห็นชอบ 
อนุมัติ 

                                       (ลงชื่อ)          สรรค์   เสาร์สุวรรณ์ 
                                                        (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                             21 พฤศจิกายน 2555 
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน) 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     21/2556                              วันที่       21  พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนพักนอน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามที่โรงเรียนบ้านสุขสันต์ ได้จ้างนางวิไล ชุมแสง  ประกอบอาหารให้กับนักเรียนพัก
นอน จ านวน 25 คน  งวดวันที่ 1 พฤศจิกายน – 21 พฤศจิกายน 2555  จ านวน 15 วัน  ผู้รับจ้างได้ส่ง
มอบพัสดุ และคณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง จ านวนเงิน 
6,625 บาท 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติการเบิกจ่าย 
 
                                                                       ณัฐณิกา  ณ สุนทร  
                                                                (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร)  
                                                              ครูปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 

- ทราบ 
- อนุมัติ 

 
สรรค์  เสาร์สุวรรณ ์

                                                (นายสรรค์  เสาร์สวุรรณ์) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                   21 พฤศจิกายน 2555 
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(ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน) 

ใบส าคัญรับเงิน 

                                                                                  ที่  โรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

                                                                  วันที่  21  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 
 

  ข้าพเจ้า  นางวิไล   ชุมแสง    เลขประจ าตัวประชาชน..................................................... 
อยู่บ้านเลขที่  15 หมู่ 15  ต าบลรองเวียง  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านสุขสันต์   
ดังนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 
บาท สต. 

 

ค่าจ้างเหมาประกอบอาหารให้กับนักเรียนพักนอน  เช้า-เย็น  
งวดวันที่ 1 – 21 พฤศจิกายน 2555  จ านวน 15 วัน 
 
 
 
 
 

 

6,625 
 

- 

รวมเงิน 6,625 - 
 
 จ านวนเงิน  (หกพันหกร้อยยี่สิบห้าบาทถ้วน) 
 
 
       (ลงชื่อ)     วิไล   ชุมแสง      ผู้รับเงิน 
                                                                                    (นางวิไล  ชุมแสง) 
 
        

(ลงชื่อ)     ณัฐณิกา  ณ สุนทร   ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                 (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
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ตัวอย่างที่ 33  บันทึกยืมเงินอาหารกลางวัน 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชยีงราย เขต 1                               

ที ่    2/2555 วันที ่      17  พฤษภาคม  2555 

เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (งบ อปท.) 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

ด้วยข้าพเจ้า นางนิภา  ธันยพร   ต าแหน่ง ครูช านาญการ (รับผิดชอบโครงการอาหาร
กลางวัน)ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (งบจาก เทศบาลบ้านดารา) ตามแผนปฏิบัติ
ราชการของสถานศึกษา ประจ าปี 2555  เป็นเงิน 13,975 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันเก้าร้อยเจ็ดสิบห้า
บาทถ้วน) รายละเอียดตามสัญญายืมเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
                                              (ลงชื่อ)      นภิา   ธนัยพร             ผู้ยืม 
                                                           (นางนิภา ธันยพร) 
                                               ต าแหน่ง    ครูช านาญการ 

 

 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืม
ค้างช าระ จึงเห็นควร 
 1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
 2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม เป็นเงิน    13,975  บาท 
 
 
(ลงชื่อ)            ณัฐณิกา             เจ้าหน้าที่การเงิน                   อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2 
         (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
      วันที่ 17 พฤษภาคม  2555                                  (ลงชื่อ)    สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                                 (นายสรรค์  เสาร์สวุรรณ์) 
                                                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                                                       17 พ.ค. 2555 
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ตัวอย่างที่ 34 
สัญญาการยืมเงิน 

                                                                                                                                    (ดา้นหนา้) 
 

สัญญาการยมืเงิน 

ยืน่ต่อ   เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

เลขท่ี    บย.2/2555 
วนัครบก าหนด 

12 ตุลาคม 2555 

ขา้พเจา้            นางนิภา  ธันยพร                  ต  าแหน่ง  ครู คศ 2 (รับผดิชอบโครงการอาหาร)  
สังกดั  โรงเรียนบา้นสุขสันต ์      สพท.เชียงราย เขต 1        จงัหวดั   เชียงราย 
มีความประสงคข์อยมืเงินจาก  เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวนั (งบ อปท.) 
เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการ      จัดท าอาหารกลางวัน                              ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี          
 

เพือ่จัดท าอาหารกลางวันให้กับนักเรียน จ านวน 215 คน วันละ 13 บาท 

จ านวน 5 วนัท าการ 
ตวัอกัษร (หน่ึงหมื่นสามพนัเก้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) รวมเงิน (บาท) 

 

 

 

          13,975  บาท 
       ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคญัคู่จ่ายท่ี
ถกูตอ้งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถา้มี)  ส่งใชภ้ายในก าหนดไวใ้นระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั คือภายใน
...........วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงินน้ี  ถา้ขา้พเจา้ไม่ส่งตามก าหนด  ขา้พเจา้ยินยอมใหห้กัเงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ีย
หวดั บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการ ชดใชจ้ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถว้นได้
ทนัที 

ลายมือช่ือ     นางนิภา ธันยพร                           ผูย้มื                           วนัท่ี  17  พฤษภาคม    2555 
เสนอ  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นสุขสันต ์
          ไดต้รวจสอบแลว้  เห็นสมควรอนุมติัใหย้มืตามใบยมืฉบบัน้ีได ้        จ  านวน  13,975  บาท 

(หน่ึงหม่ืนสามพนัเกา้ร้อยเจ็ดสิบหา้บาทถว้น) 
 

ลงช่ือ   นางสาวณฐัณิกา  ณ สุนทร                                  วนัท่ี  17  พฤษภาคม  2555 
 

ค าอนุมัติ 
อนุญาตใหย้มืตามเง่ือนไขขา้งตน้ เป็นเงิน  13,975  บาท  (หน่ึงหม่ืนสามพนัเกา้ร้อยเจ็ดสิบหา้บาทถว้น) 

 ลงช่ืออนุมติั      นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์                                         วนัท่ี   17  พฤษภาคม   2555 
ใบรับเงิน 

ไดรั้บเงินยมืจ านวน  13,975  บาท      (หน่ึงหม่ืนสามพนัเกา้ร้อยเจ็ดสิบหา้บาทถว้น)  เป็นการถูกตอ้ง 
ลงช่ือ      นางนิภา  ธันยพร            ผูรั้บเงิน                   วนัท่ี  17  พฤษภาคม 2555 

 
 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 110 
 

                                                                                                          
                                                                                                                        (ดา้นหลงัสญัญายมืเงิน) 
 

