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 บทที่  1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 

 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 ได้เน้นการจัดการศึกษาโดยมีสถานศึกษาเป็น
หน่วยงานที่มีบทบาททางการศึกษาตามนโยบายการปฏิรูปการศึกษา ในระบบบริหารการเงินของสถานศึกษา
การจัดท าบัญชีจึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง เป็นตัวบงชี้ถึงการบริหารจัดการการศึกษาอย่างหนึ่งผู้บริหาร
สถานศึกษามักจะไม่ค่อยให้ความสนใจกับการบันทึกทางบัญชี มักจะดูแลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
งบประมาณทางการเงินในสถานศึกษาเป็นส่วนใหญ่ ส าหรับการบันทึกทางบัญชีเป็นขั้นตอนสุดท้ายจาก        
การด าเนินงานบริหารงบประมาณ  โดยน าหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ด าเนินงานตามระเบียบที่เก่ียวข้องแล้วมา
บันทึกทางบัญชีและเก็บรวบรวมไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ ดังนั้นการบันทึกทางบัญชีจึงเป็นการควบคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภทของสถานศึกษา และเป็นการตรวจสอบการบริหารงบประมาณการเงินภายใน
ของสถานศึกษาเอง และจากหน่วยงานผู้ตรวจสอบ เช่น หน่วยตรวจสอบภายในส่วนราชการ และส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินเป็นต้น ซึ่งจากการตรวจสอบทางบัญชี มีสถานศึกษาบางแห่งบริหารงบประมาณไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ท าให้ต้องรับโทษทางวินัย ทั้งท่ีร้ายแรงและไม่ร้ายแรง   

กระทรวงการคลังจึงตระหนักถึงภารกิจที่สถานศึกษาต้องรับภาระตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาและ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 จึงได้ยกเว้นให้สถานศึกษาซึ่งต้องจัดท าระบบบัญชีของหน่วยงาน 
พ.ศ. 2515 โดยให้สถานศึกษาจัดท าระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยแทน เพ่ือเป็นการลดภาระ
ภารกิจของสถานศึกษา ซึ่งส่วนใหญ่มีบุคลากรที่ไม่มีวุฒิทางบัญชีโดยตรง และเป็นการเข้าสู่ระบบการบริหาร
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (SPBB) ตามนโยบายของรัฐบาล มุ่งไปสู่การบริหารจัดการของ
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพให้มากยิ่งขึ้น โดยยึดหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

กระทรวงการคลังจึงได้ก าหนดระบบบัญชีหน่วยงานย่อยให้กับส่วนราชการที่ไม่ได้เป็นส่วนราชการผู้เบิก
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแต่มีการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน
และมีการเบิกเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณจากส่วนราชการ   ผู้เบิกไปใช้จ่ายโดยมิได้เบิกตรงกับ
กรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังและสั่งการให้ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีดังกล่าวตั้งแต่ปี พ.ศ. 2515 โดยที่ระบบ
ดังกล่าวถือปฏิบัติมาเป็นระยะเวลานานปัจจุบันจ านวนหน่วยงานย่อยเพ่ิมขึ้นมากและมีความแตกต่างกัน       
ทั้งขนาด ขอบเขตของงาน ปริมาณเงินและความจ าเป็นในการควบคุมและตรวจสอบข้อมูลทางการเงินและบัญชี  
จึงควรปรับปรุงระบบงานบัญชี ดังกล่าวให้เหมาะสมและเพ่ือให้หน่วยงานย่อยขนาดเล็ก ซึ่งมีอัตราก าลังจ ากัดไม่
มีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี และมีการใช้จ่ายเงินไม่มาก  ไม่ต้องมีภาระทางบัญชีเพ่ีอให้มีเวลากับภารกิจหลัก
ของหน่วยงานได้อย่างเต็มที่ กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให้หน่วยงานย่อยที่ มีลักษณะดังกล่าวปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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 หน่วยตรวจสอบภายในได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญของการปฏิบัติ งานบัญชีเพราะเป็น
ขั้นตอนการควบคุมภายในอีกวิธีหนึ่งที่ผู้บริหารสถานศึกษาสามารถลดความเสี่ยงในการฏิบัติงานได้และท าให้
ถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้สถานศึกษามีการปฏิบัติงานด้านการเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย  
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 

2. เพ่ือให้สถานศึกษามีการปฏิบัติงานด้านบัญชีได้ถูกต้อง ครบถ้วน ข้อมูลทางบัญชีเชื่อถือได้ 
3. เพ่ือให้สถานศึกษามีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ลดความ 

เสี่ยงที่จะท าให้สถานศึกษาปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมาย 
4. เพ่ือให้สถานศึกษามีการใช้ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
5. เพ่ือให้สามารถป้องกันความเสียหายที่เกิดจากการทุจริตและประพฤติมิชอบในการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. เพ่ือให้ครูผู้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บัญชีของสถานศึกษามีแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนเป็นไปตาม ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องต่างๆ 
 2. เพ่ือให้สถานศึกษา สามารถก ากับ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและรายงานการเงินได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  เป็นปัจจุบัน  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้

3. เพ่ือให้ชุมชนและกรรมการสถานศึกษาสามารถเข้ามีส่วนร่วมเป็นคณะกรรมการการบริหารจัด
การศึกษาและเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณของสถานศึกษา  สามารถด าเนินการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา
เกิดประโยชน์สูงสุด  คุ้มค่า โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 

4. การด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ได้รับการตรวจสอบและมีการ
ควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเสริมสร้างความมั่นใจในการใช้
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของ
สถานศึกษา 

6. เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในการบริหารงบประมาณให้กับสถานศึกษาในสังกัด 
  
 
    



 

 

 

บทที่ 2 
ระเบียบ  กฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 
การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
การด าเนินงานการเงินในสถานศึกษา 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 เป็นระบบที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้นเพื่อให้ 
หน่วยงานย่อยที่มีขนาดเล็กที่มีการรับจ่ายเงินไม่มากใช้ส าหรับควบคุมเงินประเภทต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
จึงก าหนดให้มีการบันทึกรายการรับจ่ายเงินประเภทต่างๆ ในทะเบียนคุมเท่านั้น และเก็บยอดเงินคงเหลือจาก
ทะเบียนคุมแสดงในรายงานทางการเงินเพื่อให้ทราบฐานะการเงินคงเหลือของสถานศึกษา โดยกระบวนงานตาม
ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 สรุปได้ดังนี้ 