คร้ังที่ 
 

วนั เดือน ปี 
รายการส่งใช้  

คงค้าง 

 

ลายมือ
ช่ือ 
ผู้รับ 

 

ใบรับ 
เลขที่ 

เงินสด  หรือ 
ใบส าคญั 

 

จ านวนเงิน 

1 12 ต.ค. 2555 เงินสด 2,795 - 11,180 - ณฐัณิกา บร.8ก
56789/3 

  ใบส าคญั 11,180 - -  ณฐัณิกา บร.1/56 
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ตัวอย่างที่  35  บันทึกส่งใช้เงินยืม 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชยีงราย เขต 1                               

ที ่    1/2556 วันที ่      12  ตุลาคม   2555 

เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (งบ อปท.) 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

ตามที่โรงเรียนบ้านสุขสันต์  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด
ท าอาหารกลางวันให้กับนักเรียน จ านวน 215 คน  ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 2/2555  เป็นเงิน 13,975 
บาท (หนึ่งหมื่นสามพันเก้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) และก าหนดส่งใช้คืนภายในวันที่ 12 ตุลาคม 2555 
นั้น 

ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. หลักฐานการยืมเงิน                                     เป็นเงิน  11,180  บาท 
2. เงินสด                                                    เป็นเงิน    2,795  บาท 

          รวมเป็นเงิน  13,975  บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                              (ลงชื่อ)   นิภา   ธันยพร     ผู้ยืม 
                                                        (นางนิภา  ธันยพร) 
 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
          ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
ดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 
 1. อนุมัติใบส าคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืม 
เป็นเงิน  13,975  บาท 
 2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ   
                                                                                O  อนุมัติ       O  แจ้ง     
(ลงชื่อ)          ณัฐณิกา            เจ้าหน้าที่การเงิน                    
       (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร)                               ลงชื่อ     สรรค์    เสาร์สุวรรณ์ 
        วันที่  12  ตุลาคม 2555                                           (นายสรรค์   เสาร์สวุรรณ์) 
                                                                           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                                                        12 ต.ค. 2555 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน หน้า 112 
 

ตัวอย่างที่ 36 
บค. 8/2556 

ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
                                                                                                                                                       

ส่วนที่ 1 รายงานของซ้ือ ส่วนที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ด้วยโรงเรียนบ้านสุขสันต์   ขอจัดซื้อวัสดุเครื่อง
บริโภคตามรายการต่อไปนี้เพ่ือประกอบอาหาร
ให้กับนักเรียนรับประทานวันที่  1 พ.ย. 2555  
การจัดซื้อครั้งนี้ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท 

ข้าพเจ้า      นางนิภา  ธันยพร 
ต าแหน่ง  ครู คศ.2 รับผิดชอบโครงการอาหาร
กลางวันได้จ่ายเงินจ านวน  2,795 บาท (สองพัน
เจ็ดร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน)   โดยไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการอาหาร เครื่องปรุง จ านวน ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าว / 
แกงเผ็ดหมู 

เอกสารแนบ 215 คน 13 บาท 2,795 บาท เงินอาหารกลางวัน
จาก เทศบาล 

   (ลงชื่อ)        นภิา ธันยพร    ผู้จัดท ารายการ 
                (นางนิภา  ธันยพร) 
              วันที่   1 พ.ย. 2555 

       (ลงชื่อ)      นิภา ธันยพร            ผู้จ่ายเงิน 
                 (นางนิภา ธันยพร) 
             วันที่  1 พ.ย. 2555 

ส่วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน บ้านสุขสันต์ 
       เพ่ือโปรดทราบ 
           1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
       2. แต่งตั้งบุคคลท าการตรวจรับ 
               2.1 นายขจร   มากความ 
               2.2 นางวาสนา   โชคลาภ 
               2.3 นางปริศนา    พาซื่อ 
(ลงชื่อ)   สุรางคณา วิปัญญา    เจ้าหน้าที่พัสดุ 
        (นางสาวสุรางคณา  วิปัญญา) 
(ลงชื่อ)   ปริญญ์  สินธุ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
         นายปริญญ์  สินธุ) 
      วันที่  1 พฤศจิกายน 2555 
 

อนุมัติตามเสนอข้อ 1  และข้อ 2 
(ลงชื่อ)    สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
        (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
          วันที่   1 พ.ย. 2555 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน  บ้านสุขสันต์ 
           เพ่ือโปรดทราบ พัสดุตามรายการข้างต้น 
ได้ท าการตรวจรับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
(ลงช่ือ)   ขจร   มากความ    กรรมการตรวจรับพัสด ุ
(ลงช่ือ)  วาสนา   โชคลาภ    กรรมการตรวจรับพัสดุ  
(ลงช่ือ)  ปริศนา  พาซื่อ       กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงช่ือ)       สรุางคณา  วิปัญญา    เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
          (นางสาวสุรางคณา  วิปัญญา) 
 
      ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง จึงขอเบิกเงิน 
อาหารกลางวันได้รับงบสนับสนุนจาก เทศบาลบ้านดารา  
จ านวน   2,795  บาท 
    
    ทราบ และอนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและ
จ่ายเงินได้ 
(ลงช่ือ)    สรรค์  เสารส์ุวรรณ์      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
          วันท่ี  1 พ.ย. 2555 
ผู้รับเงิน    นางนิภา  ธันยพร 
ผู้จ่ายเงิน  นางสาวณัฐณิกา  ณ สนุทร 
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(ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน) 

 

                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ           โรงเรียนบ้านสุขสันต์    สพป. เชียงราย เขต 1 
ที ่     7/2556                              วันที่       8  พฤศจิกายน  2555 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
 

  ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน จากเทศบาลบ้าน
ดารา  ให้นักเรียน จ านวน  215 คน  นั้น  กลุ่มงานการเงินได้ตรวจสอบหลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง
บริโภคระหว่างวันที่ 1-7 พฤศจิกายน 2555 (จ านวน 5 วันท าการ)  เป็นเงิน  13,975 บาท (หนึ่งหมื่นสาม
พันเก้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) 
  จึงเรียนมาเพ่ือ 
                      -โปรดพิจารณา อนุมัติให้เบิกถอนเงินเพ่ือชดเชยเงินยืมให้แก่นางนิภา ธันยพร เป็นเงิน  
13,975 บาท เพ่ือใช้จัดท าอาหารกลางวันในสัปดาห์ต่อไป 
  - โปรดลงนามใบเบิกถอน 
 
 
       ณัฐณิกา  ณ สุนทร 
                                                                   (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                ครูปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
      -เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
                                                               สรรค ์ เสาร์สุวรรณ ์
                                                            (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
                                                            วันที่ 8 พฤศจิกายน 2555 
    

 
 
 

หมายเหตุ  แนบใบจัดซื้อวัสดุเครือ่งบริโภค (ใบ 4 ส่วน) ตามจ านวนวันที่ขอเบิก 
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ตัวอย่างที่ 37 
 

 
ใบรับใบส าคญั 

                                                                                                                        เลขท่ี................. 

                                                                                ส่วนราชการ....................................................... 
                                                                        วนัท่ี.........เดือน..................................พ.ศ.................. 
                    ไดรั้บใบส าคญัจาก........................................................................................................................ 
ต าแหน่ง............................................................สังกดั................................................................................................ 
เพื่อส่งใชเ้งินยมืตามสัญญายืมเงินเลขท่ี.............../................ลงวนัท่ี......................................................... 

รวม...........................ฉบบั  เป็นเงิน......................................บาท  (....................................................................) 
ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
                                                                      ลงช่ือ.............................................ผูรั้บใบส าคญั 
                                                                              (.............................................) 
                                                               ต  าแหน่ง..................................................... 

 
 
 

  หมายเหตุ   ใช้แนบหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม โดยจัดท า 2 ฉบับ ข้อความตรงกัน ให้ผูส้่งใช้
เงินยืม 1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้เก็บไว้บันทึกรายการดา้นหลังสัญญายมืเงิน และบันทึกรายการในทะเบยีนคุมเงิน 
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ตัวอย่างที่ 38 
ตัวอย่างรายงาน 

1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสุขสันต ์
ประจ าวันที ่  31  ตุลาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 
 

รวม 
 

หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ      
เงินรายไดแ้ผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,078.-  1,078.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  1,554.-  1,554.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  165,090.-  165,090.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรียนฟรี 15 ป ี  141,500.-  141,500.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอื่น ๆ  152,442.-  152,442.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  188,820.- 150,500.- 339,320.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถปุระสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  34,500.-  34,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย  520.37  520.37  
เงินประกันสัญญา   14,500.- 14,500.-  

รวม  735,779.37 165,000.- 900,779.37  
 
                                                                                     ลงชื่อ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจา้หน้าทีก่ารเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินเงินสดเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบรอ้ยแลว้ 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาว.ี................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                                ลงชื่อ          สรรค์             หวัหน้าหน่วยงานย่อย 
                                                                                              (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                              ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจา้ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการขา้งต้นแล้ว  เมื่อวันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงชื่อ...............................................ผู้รับเงิน 
                                                                           ลงชื่อ................................................หัวหน้าหน่วยงานยอ่ย 

   ส าเนาถูกต้อง 
สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 

(นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
        31 ต.ค. 2555 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โรงเรียนบ้านสุขสันต ์

ประจ าวันที ่  30 พฤศจกิายน  2555 
 

 
ประเภท 

 
เงินสด 

เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
รวม 

 
หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ      
เงินรายไดแ้ผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  356,450.-  356,450.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรียนฟรี 15 ป ี  268,950.-  268,950.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอื่น ๆ  149,592.-  149,592.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  172,050.- 376,895.- 548,945.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถปุระสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  29,500.-  29,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย  250.-  250.-  
เงินประกันสัญญา   20,000.- 20,000.-  

รวม  1,027,067.- 396,895.- 1,423,962.-  
 
                                                                                     ลงชื่อ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจา้หน้าทีก่ารเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินเงินสดเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบรอ้ยแลว้ 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาว.ี................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                         ลงชื่อ          สรรค์             หัวหนา้หนว่ยงานย่อย 
                                                                                   (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                  ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจา้ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการขา้งต้นแล้ว  เมื่อวันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                           ลงชื่อ...............................................ผู้รับเงิน 

                                                                           ลงชื่อ................................................หัวหน้าหน่วยงานยอ่ย 

 
ส าเนาถูกต้อง 

สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
      (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 

                                      30 พ.ย. 2555 
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รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

โรงเรียนบ้านสุขสันต ์
ประจ าวันที ่  28  ธันวาคม  2555 

 
 

ประเภท 
 

เงินสด 
เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วน

ราชการผู้เบิก 
 

รวม 
 

หมายเหต ุ

เงินงบประมาณ      
เงินรายไดแ้ผ่นดิน      
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป  1,245.-  1,245.-  
 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  530.-  530.-  
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนทั่วไป      
     - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว  297,310.-  297,310.-  
     - เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  1,500.-  1,500.-  
     - เงินค่าอาหารนักเรียนพักนอน  8,775.-  8,775.-  
     - เงินสนับสนุนเรียนฟรี 15 ป ี  176,450.-  176,450.-  
เงินรายได้สถานศึกษา      
    - เงินรายได้สถานศึกษาอื่น ๆ  122,980.-  122,980.-  
    - เงินค่าอาหารกลางวัน  96,240.- 376,895.- 473,135.-  
    - เงินบริจาคโดยมีวัตถปุระสงค์       40,000.-  40,000.-  
    - เงินสนับสนุนโครงการจาก อปท.  39,500.-  39,500.-  
เงินภาษีหัก ณ ที่จา่ย  1,194.06  1,194.06  
เงินประกันสัญญา   16,150.- 16,150.-  

รวม  785,724.06 393,045.- 1,178,769.06  
 
                                                                                     ลงชื่อ           ณัฐณิกา             ผู้จัดท ารายงาน 
                                                                                            (นางสาวณัฐณิกา  ณ สุนทร) 
                                                                        ต าแหน่ง               เจา้หน้าทีก่ารเงิน 
 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินเงินสดเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบรอ้ยแลว้ 
 .........ชนิดา ................   .............ศิวาพร.................                  ..............เมธาว.ี................. 
       กรรมการ             กรรมการ                            กรรมการ 
                                                                            ลงชื่อ          สรรค์             หวัหนา้หน่วยงานยอ่ย 
                                                                                       (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                      ต าแหน่ง         ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  
 ข้าพเจา้ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการขา้งต้นแล้ว  เมื่อวันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
 
                                                                             ลงชื่อ...............................................ผู้รับเงิน 

                                                                            ลงชื่อ................................................หัวหน้าหนว่ยงานยอ่ย 

 
ส าเนาถูกต้อง 

 สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
       (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 

                                       28 ธ.ค. 2555 
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ตัวอย่างที่ 39 
2. รายงานทุกภาคเรียน 

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

รายงานการใช้เงินอุดหนุนทั่วไป 
ณ วันที่  20  ตุลาคม 2555 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

ที ่ ประเภท/รายการ ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 
1. เงินค่าใช้จ่ายรายหัว 

 
     

2. เงินอุดหนุน
ปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 

     

3. เงินอุดหนุนอาหาร
นักเรียนพักนอน 

     

4. เงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน 

     

5. เงินค่าอุปกรณ์การ
เรียน 

     

6. เงินกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู้เรียน 

     

7. เงินค่าหนังสือ
แบบเรียน 

     

รวม      
 

 
                                                                    ลงชื่อ..............................................ผู้รายงาน 
                                                                            (.............................................) 
                                                          ต าแหน่ง................................................................... 