     

  
ประเภทเงินทีส่ถานศึกษาได้รับ ประกอบด้วย 
           1. เงินงบประมาณ 

2. เงินนอกงบประมาณ 
3. เงินรายได้แผ่นดิน 
ส าหรับเงินงบประมาณ  สถานศึกษาวางเบิกโดยใช้หนังสือราชการส่งเรื่องเบิก และส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จะท าหน้าที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้ที่สิทธิ์รับเงินแทนสถานศึกษา 
เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินนอกงบประมาณท่ี 

ได้รับมาและสามารถใช้จ่ายได้ จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน  เงินนอก 

เงินที่สถานศึกษาได้รับ 

เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ 

เอกสารทางการเงิน 

 

รายงานทางการเงิน 

ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
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งบประมาณท่ีต้องจ่ายคืนเมื่อถึงก าหนดช าระ เช่น เงินประกันสัญญา ฯลฯ จะบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน 
นอกงบประมาณประเภทเงินฝาก ส าหรับเงินรายได้แผ่นดินจะบันทึกรายการในทะเบียนคุมการรับและน าส่ง 
เงินรายไดแ้ผ่นดิน และการที่ระบบนี้มีการประสงค์ท่ีจะควบคุมตัวเงินที่สถานศึกษามี กล่าวคือ ต้องการ 
ควบคุมเงินสด (และรายการที่ถือว่าเป็นเงินสด เช่น แคชเชียร์เช็ค ธนาณัติ ฯลฯ) เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก 
ส่วนราชการผู้เบิก ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 จึงไม่มีทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
ดังนั้น เมื่อจ่ายเงินยืมหรือจ่ายตามใบส าคัญรองจ่าย จึงต้องตัดจ่ายจากทะเบียนคุมเงินที่เก่ียวข้อง 

ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินหรือเปลี่ยนสภาพเงิน สถานศึกษาต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
โดยจะคัดลอกรายงานเงินคงเหลือจากทะเบียนทุกประเภทมาบันทึกรายการในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเพราะ 
ฉะนั้น เงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันจะมีเฉพาะเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการ 
ผู้เบิกเท่านั้น รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละประเภทเงินเป็นดังนี้ 

1. เงินงบประมาณ 
    หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือเบิกจ่ายใน 

รายจ่ายงบกลาง รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจและรายจ่ายงบกลาง 

    1.1 รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการ 
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่ายได้แก่ 

1.1.1 งบบุคลากร 
1.1.2 งบด าเนินงาน 
1.1.3 งบลงทุน 
1.1.4 งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
1.1.5 งบรายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

     1.2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่ายตามรายการ ดังต่อไปนี้ (ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ (ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2557) 

1.2.1 เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
1.2.2 เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
1.2.3 เงินเลื่อนขัน้เงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
1.2.4 เงินส ารอง เงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ 
1.2.5 เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
1.2.6 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
1.2.7 ค่าใช้จ่ายในการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรของรัฐ 
1.2.8 ค่าใช้จ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
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   วิธีการเบิกจ่าย 
    การเบิกเงินงบประมาณของสถานศึกษา ด าเนินการโดยส่งหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณกับส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาวางเบิกงบประมาณจากคลังแล้วกรมบัญชีกลางโอน
ตรงให้แก่เจ้าหนี้ สถานศึกษา จึงมีหน้าที่เพียงจัดท าหลักฐานขอเบิกเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย
เท่านั้น 

2. เงินนอกงบประมาณ 
    หมายถึง เงินทั้งปวงทีส่ถานศึกษาได้รับนอกเหนือจากที่เป็นเงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้ 

สถานศึกษา เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน โดยมีกฎหมายก าหนดไม่ต้องน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน หรือเงินท่ีอนุญาตให้เก็บไว้ใช้จ่ายตาม พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา24 ซ่ึงเงินท่ี
สถานศึกษาได้รับไว้โดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน แบ่งเป็น 
 2.1 เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได้รับและสามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ ได้แก่ 
  2.1.1 เงินรายได้สถานศึกษา 

                  เงินรายได้สถานศึกษา หมายถึง เงินรายได้ตามมาตรา 59 แห่ง และพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเกิดจาก 

1)  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาที่เป็นราชพัสดุ ตามกฎหมายว่าด้วย 
ที่ราชพัสดุและที่เป็นกฎหมายอ่ืน 

2)  การบริการทางการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ไม่ขัดหรือแย้งนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

3)  เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาต่อ และเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญา 
การซื้อทรัพย์สินหรือจ้างท าของที่ด าเนินการโดยใช้เงินงบประมาณ 

           การรับเงิน 
      สถานศึกษาต้องออกใบเสร็จให้ผู้ช าระเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยใช้ใบเสร็จรับเงินตาม 

แบบของทางราชการ ซึ่งสถานศึกษาจะเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย การบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2549 

   อ านาจการเก็บรักษา และอ านาจการสั่งจ่ายเงินได้สถานศึกษา 
อ านาจการเก็บรักษา ให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ก ค 0414/ว 7509 ลงวันที่  

5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ 
อ านาจการสั่งจ่ายเงิน ให้ปฏิบัติตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่  

1341/2560เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งก าหนดให้ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ  ครั้งละไม่เกิน 15 ล้านบาท 
- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 
- ผู้อ านวยการส านักการคลังและสินทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ครั้งละไม่เกิน 20 ล้านบาท 
- ผู้ว่าราชการจังหวัดครั้งละไม่เกิน 25 ล้านบาท      

   - รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของ 
ส านักการคลังและทรัพย์สิน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ครั้งละไม่เกิน 40 ล้านบาท 
               นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   อ านาจอนุมัติในการก่อหนี้ผูกพัน การสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
   ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

และค าสั่งมอบอ านาจส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 
2560  

  หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
  ให้ปฏิบัติตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วย หลักเกณฑ์  

อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2549  

         2.1.2 เงินบริจาค 
                 การรับเงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ให้สถานศึกษา ในสังกัดส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้ทางราชการ พ.ศ.2526 ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน ดังนี้  

1. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไมว่่ากรณีใด ๆ ให้สถานศึกษาผู้รับบริจาคค านึงถึง 
ผลไดผ้ลเสียและประโยชน์ที่ทางราชการพึงได้รับ และจะพึงต้องตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นส าคัญ  