 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ   ให้รายงานเป็นประจ าทุกภาคเรียน ภายใน 15 วัน   นับแต่วันปิดภาคเรียน       
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ตัวอย่างที ่40 
รายงานการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ..................... 

โรงเรียน...........................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
ณ วันที่................เดือน........................................พ.ศ.........................  

รายการ จ านวนเงิน 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  

รายรับ  
          1. ผลประโยชน์จากที่ราชพัสดุ  
          2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ  
          3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สิน หรือจ้างท าของด้วยเงิน
งบประมาณ 

 

          4. เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
          5. เงินที่มีผู้มอบให้  โดย 
              5.1  ระบุวัตถุประสงค์ชัดแจ้ง 
              5.2  ระบุวัตถุประสงค์ไม่ชัดแจ้ง 

 

          6. เงินค่าแบบรูปรายการ  
          7.  ผลประโยชน์อื่น 
               7.1 เงินระดมทรัพยากร 

 

               7.2  ...........................................  
               7.3 ............................................  

รวมรายรับ  
รายจ่าย  
          1. งบบุคลากร  รายการค่าจ้างชั่วคราว  
          2. งบด าเนินงาน  
              2.1  ค่าตอบแทน  
              2.2   ค่าใช้สอย  
              2.3   ค่าวัสด ุ  
              2.4   ค่าสาธารณูปโภค  
          3. งบลงทุน  
              3.1  ค่าครุภัณฑ์  
              3.2  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
          4. งบเงินอุดหนุน  
          5. อ่ืน ๆ  
              5.1..........................................................................  
              5.2 ..........................................................................  

รวมรายจ่าย  
ยอดยกไป  
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ตัวอย่างที่ 41 

ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
ที่ 35/2555 

เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 
------------------------------- 

 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 53 และข้อ 54  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของ
โรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางชนิดา  ศรีมงคล  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 
  2. นางสาวขวัญชนก อารีย์  ต าแหน่ง ครูช านาญการ 
  3. นางสาววิมลรัตน์ ปราการ  ต าแหน่ง ครูช านาญการ 
ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใด ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการแทน 

1. นางสาวสมศรี เมตตรา  ต าแหน่ง ครูช านาญการ 
2. นางอริษา  ปรารถนาดี ต าแหน่ง ครูช านาญการ 
3. นายไกรวิทย์  กรุณา  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า 

เงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยเคร่งครัด 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1  เดือนตุลาคม พ.ศ. 2555  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่ 30  เดือนกันยายน พ.ศ. 2555 
 
       ลงชื่อ   สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                            (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
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ตัวอย่างที่ 42 
ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน 

 

 
ค าสั่งโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 

ที่ 36/2555 
เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 

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

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 20 และข้อ 37 แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520  จึงแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ -จ่ายเงินประจ าวัน
ของโรงเรียน ดังนี้ 
 

  นางขนิษฐา  กาทอง  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภอและก่ิงอ าเภอ พ.ศ. 2520 โดยเคร่งครัด 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1  เดือนตุลาคม พ.ศ. 2555  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่ 30  เดือนกันยายน พ.ศ. 2555 
 
 
       ลงชื่อ   สรรค์  เสาร์สุวรรณ์ 
                                                                            (นายสรรค์  เสาร์สุวรรณ์) 
                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสุขสันต์ 
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สาระส าคัญท่ีควรทราบ 

การบริหารงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

รายการค่าจัดการเรียนการสอน  
 

ลักษณะการใช้งบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายรายหัว 

ลักษณะการใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง  โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย  ดังนี้ 

1.  งบบุคลากร เช่น ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน  จ้างพนักงานขับรถ 
2.  งบด าเนินงาน 
    (1)  ค่าตอบแทน  เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร , ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น ฯลฯ 
    (2)  ค่าใช้สอย  เช่น   ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ  ค่าจ้างซ่อมแซม ค่าจ้างเหมา

บริการ ค่าพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ ฯลฯ 
    (3)  ค่าวัสดุ  เช่น   ค่าวัสดุการศึกษา  ค่าเครื่องเขียน   ค่าวัสดุเวชภัณฑ์     ค่าซ่อมแซมเพ่ือ

บ ารุงรักษาทรัพย์สิน  ฯลฯ 
    (4)  ค่าสาธารณูปโภค  เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์  ฯลฯ 
3.  งบลงทุน 
    (1)  ค่าครุภัณฑ์  เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์, เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
    (2)  ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดิน  

และหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน ถนน รั้ว สะพาน บ่อน้ า 
เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 
 1. ระดับก่อนประถมศึกษา  รายหัวละ  850 บาท/คน/ภาคเรียน (1,700 บาท/คน/ปี) 
 2. ระดับประถมศึกษา  รายหัวละ 950 บาท/คน/ภาคเรียน (1,900 บาท/คน/ปี) 
 3. ระดับมัธยมศึกษารายหัวมัธยมศึกษาตอนต้น  1,750 บาท/คน/ภาคเรียน (3,500 บาท/คน/ปี) 
 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
          เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    (เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับ
นักเรียนยากจน)  ได้จัดสรรให้แก่สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนยากจน   (นักเรียนยากจน  หมายถึง     นักเรียน
ที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือน ไม่เกิน 40,000  บาทต่อปี)   เพ่ือจัดหาปัจจั ยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิต  และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา   เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ตั้งแต่ชั้นประถมศึกษาปีที่ 
1  ถึงมัธยมศึกษาปีที่ 3    โดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรและโอนเงินให้
สถานศึกษาโดยตรง 
        เกณฑ์การจัดสรร (40% ของจ านวนนักเรียนประถมศึกษา และ 30 % ของนักเรียนมัธยม) 
จัดสรรให้กับนักเรียนที่ยากจน  ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ป.1 – ม.3) 
ยกเว้น สถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  ดังนี้ 
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           1. ระดับประถมศึกษา  500 บาท/คน/ภาคเรียน  (1,000 บาท/คน/ปี) 
           2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ขยายโอกาส)  คนละ 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน (3,000 
บาท/คน/ปี 
           การใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน   ให้สถานศึกษาใช้ใน
ลักษณะแบบ   ถัวจ่าย  ตามรายการ ดังนี้ 
          1. ค่าหนังสือ และอุปกรณ์การเรียน (จัดซื้อแจกจ่ายให้แก่นักเรียน หรือให้ยืมเรียน) 
          2. ค่าเสื้อผ้า และวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน (จัดซื้อ หรือจัดจ้างผลิตแจกจ่ายให้แก่
นักเรียน) 
          3. ค่าอาหารกลางวันจะจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร หรือจ่าย
เป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง 
          4. ค่าพาหนะในการเดินทาง   จะจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง      หรือจ้างเหมา
รถรับ-ส่งนักเรียน 
          กรณีที่จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง  ให้สถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการอย่างน้อย   
3  คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