                2.  การรับบริจาคท่ีเงื่อนไขเป็นการผูกพัน จะตอ้งไม่ให้ประโยชน์แก่ผู้ใดโดยเฉพาะ  
                3.  การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพันหรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อม 

บ ารุงรักษา สถานศึกษาผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จา่ยที่ต้องเสียหรือไม่  
                4.  กรณีรับบริจาคทรัพย์สินให้ตรวจสอบเอกสารสิทธิสมบูรณ์ด้วย  
                ส าหรับการรับเงินหรือทรัพย์สินทีม่ีผู้บริจาคให้สถานศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
               การรับบริจาคเงิน  
                1.1 เงินบริจาคไม่มีวัตถุประสงค์ หรือมีวัตถุประสงค์ไมช่ัดเจน ให้โรงเรียนบันทึกรับเป็น

เงินรายไดส้ถานศึกษา  
                1.2 เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ คือ เงินที่ผู้รับบริจาคระบุวัตถุประสงค์ชัดเจนว่า บริจาค 

เพ่ือการใด เพ่ือใคร โดยอาจระบุรายละเอียดอ่ืน ๆ ด้วยก็ได้ เช่น วิธีการเก็บรักษา (ฝากธนาคาร..........
ประเภท…….) หรือวิธีการจ่ายเงิน (น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารสมทบจ่าย หรือใหใ้ช้จา่ยได้ เฉพาะดอกเบี้ย)  
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               การบันทึกการรับเงิน  
                ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้บริจาคตามจ านวนเงินที่ได้รับ (ใช้ 

ใบเสร็จรับเงินแบบเดียวกับที่ใช้รับเงินรายไดส้ถานศึกษา) แล้วบันทึกรายการรับเงิน ดังนี้  
           (1)  เงินบริจาคไมม่ีวัตถุประสงค์  

         - ลงรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา  
           (2)  เงินบริจาคโดยวัตถุประสงค์  

         - ลงรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ โดยแยกตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  
เช่น เงินบริจาคเพ่ือเป็นทุนการศึกษา เงินบริจาคเพ่ือเป็นสวัสดิการข้าราชการ ลูกจ้างและนักเรียน เงินบริจาค 
เพ่ือซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

                การก่อหนี้ผูกพันและการอนุมัติจ่ายเงิน  
           (1)  การก่อหนี้ผูกพัน ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
           (2)  การจา่ยเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติในการหรือก่อหนี้ผูกพัน 

ได้ ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมอบอ านาจ (ซึ่งขณะนี้อยู่ระหว่างด าเนินการ)  
(3) การจา่ยเงินตามวัตถุประสงค์ที่ได้รับบริจาค (รับเพื่อการใด ใช้เพ่ือการนั้น) หาก 

วัตถุประสงค์ไมช่ัดแจ้ง ให้น าไปจ่ายเพื่อเป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยส่วนรวม  
               การบันทึกรายการจ่าย ใช้หลักฐานการจ่ายเป็นหลักฐานการบันทึกบัญชี ดังนี้  

           (1)  เงินบริจาคไมม่ีวัตถุประสงค์  
     - ลงจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายไดส้ถานศึกษา  

           (2)  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
    - ลงจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบริจาคเพ่ือ.................... 

(ระบุวัตถุประสงค์)  
           หลักฐานการรับ – จา่ยเงินให้เก็บรวบรวมไว้ที่สถานศึกษา เพ่ือการตรวจสอบ  

               การเก็บรักษาเงิน  
(1)  ให้น าฝากกระทรวงการคลัง ส านักงานคลังจังหวัด หรือส านักงานคลังจังหวัด ณ  

อ าเภอ  
            (2) การน าเงินฝากธนาคาร  

           (2.1)  เงินบริจาคเพ่ือหาดอกผลไปใช้จา่ยเป็นทุนการศึกษา หรือใช้จ่ายตาม 
วัตถุประสงค์  

(2.2) เงินบริจาคท่ีผู้บริจาคระบุไว้ในหนังสือแจ้งความจ านงขอบริจาคว่าให้น าฝาก 
ธนาคารใดก็ให้สถานศึกษาปฏิบัติให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ที่ผู้บริจาคระบุไว้  
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               การรับบริจาคทรัพย์สิน  
                ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณารับทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคท่ีเป็นประโยชน์ต่อกิจการของ 

หนว่ยงานได้ ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
     2.2  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
            เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือเงินที่เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ขายเพ่ือน าส่ง 

กรมสรรพากร 
                       กรณีการซื้อหรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ดังนี้ 

1. ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไปหักร้อยละ 1 
2. ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล ตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไปหักร้อยละ 1 

             กรณีสถานศึกษาเป็นผู้หักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แก่
ผู้ประกอบการร้านค้า ส าหรับส าเนาให้น า มาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน
ภาษี ณ ที่จ่าย 

              การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งเงินท้องที่หรือสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของ 
เดือนถัดจากเดือนที่จ่ายเงิน 

              หากไม่น าส่งภายในเวลาก าหนด ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดชอบช าระเงินเพ่ิมเองร้อยละ 1.5  
ต่อเดือนหรือเศษของเดือนของภาษีที่น าส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญาปรับไม่เกิน 2, 000 บาท  

             ส าหรับภาษีมูลค่าเพิ่ม         
                        หากส่วนราชการเป็นผู้จ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง การจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการที่มี
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจะจ่ายได้เมื่อ 

1. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นผู้ประกอบการที่จดทะเบียนการเสียภาษีมูลค่าเพ่ิมในอัตราร้อยละ 7 
2. เป็นสินค้าหรือบริการที่ไม่ได้รับการยกเว้นภาษีมูลค่าเพ่ิม 
3. เป็นใบเสร็จรับเงินที่แสดงราคาสินค้าและภาษีมูลค่าเพ่ิม และประทับ 

ค าว่าใบก ากับภาษี ถ้าไม่ประทับตราใบก ากับภาษี ต้องแนบใบก ากับภาษี (แบบ ภพ. 20) ประกอบด้วย 
     วิธีการค านวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
     ตัวอย่าง                                                                         
     ราคาซื้อครุภัณฑ์                                   =  400,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
     ภาษีมูลค่าเพ่ิม                         =   7 * 400,000 = 26,168.22 บาท 