เงินอุดหนุนค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน 
เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  (ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน)    

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดสรรและโอนเงินผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1   เป็นงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษา ที่ได้ด าเนินการจัดที่พักให้แก่
นักเรียน  ซึ่งมีถิ่นท่ีอยู่ไม่สะดวก ห่างไกล กันดาร  ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเดินทางไป-กลับ ระหว่างถิ่นที่
อยู่กับสถานศึกษา และจ าเป็นต้องพักอาศัยในสถานที่  ที่สถานศึกษาจัดให้ทั้งที่จัดภายในสถานศึกษา และ
นอกสถานศึกษา   โดยสถานศึกษาได้ด าเนินการควบคุมดูแลและจัดระบบแบบเต็มเวลา ตั้งแต่ชั ้น
ประถมศึกษาปีที่ 1  ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 โดยจัดสรรให้นักเรียนพักนอนทุกคน  คนละ  5,300  บาท 
ต่อคนต่อปี (2,650 บาท/คน/ภาคเรียน) ยกเว้น 

       -  นักเรียนในสถานศึกษาทั่วไปแบบประจ า เช่น โรงเรียน ภ.ป.ร.ราชวิทยาลัย  โรงเรียนจุฬา
ภรณราชวิทยาลัย  โรงเรียนประชามงคล โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดน่าน  เป็นต้น 

       -  นักเรียนในสถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ   ได้แก่    โรงเรียนศึกษา-
สงเคราะห์  โรงเรียนการศึกษาพิเศษ  ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

       -  สถานศึกษาที่จัดหอพักในสถานศึกษา และเรียกเก็บค่าอาหารนักเรียนพักนอนทุกคน    
แต่ กรณีเรียกเก็บไม่ครบทุกคน   สามารถจัดสรรให้เฉพาะนักเรียนที่ไม่ได้เรียกเก็บและเป็นนักเรียนที่
เป็นไปตามเกณฑ์ 

     การใช้จ่ายเงินค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน ให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
      (1) ให้สถานศึกษาจ่าย หรือจัดอาหารให้แก่นักเรียนประจ าพักนอน โดยให้ด าเนินการได้ ดังนี้ 
             (1.1)  จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาท าอาหาร   โดยให้ด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
             (1.2)  จ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียน  โดยให้สถานศึกษาแต่งตั้งกรรมการอย่างน้อย  3  
คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
      (2)  หากมีเงินงบประมาณคงเหลือ      สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดท าอาหารให้แก่นักเรียนได ้
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หนังสือเรียน 
 ค่าหนังสือเรียน ส านักงานคณะกรรมการการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานจะโอนเงินงบประมาณค่า

หนังสือเรียน  ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา     และให้สถานศึกษา
จัดซื้อหนังสือเรียนโดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1. การคัดเลือกหนังสือเรียน  ครูผู้สอน   เป็นผู้คัดเลือกหนังสือเรียน เสนอให้คณะกรรมการวิชาการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และคณะกรรมการภาคี   4   ฝ่าย   (ผู้แทนครู    ผู้แทนผู้ปกครอง  
ผู้แทนชุมชน และผู้แทนกรรมการนักเรียน) โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานพิจารณาคัดเลือก
จากหนังสือที่สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาและมีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ซึ่งสามารถ
เลือกได้จากบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา จากเว็ปไซต์ของส านักวิชาการและ
มาตรฐ านการศึ กษา  หรื อ เ ว็ ป ไซต์ ข อ ง ส า นั ก ง าน ค ณ ะก ร ร มก า ร ก า ร ศึ กษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น 
(http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th)  

2. การจัดซื้อ 
   2.1 หนังสือเสริมประสบการณ์จัดซื้อเพ่ือใช้ส าหรับการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลายและเพียงพอ

ต่อการจัดประสบการณ์ในห้องเรียนระดับปฐมวัย 
   2.2 หนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

จัดซื้อ 100% ของจ านวนนักเรียน 
   2.3 หนังสือแบบฝึกหัดจัดซื้อเฉพาะรายวิชาพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดในระดับ

ประถมศึกษาเท่านั้น ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้แก่ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และ
ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) จัดซื้อ 100 % ของจ านวนนักเรียน 

   2.4 งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวระหว่างกลุ่มสาระการ
เรียนรู้และระดับชั้นได้ 

   2.5 ให้สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อให้แก่นักเรียนทุกคน โดยไม่เรียกคืนทุกชั้น และให้
นักเรียนตระหนักและใช้หนังสือให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

   2.6 งบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียน สาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน/รายวิชาพ้ืนฐาน
ให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว สามารถน าไปจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม/รายวิชาเพ่ิมเติมที่
สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดท าส าเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบ
ความรู้ หรือน าไปใช้ในกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนได้ โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการ
ภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. วิธีด าเนินการจัดซื้อ 
    3.1  ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อ  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
            - วิธีตกลงราคา    ให้ค านึงถึงคุณภาพท่ีเหมาะสมกับราคา และให้ต่อรองราคาจากผู้ขาย 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   - วิธีสอบราคา   และวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้ประกาศก าหนดเงื่อนไข
การพิจารณาหนังสือเรียนเป็นรายวิชาต่อชั้น เพ่ือจะได้หนังสือเรียนที่หลากหลายจากทุกส านักพิมพ์   และ
ตรงตามความต้องการที่จะใช้ในการเรียนการสอนของสถานศึกษา และไม่จัดซื้อหนังสือเรียนเป็นชุด 
    3.2  ให้สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ เพื่อให้พร้อมที่จะท าสัญญาได้ทันที เมื่อได้รับ
แจ้งอนุมัติการโอนงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

http://academic.obec.go.th/
http://www.obec.go.th/
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    3.3   เมื่อได้รับเงินงบประมาณ   ให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ สพฐ.     แจ้งการโอนเงิน และจ านวน
เงินในสมุดคูฝ่ากธนาคารของสถานศึกษาว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
    2.4  ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ  ในนามของสถานศึกษา   โดยออกให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามจ านวนเงินที่ได้รับ     ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1   เพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
      2.5  เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้ว   ให้สถานศึกษาลงบัญชี วัสดุหนังสือ
เรียน และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการตรวจสอบ 
     2.6  การจัดซื้อ ควรเชิญคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มาจากประชาชน (ที่ไม่มีส่วนได้
เสีย) ร่วมสังเกตการณ์ในการจัดซื้อและตรวจรับพัสดุอย่างน้อย 1 คน   
     2.7  การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้  และให้ทัน
ก่อนเปิดภาคเรียน ตามปฏิทินการด าเนินงาน 
 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน   
ค่าเครื่องแบบนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จะโอนเงิน

งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป  เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา   
และให้สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียนและผู้ปกครอง   เพ่ือไปจัดซื้อเครื่องแบบนักเรียน หากมีเครื่องแบบ
นักเรียนปกติเพียงพอแล้ว   สามารถน าเงินไปจัดซื้อ เข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดกีฬา  ชุดลูกเสือ ชุดยุว
กาชาด ชุดเนตรนารี ได้ โดยสถานศึกษาจะได้รับจัดสรรค่าเครื่องแบบนักเรียน ดังนี้ 

          (1) ระดับก่อนประถมศึกษา 300  บาท/คน/ปี 
  (2) ระดับประถมศึกษา  360  บาท/คน/ปี 
  (3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 450  บาท/คน/ปี 
  (4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 500  บาท/คน/ปี 

โดยให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับงบประมาณให้ตรวจสอบ จ านวนที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน   และจ านวนเงินในสมุดคู่
ฝากธนาคารว่ามีจ านวนที่ถูกต้องตรงกัน 
 2. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษา โดยออกให้ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามจ านวนเงินที่ได้รับ    แล้วส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1   เป็นผู้รวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
 3. แต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย  2  คน เพ่ือร่วมกันจ่ายเงินให้กับนักเรียน หรือผู้ปกครอง 
 4. จ่ายเงินให้นักเรียน โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้
ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือไว้เป็นหลักฐานการจ่าย  
 5. แจ้งให้นักเรียน  ผู้ปกครอง  เลือกซื้อเครื่องแบบนักเรียนได้ตามความต้องการ   และให้ทันก่อน
เปิดภาคเรียน โดยผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียนโดยถัวจ่ายร่วมกับค่าอุปกรณ์การ
เรียนได้ 
 6. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากนักเรียน/ผู้ปกครอง 
 7. ดูแลให้นักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนจริง 
 8. สถานศึกษาตรวจสอบ หากพบว่านักเรียนไม่มีเครื่องแบบนักเรียนโดยที่น าเงินไปใช้จ่ายอย่าง
อ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครองจะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ 
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 9. เงินค่าเครื่องแบบนักเรียนที่เหลือจากการด าเนินการแล้ว  สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการ
โครงการเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพได้ตามความจ าเป็น  และเหมาะสม   โดยผ่านความเห็นชอบ
ร่วมกันของภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ค่าอุปกรณ์การเรียน 
อุปกรณ์การเรียน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจะโอนเงินงบประมาณค่า

อุปกรณ์การเรียน ซึ่งเป็นเงินงบอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาโดยให้สถานศึกษา 
จ่ายเงินสดให้กับนักเรียนและผู้ปกครอง   เพ่ือน าไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียน  ที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการ
สอนได้ตามความต้องการให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น     โดยสถานศึกษาจะได้รับจัดสรรค่า
อุปกรณ์การเรียน ดังนี้ 
              (1) ระดับก่อนประถมศึกษา 100  บาท/คน/ภาคเรียน (200 บาท/ปี) 
              (2) ระดับประถมศึกษา  195  บาท/คน/ภาคเรียน (390 บาท/ปี) 
              (3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 210  บาท/คน/ภาคเรียน (420 บาท/ปี) 
              (4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 230  บาท/คน/ภาคเรียน (460 บาท/ปี) 

สถานศึกษา แจ้งให้นักเรียน และผู้ปกครอง ทราบและด าเนินการจัดซื้อได้ ดังนี้ 
          1. ระดับก่อนประถมศึกษา เช่น กระดาษ สีเทียน ดินน้ ามันไร้สารพิษ เป็นต้น 
          2. ระดับประถมศึกษา   เช่น   แบบฝึกหัด  สมุด  ดินสอ  ยางลบ ปากกา  ไม้บรรทัด 
ไม้โปรแทรกเตอร์ วัสดุฝึก ICT เป็นต้น 
          3. ระดับมัธยมศึกษา   เช่น   สมุด ยางลบ  ปากกา  ดินสอ  ไม้บรรทัด  วัสดุฝึก ICT   
ไม้โปรแทรกเตอร์  เครื่องมือเลขาคณิต   เป็นต้น 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การควบคุม   ติดตาม  และการตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับการ
จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 

ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดขึ้น  ประกอบด้วย   กิจกรรมวิชาการ 

กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด  กิจกรรมทัศนศึกษา  การบริการสารสนเทศ/ ICT     โดย
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานจะโอนเงินงบประมาณ   ซึ่งเป็นเงินงบอุดหนุนทั่วไป    เข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของสถานศึกษาทั้งนี้การพิจารณาก าหนดกิจกรรมทั้ง  4     กิจกรรมต้องให้คณะกรรมการภาคี 
4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีส่วนร่วม ในการพิจารณา โดยผลการพิจารณาจะต้องไม่
เป็นการรอนสิทธิ์ของเด็กยากจน และด้อยโอกาสที่พึงจะได้รับ  สาระส าคัญของการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนมี ดังนี้ 
 1. กิจกรรมวิชาการ   เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมจากการเรียนปกติในชั้นเรียน   
เพ่ือให้นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มศักยภาพ  ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศและแก้ไขข้อบกพร่อง
ของนักเรียนเรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น  เช่น ค่ายวิทย์-คณิตคิดสนุก  ค่ายทักษะมีชีวิต  ค่ายภาษาพา
เพลิน (แก้ปัญหาการอ่านไม่ออกเขียนไม่ได้)  โดยก าหนดให้ด าเนินการกิจกรรมได้ปีละ 1 ครั้ง 
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2.  กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด เป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม
จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  เช่น กิจกรรมค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก   
ค่ายรักษ์สัตว์  ค่ายยุวชนคนดี  กิจกรรมอาสาพัฒนา  กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด  เป็นกิจกรรมที่
ให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกทักษะการจัดการ การเผชิญสถานการณ์   การใช้ชีวิตร่วมกัน
เป็นหมู่คณะ เช่น การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรม การผจญภัย  โดยก าหนดให้จัดกิจกรรมปีละ 1 ครั้ง 