                                                                              107 
     ราคาครุภัณฑ์เป็นฐานในการคิดภาษีเงินได้    =  400,000 – 26,168.22  บาท 

       =   373,831.78  บาท 
     ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (นิติบุคคล)          =    1 * 373,831.78   บาท  
                                                                      100 
                                                           =  3,738.31  บาท 
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               2.4  เงินประกันสัญญา 
            เงินประกันสัญญา เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
เมื่อท าสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง  ในอัตราร้อยละ  5 ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่
อาจจะเกิดข้ึนจากการที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกันอย่างใดอย่าง
หนึ่ง ดังนี้ 

1. เงินสด 
2. เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ที่ใช้เช็คนั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน  

3  วันท าการ   
3. หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด 
4. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

     เมื่อโรงเรียนรับเงินประกันสัญญาจะต้องน าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเมื่อพ้น
ก าหนดข้อผูกพันตามสัญญา  โรงเรียนต้องจ่ายคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่พ้น
ข้อผูกพันตามสัญญา (ส าหรับหลักประกันสัญญาที่เป็นพันธบัตรรัฐบาลหรือหนังสือค้ าประกันสัญญาของธนาคาร
ไม่ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนข้างล่าง) 
          ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา 

1. ให้ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนแล้วบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ 

ประเภทเงินฝากประกันสัญญา 
2. น าฝากส่วนราชการผู้เบิกโดยจัดท าใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับและสมุดคู่ฝากพร้อมด้วยเงิน 

ประกันสัญญา ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วบันทึกการฝากในสมุดคู่ฝาก   
3. บันทึกรายการฝากในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝากประกันสัญญา 
4. ให้แสดงยอดเงินประกันสัญญาในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันช่องเงินฝากส่วนราชการ      

ผู้เบิกจนกว่าจะถอนคืนแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
    ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 

1. เมื่อครบก าหนดให้โรงเรียนจัดท าใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับและสมุดคู่ฝากพร้อมท าหนังสือแจ้ง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้โอนเงินประกันสัญญาคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยให้แนบแบบค าขอรับเงินผ่าน
ธนาคารของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

2. เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโอนเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วจะส่งส าเนาใบเบิก    
เงินฝากคืนให้แก่โรงเรียน 1 ฉบับให้โรงเรียนบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝากประกัน
สัญญาในช่อง “วันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ”  
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               2.5  เงินอุดหนุนทั่วไป 
            ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปที่สถานศึกษาได้รับมี 2 รายการ ดังนี้ 
            1. เงินอุดหนุนคา่ใช้จา่ยในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (โครงการเรียนฟรี) 
            2. เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
            สพฐ. ไดก้ าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการ

บริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานดังนี้ 
                     เงินอุดหนุนค่าใชจ้่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

           แนวทางการใช้เงินงบประมาณ 
1. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและจุดเน้นของ สพฐ. 
2. เสนอแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือผ่าน 

ความเห็นชอบ 
          3.  รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้ทราบ 
          4.  การใช้จา่ยงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา 

            ลักษณะการใช้งบประมาณ 
         การใช้งบประมาณเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการค่าใช้จา่ยในการจัด 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ค่าใช้จา่ยรายหัว) ให้ปฏิบัติตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ด่วนมาก ที่ ศธ 04006/2991 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2547 เรื่อง การบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนรายการ
ค่าใช้จ่ายใน   การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) ปีงบประมาณ 2548 โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 
ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 

          1. งบบุคลากร 
          ค่าจ้างชั่วคราว เช่น จา้งครูอัตราจ้างรายเดือน พนักงานขับรถ ฯลฯ 

          2. งบด าเนินงาน 
          2.1   ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท้องถิ่น  
      2.2   ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ ฯลฯ 
         2.3   ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ฯลฯ 
         2.4   ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 

         3. งบลงทุน 
        3.1   ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถา่ยเอกสาร ฯ 
        3.2   ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ที่ดินและ 

หรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าถมที่ดิน ถมถนน จัดท ารั้ว ฯลฯ 
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   เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
เป็นเงินงบประมาณที่จัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่ 

จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต และเพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน ระดับชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษาในระดับชั้นที่สูงขึ้น โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04006/2991 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2547 
เรื่อง การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้เป็นปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน 

   *นักเรียนยากจน หมายถึง นักเรียนที่ผู้ปกครองมีรายได้ต่อครัวเรือนไม่เกิน 40,000.00 บาท  
ต่อปี* 

   เกณฑ์การจัดสรร 
จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจน ในสังกัด สพฐ. ยกเว้น สถานศึกษาสังกัดส านักบริหารงาน 

การศึกษาพิเศษ 
   ลักษณะการใช้งบประมาณ 

การใช้งบประมาณเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปรายการเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน 
ส าหรับนักเรียนยากจน ให้ใช้ในลักษณะ ถัวจ่าย เป็นคา่หนังสือและอุปกรณ์การเรียนคา่เสื้อผ้าและเครื่องแต่ง
กายนักเรียน ค่าอาหารกลางวัน และค่าพาหนะในการเดินทาง 

   การใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีด าเนินการจ่ายหรือจัดหาปัจจัยพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต  

และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนยากจนได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 
1.  ค่าหนังสือและอุปกรณ์การเรียน  
2.  ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน  
3.  ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร 
4.  ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ-ส่งนักเรียน 
5.  ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวันนอกเหนือจาก 4  

รายการข้างต้น 
             กรณีสถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรงให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน 
จ่ายเงินโดยใช้ใบส าคัญรับเงินป็นหลักฐาน 

  แนวทางการด าเนินงาน 
  ระดับสถานศึกษา 

1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงาน สพท. เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
2. จัดสรรและใช้จา่ยงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
3. ด าเนินการจัดกิจกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน 
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4. รายงานข้อมูลผลการด าเนินการ 
 

   ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.  รวบรวมข้อมูลนักเรียนยากจนจากสถานศึกษา และรายงาน สพฐ. 
2.  แตง่ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล และพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

ประกอบด้วยผู้บริหาร เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้แทนที่
จัดการเรียนการการสอนแต่ละช่วงชั้นตามความเหมาะสม 

3. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานผลการด าเนินงาน 
  การรับเงินอุดหนุน  เมื่อรับทราบว่ามีเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนให้โรงเรียน
ออกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยถ้า สพฐ.โอนเงินให้การออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ระบุว่าได้รับเงินจาก สพฐ. 
        การควบคุมเงินอุดหนุน  ให้บันทึกรับเงินอุดหนุนที่ได้รับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแต่
ละประเภท 
        การจ่ายเงินอุดหนุน  ให้ด าเนินการจ่ายให้เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป หากมี
เงินเหลือให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

  2.6  การจัดหาอาหารกลางวัน ตามโครงการอาหารกลางวันส าหรับโรงเรียน 

           เป็นเงินที่รัฐบาลจัดสรรให้ในลักษณะเงินอุดหนุนทั่วไป เพ่ือด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน  
ซึ่งเริ่มจัดสรรให้นักเรียนระดับประถมศึกษา ตั้งแตป่ีงบประมาณ 2535 ส่วนระดับก่อนประถมศึกษาได้รับจัดสรร
เริ่มตั้งแต ่ปีงบประมาณ 2536 โดยส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ขอตั้งงบประมาณ จัดสรร และโอนเงิน
งบประมาณผ่านส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอไปยังโรงเรียน ต่อมาตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
มาตรา 30 (1) ก าหนดให้ด าเนินการถ่ายโอนภารกิจการให้บริการสาธารณะที่รัฐด าเนินการอยู่ ให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เงินอุดหนุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาจึงได้ถ่ายโอนให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ 2544 ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการบริหารงบประมาณตาม
โครงการถ่ายโอนงาน/กิจกรรม บริการสาธารณะให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2544 การรับโอนเงิน กรมการปกครอง เป็นผู้โอนเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโอนจัดสรรต่อให้กับโรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการตามโครงการ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบางแห่งเป็น
ผู้ด าเนินการจัดหาอาหารให้กับโรงเรียนเอง 
      วิธีด าเนินการเกี่ยวกับเงินโครงการอาหารกลางวัน  

  1. วิธีการจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน มีวิธีการจัดอาหารกลางวัน ตาม
นัยหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 สามารถด าเนินการไดด้ังนี้ 

              1.1  การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
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                        1.2  กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
                       1.3  การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 

      2. วิธีการรับ การจ่าย การเก็บรักษา และการบันทึกบัญชี 
        2.1 การรับเงิน เงินที่สถานศึกษาได้รับมาเพ่ือด าเนินการตามโครงการอาหารกลางวันจาก 

แหล่งที่มาของเงินทั้ง 3 แห่งให้สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการก าหนดให้แก่ผู้จ่ายเงินทุก
ครั้ง และต้องควบคุมใบเสร็จรับเงินให้สามารถตรวจสอบได้ 

2.2 การจ่าย เมื่อน าเงินไปเพ่ือด าเนินการใด ๆ จะต้องมีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนโดย 
กรณี ซื้ออาหารสดมาเพ่ือประกอบอาหาร ถ้าจ านวนเงินเล็กน้อยอาจใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีซ้ือ
อาหารสดและอาหารแห้งในปริมาณมากให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานหากเป็นร้านค้าที่ไม่มีใบเสร็จรับเงินให้
ลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน และการจ่ายเงินนอกจากจะจ่ายเป็นเงินสดเพ่ือน าไปซื้ออาหารสด อาหารแห้ง 
หรือจ่ายให้กับผู้รับจ้างท าอาหาร  

2.3 การเก็บรักษา โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไว้เพ่ือส ารองจ่าย โดยการเก็บเงินสด 
ให้เก็บในตู้นิรภัย ส าหรับโรงเรียนที่ไม่มีตู้นิรภัยให้ผู้บริหารโรงเรียนเป็นผู้เก็บรักษา และจัดท าบันทึกการรับเงิน
มอบให้ เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนไว้เป็นหลักฐานและส่งคืนเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนเพื่อจ่ายในวันท า
การถัดไป (ยกเว้นเงินรายได้สถานศึกษาให้เก็บเงินสดเพ่ือส ารองจ่ายไว้เฉพาะกรณีท่ีมีตู้นิรภัยเท่านั้น) โดยวงเงิน
เก็บรักษา เป็นดังนี้ 

1. เงินอุดหนุนทั่วไปเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เก็บรักษาเงินสดไว้ ณ ที่ท าการได้วงเงินไม่เกิน 20,000 บาท เงินฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจในวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท ส่วนที่เหลือน าฝากสพท. เพ่ือน าฝากคลัง 

           อนึ่ง เงินที่ได้เป็นของปีงบประมาณใด ให้จ่ายภายในปีงบประมาณนั้นหรืออย่าง 
ช้าภายใน ปีงบประมาณถัดไป รวมแล้วถ้าเกินสองปีงบประมาณ ต้องน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

2. เงินรายได้สถานศึกษา ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0414/07509 ลงวันที่ 5 
ตุลาคม 2549 ซึ่งแจ้งตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที ่ศธ 04002/383ลงวันที่ 30 
ตุลาคม 2549 มีหลักการดังนี้ 

1) เงินรายไดส้ถานศึกษาอื่น (เงินบ ารุงการศึกษาเดิม เงินผลประโยชน์ที่ราชพัสดุ   
เงินคา่ปรับ ฯลฯ) ให้แต่ละหน่วยงาน มีวงเงินส ารองจ่าย ณ ที่ท าการ และวงเงินฝากธนาคารโดยยึดจ านวน
นักเรียน 
                                                           วงเงินส ารองจ่าย ณ ที ่ท าการ          วงเงินฝากธนาคาร                                                                                   
                                                                   ไมเ่กินวันละ 
โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน             20,000 บาท                          30,000 บาท 
โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คนข้ึนไป                     30,000 บาท                      ไมเ่กิน 1 ล้านบาท 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                               100,000 บาท                      ไมเ่กิน 5 ล้านบาท 
ส่วนที่เกินให้น าฝากคลัง 
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2) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ซ่ึงเดิมเปน็ 
เงินบ ารุงการศึกษา และเงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน ซึ่งเป็นเงินรายได้สถานศึกษา ที่มิได้มาจากเงิน
งบประมาณให้สถานศึกษาที่จัดอาหารบริการให้กับนักเรียน เก็บรักษาเงินสดไว้ ณ สถานศึกษาได้เพ่ิมจากเงิน
รายได้สถานศึกษาอ่ืน วันละไมเกิน 20,000 บาท 

        2.4   การบันทึกบัญชี 
        เมื่อโรงเรียนได้รับเงิน ให้บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณโดยแบ่ง 