3.  กิจกรรมการทัศนศึกษา  เป็นกิจกรรมศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเน้นภูมิศาสตร์และ
ประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น เพ่ือสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพิ่มเติมจากการเรียน
ในห้องเรียน  เพื่อให้นักเรียนมีความรู้  และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง โดยก าหนดให้ด าเนินการ
ตามกิจกรรมได้ปีละ 1 ครั้ง 

4.  การให้บริการสารสนเทศ/ICT   เป็นกิจกรรมการให้บริการ ICT / คอมพิวเตอร์  แก่ นักเรียน
เพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ เช่น  การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต  การให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อ   รายงานการน าเสนอข้อมูลการออกแบบสร้างสรรค์
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  โดยก าหนดให้ด าเนินการตามกิจกรรมได้ปีละ 40  ชั่วโมง/คน 

ทั้งนี้งบประมาณกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อนักเรียน 1  คน    สถานศึกษาจะได้รับจัดสรร 
ดังนี้ 

 (1) ระดับก่อนประถมศึกษา  215  บาท/ภาคเรียน (430 บาท/ปี) 
 (2) ระดับประถมศึกษา   240  บาท/ภาคเรียน (480 บาท/ปี) 
 (3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  440  บาท/ภาคเรียน (880 บาท/ปี)  
 (4) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  475  บาท/ภาคเรียน (950 บาท/ปี) 

             โดยให้สถานศึกษาด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน  และจ านวนเงินใน

สมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องรวมกัน 
 2. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษา ตามจ านวนเงินที่ได้รับ  
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
 3. ก าหนดกิจกรรมที่จะพัฒนาคุณภาพการศึกษาของนักเรียน  โดยความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
 4. การใช้จ่ายเงินงบประมาณ ต้องด าเนินการตามระเบียบของทางราชการ   เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
 5. เงินที่เหลือจากการด าเนินการแล้ว สามารถน าไปใช้จ่ายในรายการโครงการเรียนฟรี 15  ปี 
อย่างมีคุณภาพได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมโดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของภาคี  4  ฝ่าย  และ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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การเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน (งบสนับสนุนจาก อปท.) 
 งบประมาณเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน
ส าหรับสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นเงินที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้จัดท าแผนงาน/โครงการ เพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เช่น ค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารเสริม (นม) แต่ไม่สามารถด าเนินการตามแผนงาน/โครงการตามที่ขอได้ จึงโอนเงินดังกล่าวให้
สถานศึกษาด าเนินการแทน เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินดังกล่าวแล้ว ต้องน าเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้
แผ่นดิน หากจ าเป็นต้องเก็บไว้ใช้จ่ายให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้เห็นความส าคัญและความจ าเป็นเกี่ยวกับเงิน
ค่าอาหารกลางวันที่โรงเรียนประถมศึกษาได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดหาอาหารกลางวัน
ให้กับนักเรียนรับประทานทุกคน จึงได้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือให้โรงเรียนสามารถเก็บ
รักษาเงินดังกล่าวไว้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของเงิน ซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายเพื่อ
จัดหาอาหารกลางวันได้ และอนุญาตให้โรงเรียนน าเงินที่ได้รับฝากธนาคารได้ภายในวงเงินไม่เกิน 
200,000 บาท  โดยให้เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ประเภทออมทรัพย์  ส่วนที่เกิน 
200,000 บาท ให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าฝากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด 
ส าหรับดอกผล (ดอกเบี้ย) ที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
 สถานศึกษาท่ีได้รับงบประมาณสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1. จัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
 2. จ้างเหมาท าอาหาร 
 3. จ่ายเป็นเงินสดให้กับนักเรียนโดยตรง 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามข้อ 1 ให้ใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคตามที่กระทรวงการคลังก าหนด
หรือข้อ 2  สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างเหมาท าอาหาร โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ส าหรับการจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน
โดยตรงตามข้อ 3  ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน โดยใช้ใบส าคัญรับ
เงินเป็นหลักฐานการจ่าย   
 

กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร 
   1.  การจัดซื้อวัตถุดิบประจ าวัน 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยจัดท ารายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือ
ประกอบอาหาร พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ยื่ นต่อเจ้าหน้าที่พัสดุของ
สถานศึกษา  
  - เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องตามรายละเอียดในใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ และใช้เป็นหลักฐานการจ่ายในแต่ละวัน 
  - เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ทุกวันท าการ 
โดยใช้เอกสารหลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (4 ส่วน) เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
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     2.  การยืมเงินเพ่ือส ารองจ่ายในการจัดท าอาหาร 
  - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้ท าสัญญายืมเงินยื่นต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน (ตามหลักเกณฑ์การยืมเงินของ สพฐ. วงเงินยืมไม่เกินความจ าเป็นโดยให้เพียงพอเพ่ือใช้จ่าย
ส าหรับ 5 วันท าการ) โดยจะเบิกถอนเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม และจะส่งคืนเงินเมื่อครบก าหนด (สิ้นภาค
เรียน) 
  - เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันด าเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบ
อาหารในแต่ละวัน โดยใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค เป็นหลักฐานการจ่าย โดยระบุรายการอาหารที่
จัดท าในแต่ละวัน และให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อในใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง
บริโภคให้ครบถ้วน แล้วรวบรวมให้ครบตามก าหนดวัน (5 วัน) ส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือขอเบิกชดเชยเงิน
ยืมในการจัดท าอาหารกลางวันในสัปดาห์ต่อไป 
 

การสอบทานความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 
 ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ให้สอบทานจ านวนเงินคงเหลือยกไปของ
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่ละเล่ม ให้คงเหลือเท่ากับจ านวนเงินที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันเดียวกัน 
 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่รับและจ่าย เป็นประจ าทุกวันตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520 ข้อ 20 และข้อ 37 โดย
ตรวจสอบ ดังนี้ 
 ข้อ 20 ตรวจสอบการรับ ให้ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับและ
น าส่งกับหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารการน าส่ง) และรายการที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมว่าครบถ้วน
ถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วให้แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้
ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
 ข้อ 37 ตรวจสอบการจ่าย ให้ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฏว่าถูกต้อง ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดเงินคงเหลือ 
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อ านาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินส ารองจ่ายของส่วนราชการ 
 

 

ประเภทเงิน 
วงเงิน 

ส ารองจ่าย 
วงเงิน 

ฝากธนาคาร 

 

เอกสารอ้างอิง 

เงินอุดหนุนทั่วไป 
1. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 

 
   มัธยมศึกษา    เก็บ
เงินสดได้ 10,000 บาท  
   ประถมศึกษาให้ฝาก
ธนาคารทั้งจ านวน 

 
ฝากบัญชีออม
ทรัพย์ชื่อบัญชี 
“เงินอุดหนุน
ทั่วไป” 