ตามแหล่งที่มาของเงินทุกวันที่มีการรับจ่ายเงินโรงเรียนต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการ
เก็บรักษาเงินและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ และ ณ สิ้นเดือนให้ส่งส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ให้สพป. ด้วยเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ส าหรับวิธีการบันทึกบัญชี กรณ ีโรงเรียนจัดท าระบบควบคุมเงิน
ของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 และยืมเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันมาเพ่ือส ารองจ่าย (กรณีใช้ทะเบียนคุมเงิน
นอกงบประมาณหลายช่อง) ให้บันทึก ดังนี้ 

1.  เมื่อจ่ายเงินยืม ให้บันทึกการยืมเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (โครงการ 
อาหารกลางวัน) โดยบันทึกในช่อง “จา่ยลูกหนี้” และลดยอดช่อง “คงเหลือ” 

2. เมื่อถึงก าหนดให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายทั้งหมดส่งใช้เงินยืมให้บันทึกการส่งใช้ 
ใบส าคัญเพ่ือลดยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ในช่อง “ลูกหนี้” และเพ่ิมช่อง”จ่ายใบส าคัญ” 
                                3. เมื่อรับคืนเงินสด เจ้าหน้าที่การเงินต้องออกใบเสร็จรับเงิน แล้วให้บันทึกใน 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินโครงการอาหารกลางวัน  
 

     สรุป  การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของโรงเรียน ในการปฏิบัติมีดังนี้ 
      -  การควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
     การรับเงิน ทุกประเภทของโรงเรียน 

1. ออกใบเสร็จรับเงิน 
2. บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยงข้อง 

   การจ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
1. ต้องได้รับหลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน 
2. บันทึกจ่ายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยงข้อง 

 

      ทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงินหรือเปลี่ยนแปลงสภาพของเงินหลังจากบันทึกรายการรับจ่ายเงินใน 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยงข้องแล้วจะต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยน ายอดเงิน
คงเหลือจากทะเบียนคุมเงินทุกประเภทมาจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ซึ่งจะมีเฉพาะเงินสด เงินฝาก
ธนาคารและเงินฝากส่วนราชการผู้เบิกเท่านั้น และยอดเงินจากทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทต้องตรงกับบัญชี
เงินฝากธนาคารทุกรายการ 
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เอกสารทางการเงิน 
1. เอกสารด้านรับ ได้แก่ 

1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับ 
เงินประเภทต่างๆ 

1.2 คู่ฉบับใบเบิกเงินฝาก เป็นเอกสารที่สถานศึกษาท าขึ้นเพ่ือขอถอนเงินฝากจาก 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 สมุดคู่ฝากธนาคารหรือสมุดเงินฝากธนาคาร ใช้เป็นหลักฐานรับเงิน กรณีสถานศึกษา 
ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

1.4 คู่ฉบับหนังสือรับรองการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
(แบบ 4205) เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษี เพ่ือรอน าส่งให้ส านักงานสรรพากร ในกรณีที่สถานศึกษาจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้และหัก ภาษี ณ ที่จ่ายไว้ตามกฎหมายก าหนด 

2. เอกสารด้านจ่าย ได้แก่ 
2.1 ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษา 

ได้รับเมื่อน าเงินรายได้แผ่นดิน 
2.2 ใบน าฝาก เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าข้ึนเพื่อน าเงินนอกงบประมาณฝาก 

คลังโดยผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              2.3  หลักฐานการจ่าย ซึ่งประกอบด้วย  
                    2.3.1 หลักฐานต้นเรื่องหรือหลักฐานการด าเนินการตามระเบียบฯ 
                    2.3.2 ใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งได้แก่ ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ ใบเสร็จรับเงินจากส านักงาน 

ประกันสังคม  ใบเสร็จรับเงินจากสรรพากร ใบส าคัญรับเงิน และหลักฐานการจ่ายอ่ืนๆ ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

 

     ทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิก ได้แก่  

หลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมการสูญหายของหลักฐานและ
ช่วยให้การด าเนินการขอเบิกเป็นไปตามล าดับ 

2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินงบประมาณที่ขอ 
เบิกจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 

3. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
โดยบันทึกแยกตามทะเบียนตามประเภทของเงิน ได้แก่เงินอุดหนุน เงินโครงการอาหารกลางวัน เงินรายได้
สถานศึกษา                                                                                                                                                             

4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าฝากเงินนอก 
งบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่ เงินประกันสัญญา  
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5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับและ 

น าส่งเงินรายไดแ้ผ่นดิน โดยให้บันทึกแยกตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดิน 
6. สมุดคู่ฝาก ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณกับส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและควบคุมการถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษาที่เกินอ านาจการเก็บ
รักษา  

7. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการจ่ายเงิน 
ผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ที่ไม่มีสมุดเงินฝากธนาคารที่จะแสดงรายการเคลื่อนไหว 

รายงานทางการเงิน 
1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบ โดยทุกสิ้นวันที่มีการรับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภท
จากทะเบียนคุมต่าง ๆ จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในรายงานเงินคงเหลือแล้วให้น าเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยแล้วเสนอ
รายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม แต่หากไม่มีเงินสด เช็ค หรือธนาณัติคงเหลือ ก็ไม่ต้องให้กรรมการลง
นามในรายงาน 
            2. รายงานประจ าเดือน ทุกสิ้นเดือนสถานศึกษาต้องจัดท ารายงานการเงินส่งให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและก ากับดูแล โดยให้ส่งส าเนารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ 
วันท าการสุดท้ายของเดือน และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กรณีที่จ านวนเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารเล่มใด
เล่มหนึ่งไม่ตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  

3. เงินรายได้แผ่นดิน 
    หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
จากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้ หรือหักไว้เพ่ือจ่าย ได้แก่ 
     3.1 ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป 
    3.2 ค่าขายของช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
    3.3 ค่าขายรูปแบบรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 
    3.4 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ได้แก่ เงินงบประมาณที่เรียกคืน เนื่องจาก จ่ายเกินสิทธิและได้รับคืน
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
 



 

 

 

บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบญัชีตามระบบการควบคุมการเงิน 

ของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

 
 

โจทย์ตัวอย่างในการบันทึกบัญชี 
โรงเรียนนกน้อย มียอดยกมาเป็นเงินคงเหลือตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันที่ 1 ตุลาคม  

2562 ดังนี้ 
 1. เงินรายได้สถานศึกษา  จ านวน 155,000  บาท 

- เงินสดในมือ         จ านวน 5,000  บาท 
- เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์   จ านวน    150,000  บาท 

 2. เงินอุดหนุนทั่วไป จ านวน 250,000   บาท 
- เงินอุดหนุนรายหัวก่อนประถมศึกษา จ านวน       50,000 บาท 

  - เงินอุดหนุนรายหัวประถมศึกษา      จ านวน      150,000 บาท 
                     - เงินอุดหนุน15 ปี เรียนฟรี รายการค่าหนังสือ     7,000  บาท 

- เงินอุดหนุน15 ปี เรียนฟรี รายการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  จ านวน  20,000  บาท 
  - เงินอุดหนุนนักเรียนยากจน      จ านวน       50,000 บาท 
 3. เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน  จ านวน  200,000  บาท 
มีรายการเกิดขึ้นระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 29 พฤศจิกายน 2562 ดังนี้ 

วันที่ 5 ตุลาคม  2562   
      รับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ และผู้มีสิทธิ ดังนี้ 

 - ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้านของ น.ส. สุกัลยา จ านวน 3,500 บาท 
 - ใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของนายสมจิต จ านวน 1,500 บาท 
 - ใบเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรของนายสมชาย จ านวน 7,500 บาท 
 - ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า จ านวน 3,000  บาท 
 - เบิกใบเสร็จรับเงินจาก สพป.สงขลา 2 จ านวน 2 เล่ม และจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

    (นางชุติมา  นาแสน)  1 เล่ม  คือ เลขท่ี  5 ก 73875 
    วันที ่16 ตุลาคม 2562 

 - จ่ายเงินค่าวัสดุสื่อระดับประถมให้ ห้างหุ้นส่วนจ ากัดสมโชค จ านวน 35,000 บาท  
ตามใบสั่งซื้อที่ 1/2563 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2562 หักภาษี 1% จากราคาสินค้า 

 - น าเงินภาษี หัก ณ ที่จ่ายของห้างหุ้นจ ากัดสมโชค ให้กรมสรรพกร  จ านวน  327.10 บาท 
          - จ่ายเงินค่าไฟฟ้าให้แก่การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จ านวน 3,000 บาท จากเงินอุดหนุนรายหัวระดับ 
ประถมศึกษา       
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      วันที่ 21  ตุลาคม 2562  
      - ได้รับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันจาก อบต. เก้ายอด จ านวน  290, 000 บาท ตามใบเสร็จ
เลขที่ 5 ก 73875/1 

 - ได้รับโอนเงินจาก สพป. สงขลา 2 เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน ปีการศึกษา 2562 
ประจ าภาคเรียนที่ 2 (70%) นักเรียนระดับอนุบาล จ านวน  45 คน และนักเรียนระดับประภมศึกษา จ านวน 
100 คน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนรายหัวระดับก่อนประถม  จ านวน 27,200 บาท และเงินอุดหนุนรายหัวระดับ
ประถมศึกษา จ านวน 66,500 บาท  ค่าอุปกรณ์การเรียน จ านวน 16,850 บาท และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
จ านวน 23,680 บาท ตามใบเสร็จเลขท่ี 5 ก 73875/2  

      วันที่ 24 ตุลาคม 2562  
 -   ได้รับเงินค่าออกใบสุทธิ จ านวน 20 บาท ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 5 ก 73875/3 

      วันที่ 26 ตุลาคม  2562 
 -  จ่ายเงินค่าวัสดุก่อนประถมให้แก่ร้านบูรพา จ านวน 10, 000 บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% จ านวน 

100 บาท และน าส่งสรรพากรในวันเดียวกัน 
 วันที่ 31 ตุลาคม 2562  
 - จ่ายเงินค่าวัสดุให้ร้านจามรี จ านวน  5, 000 บาท จากเงินรายได้สถานศึกษา  

  วันที่ 1 พฤศจิกายน  2562  รับหลักฐานขอเบิกจากผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
            -  ใบเบิกเงินค่าเช่าบ้านของนางสมใจ  จ านวน  3,500  บาท 
  -  ใบเบิกค่ารักษาพยาบาลของนางสมศรี  จ านวน  2,000  บาท 
  -  ใบเบิกค่าการศึกษาบุตรของนายสมชาย  จ านวน  10,000  บาท 
  -  ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า จ านวน 2,000 บาท 

 - นางศรีวิไล เจ้าหน้าที่อาหารกลางวันยืมเงินอาหารกลางวันตามสัญญายืมเงินเลขที่ 1/2563 จ านวน   
20,000 บาท 

 วันที่ 6 พฤศจิกายน 2562    
 - ส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  ค่าเช่าบ้านเพื่อขอเบิกให้กับผู้มีสิทธิ์ให้   

สพป. สงขลา  2  
 - จ่ายเงินค่าไฟฟ้าให้แก่นางชุติมา ซึ่งเป็นผู้ทดรองจ่ายค่าไฟฟ้า จ านวน 2,000 บาทจากเงินอุดหนุน 

รายหัวประถมศึกษา 
  วันที่ 11 พฤศจิกายน 2562  

-  รับเงินค่าขายรูปแบบรายการค่าก่อสร้างอาคารเรียนจากบริษัท สามชัยก่อสร้าง จ ากัด จ านวน 400   
บาท ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 5 ก 73875/4   
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  วันที่ 13 พฤศจิกายน 2562      
  - รับโอนเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนจาก สพป.สงขลา เขต 2 จ านวน 40,000 บาท ตาม
ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 5 ก 73875/5 
  - รับเงินค่าขายพัสดุช ารุด จ านวน 700 บาท จากนายสมาน ตามใบเสร็จรับเงินเลขที่  5 ก 73875/6 
และน าส่ง สพท. 
  วันที่ 20 พฤศจิกายน 2562   
  - จ่ายเงินค่าวัสดุก่อนประถมศึกษา ให้ร้านมาดี เครื่องเขียน จ านวน 7,000 บาท 
  - จ่ายเงินค่าวัสดุสื่อระดับประถมศึกษาให้ร้านมาดีเครื่องเขียน จ านวน 10,000  บาท หักภาษี ณ ที่
จ่าย 1% จ านวน 100 บาทและน าส่งสรรพากรในวันเดียวกัน 
  วันที่ 27 พฤศจิกายน 2562 
  - รับเงินประกันสัญญา จากบริษัทสามชัยก่อสร้าง จ ากัด เป็นเงินสด จ านวน 60,000 บาท ตาม
ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 5 ก 73875/7 
  - จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานเป็นค่าเครื่องแบบนักเรียนให้ร้านจามรี จ านวน 20,000 บาท หักภาษี 
ณ ที่จ่าย 1% จ านวน 200 บาท 
  วันที่ 29 พฤศจิกายน 2562 
  - นางศรีวิไล เจ้าหน้าที่อาหารกลางวัน ส่งใช้ใบส าคัญการจัดซื้ออาหารสดและแห้ง จ านวน 15 ชุด เป็น
เงิน 19,500 บาท พร้อมเงินสด จ านวน 500 บาท เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนได้ออกใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 5 ก 
73875/8   
  - นางศรีวิไล เจ้าหน้าที่อาหารกลางวันยืมเงินอาหารกลางวันตามสัญญายืมเงินเลขท่ี 2/2563 จ านวน   
20, 000 บาท 
  - นายสมสนุก ได้ยืมเงินเพ่ือไปราชการ กรุงเทพฯ ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 3/2563 จ านวน 13,000 
บาท จากเงินรายหัวระดับประถมศึกษา 
  - น าเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย จากร้านจามรี ส่งสรรพากร  จ านวน  200  บาท 
  - น าเงินประกันสัญญาฝาก สพป.สงขลา 2 ตามใบน าฝากเลขที่ 1/2563 จ านวน 60,000 บาท 
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วัน เดือน ปี เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน
    ลายมือชื่อ