 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด 
 ที่ กค 0409.6/ว 126  
 ลว. 7 ก.ย. 2548  
เรื่องการเบิกจ่าย
งบประมาณเงิน
อุดหนุน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
ของ สพฐ.ที่ ศธ 
04006/2279  
ลว.16 ธ.ค. 2548  
เรื่องหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการใช้จ่าย
งบเงินอุดหนุน 

2. เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 

ฝากบัญชีออม
ทรัพย์ชื่อบัญชี 
“เงินอุดหนุน
ทั่วไป” 

3. เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียน
พักนอน 

ฝากบัญชีออม
ทรัพย์ชื่อบัญชี 
“เงินอุดหนุน
ทั่วไป” 

เงินลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ไม่สามารถเก็บรักษา
เงินสดในมือได้ 

ให้น าฝาก
ธนาคารทั้ง
จ านวนในบัญชี
ประเภทออม
ทรัพย์ 

พ.ร.บ ลูกเสือ 2551 
ข้อบังคับสภากาชาด
ไทย พ.ศ. 2550 

เงินมัดจ าประกันสัญญา ให้น าฝากส่วนราชการ
ผู้เบิก 
(สพท.)  
ทั้งจ านวน 

 ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
เก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลังในหน้าที่
ของอ าเภอและก่ิง
อ าเภอ พ.ศ. 2520 
หมวด 4 ส่วนที่ 1  ข้อ 
62 (2) 

เงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งสรรพากร
ภายในวันที่  7 นับแต่
วันสิ้นเดือนของเดือนที่
จ่ายเงิน 

 ประกาศกรมสรรพากร 
เรื่อง การหักภาษีเงินได้ 
ณ ที่จ่าย ลงวันที่ 27 
ตุลาคม 2530 
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ประเภทเงิน 
วงเงิน 

ส ารองจ่าย 
วงเงิน 

ฝากธนาคาร 

 

เอกสารอ้างอิง 

เงินรายได้สถานศึกษา 
1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน
ไม่เกิน 120 คน 

 
20,000 บาท 

 
30,000  บาท 

1.หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0414/ว 07509 
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 
เรื่อง การทบทวนเพ่ิม
วงเงินรายได้สถานศึกษา
เก็บไว้  ณ  ที่ท าการ 
2. ประกาศ สพฐ.ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตรา และ
วิธีการน าเงินรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาของ
สถานศึกษาฯท่ีเป็นนิติ
บุคคล  ณ วันที่ 26 
พฤศจิกายน 2551 
3. ระเบียบ สพฐ.ว่าด้วย
การบริหารจัดการ
เกี่ยวกับเงินรายได้
สถานศึกษาฯท่ีเป็นนิติ
บุคคล พ.ศ. 2549   ณ 
วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 
2549 
4. หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 
04002/ ว 249 ลงวันที่ 
11 กุมภาพันธ์ 2551 
เรื่อง เงินรายได้
สถานศึกษา 

 
2. โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 
120 คน ขึ้นไป 

 
30,000 บาท 

ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
* ดอกผลที่เกิดจากการ
น าเงินฝากธนาคารถือ
เป็นประโยชน์ที่
สถานศึกษาสามารถเก็บ
เป็นกรรมสิทธิ์ได้โดยไม่
ต้องน าส่งคลัง 

3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 100,000 บาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
4. เงินสนับสนุนจาก อปท. 
   4.1 เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวันจากส่วนท้องถิ่น 
   4.2 เงินสนับสนุนโครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ  

เงินอาหาร
กลางวันเก็บได้ 
20,000 บาท 
(ทุกโครงการ
เก็บรวมกันได้ 
50,000 บาท) 

น าฝากธนาคารได้ไม่เกิน 
200,000 บาท ส่วนที่
เกินให้น าฝากคลัง 
* ดอกผลที่เกิดจากบัญชี
เงินฝากธนาคารให้น าส่ง
เป็นเงินรายได้แผ่นดิน* 

 
 
5. เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 

ให้น าฝาก
ธนาคารทั้ง
จ านวนเก็บไว้
เฉพาะที่มี
วัตถุประสงค์ 

กรณีวัตถุประสงค์ให้ใช้ 
แต่ดอกเบี้ยให้น าฝาก
ธนาคารทั้งจ านวน ที่
เหลือให้น าฝากกับส่วน
ราชการผู้เบิก 

 
 

เงินรายได้แผ่นดิน 

ให้น าส่งอย่าง
น้อยเดือนละ 1 
ครั้ง ถ้าจ านวน
เงินเกิน 10,000 
บาท ให้น าส่ง
อย่างช้าไม่เกิน 7  
วันท าการ 

 
 

ระเบียบการเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่ง
คลังในหน้าที่ของอ าเภอ
และกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 
2520 
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ประเภทเงิน 

วงเงิน 
ส ารองจ่าย 

วงเงิน 
ฝากธนาคาร 

 
เอกสารอ้างอิง 

   * ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค. 0406.3/ว 105 เรื่อง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก
คลัง การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ลง
วันที่ 20 มี.ค.2551 ให้น าส่ง
เงินรายได้แผ่นดินเดือนละ 1 
ครั้ง ถ้ามีเงินเกิน 10,000 บาท     
ส่งภายใน 3 วันท าการ 
* หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินที่
ได้รับจาก อปท.  ตามหนังสือ 
กระทรวงการคลัง ที่ กค 
04006.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กค.
2552  
 

 
การจัดท ารายงาน 
 ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
 1. รายงานประวัน จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
“ในกรณีที่วันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานว่า
ไม่มีการรับ-จ่ายเงิน” 
 2. รายงานประจ าเดือน จัดท าและส่งรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1 ดังนี้ 
     2.1  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
     2.2  กรณีสถานศึกษาน าส่ง/น าฝากเงินกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 
เขต 1 โดยตรง ให้จัดท ารายงานการรับและน าส่ง/น าฝาก ส่ง สพป.เชียงราย เขต 1 ทุกวันที่ 15 ของเดือน 
 3. รายงานทุกภาคเรียน ให้จัดท าและรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป รายงานภายใน 15 ปี 
นับแต่วันปิดภาคเรียน 
 4. รายงานประจ าปี ทุกสิ้นปีการศึกษา จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเสนอ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ (ตามประกาศ สพฐ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน า
เงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล
ในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2549) และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ทราบทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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คณะผู้จัดท า 
 
 ที่ปรึกษา 
 นางสมดี  นาคหฤทัย  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
      ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 ผู้จัดท า 
 นางชลาลักษณ์ เสาร์สุวรรณ์     นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
         หน่วยตรวจสอบภายใน 
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
             http://www.cri1.obec.go.th/ 
             http://182.93.222.52/chiangrai1/audit/ 
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