ผู้รับหลักฐาน

วันเดือนปีทีส่่งส่วน

ราชการผู้เบิก
หมายเหตุ

 4 ต.ค. 62 นางสุกัลยา ค่าเช่าบ้าน 3,500            ชุติมา     10 ต.ค.62 ลายมือชื่อผู้รับหลักฐานเป็นเจ้าหน้าที่

นายสมจิต ค่ารักษาพยาบาล 1,500            ชุติมา      ตามหนังสือ การเงินทีไ่ด้รับค าส่ังแต่งต้ัง

นายสมชาย ค่าการศึกษาบุตร 7,500            ชุติมา     ที ่ศธ.04146.001/7

    ลว. 9 ต.ค. 62

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ค่าสาธารณูปโภค 3,000            ชุติมา จ่ายเงินแล้วเมื่อวันที ่16 ตุลาคม 2562

 1 พ.ย.62 นางสุกัลยา ค่าเช่าบ้าน 3,500            ชุติมา     6 พ.ย. 62

นางสมศรี ค่ารักษาพยาบาล 2,000            ชุติมา      ตามหนังสือ

นายสมชาย ค่าการศึกษาบุตร 10,000          ชุติมา     ที่ ศธ.04146.001/15

    ลว. 6 พ.ย.62

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ค่าสาธารณูปโภค 2,000            ชุติมา จ่ายเงินแล้วเมื่อวนัที่ 6 พฤศจิกายน 2562

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

   ปีงบประมาณ   2563
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 50,000         - 50,000       

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/2 รับเงินจาก สพป.สข.2 27,200     - 77,200         - 77,200       

 26 ต.ค.62 บจ.3/2563 จ่ายเงินค่าวัสดุส่ือให้แก่ร้านบูรพา 10,000           - 67,200                     - 67,200       

รวมเดือนนี้ 27,200    10,000     - 67,200         - 67,200       

รวมแต่ต้นปี 27,200    10,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท  เงินอุดหนุนค่าวัสดุรายหัวระดับก่อนประถมศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 67,200         - 67,200       

 20 พ.ย.62 บจ.5/2563 จ่ายเงินค่าวัสดุส่ือให้ร้านมาดีเคร่ืองเขียน 7,000             - 60,200                     - 60,200       

รวมเดือนนี้           - 7,000      - 60,200         - 60,200       

รวมแต่ต้นปี 27,200    17,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนค่าวัสดุรายหัวระดับก่อนประถมศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 150,000       - 150,000     

 16 ต.ค.62 บจ.1/2563 จ่ายเงินค่าวัสดุส่ือให้ หจก.สมโชค 35,000     - 115,000       - 115,000     

          " บจ.2/2563 จ่ายเงินค่าไฟฟ้าให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 3,000      - 112,000       - 112,000     

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/2 รับเงินอุดหนุนจาก สพป.สงขลา 2 66,500           - 178,500       - 178,500     

รวมเดือนนี้ 66,500    38,000     - 178,500       - 178,500     

รวมแต่ต้นปี 66,500    38,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท  เงินอุดหนุนค่าวัสดุรายหัวระดับประถมศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 178,500       - 178,500     

 6 พ.ย.62 บค.1/2563 จ่ายเงินค่าไฟฟ้าให้นางชุติมาผู้ทดรองจ่าย 2,000      - 176,500       - 176,500     

 20 พ.ย.62 บจ.6/2563 จ่ายเงินค่าวัสดุส่ือให้ ร้านมาดี เคร่ืองเขียน 10,000     - 166,500       - 166,500     

 29 พ.ย.62 บย.3/2563 จ่ายเงินยืมให้นายสมสนุก 13,000     - 153,500       - 153,500     

รวมเดือนนี้         - 25,000     - 153,500       - 153,500     

รวมแต่ต้นปี 66,500    63,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนค่าวัสดุรายหัวระดับประถมศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 7,000           - 7,000         

รวมเดือนนี้  -  -  - 7,000           - 7,000         

รวมแต่ต้นปี  -  -  -  -  -  -

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท  เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ ค่าหนังสือแบบเรียน

คงเหลือ
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 7,000           - 7,000         

รวมเดือนนี้  -  -  - 7,000           - 7,000         

รวมแต่ต้นปี  -  -  -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ ค่าหนังสือแบบเรียน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 20,000         - 20,000       

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/2 รับเงินอุดหนุนจาก สพป.สงขลา 2 23,680           - 43,680         - 43,680       

รวมเดือนนี้ 23,680     - 43,680         - 43,680       

รวมแต่ต้นปี 23,680     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท     เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 43,680         - 43,680       

รวมเดือนนี้         - 25,000     - -              - -            

รวมแต่ต้นปี 23,680    63,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

1-ต.ค.-62 ยอดยกมา  -  -  -   -  -  -

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/2 รับเงินอุดหนุนจาก สพป.สงขลา 2 16,850    16,850        16,850       

รวมเดือนนี้ 16,850     -  - 16,850         - 16,850       

รวมแต่ต้นปี 16,850     -  -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ ค่าอุปกรณ์การเรียน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 16,850         - 16,850       

รวมเดือนนี้         -  - 16,850         - 16,850       

รวมแต่ต้นปี 16,850     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท     เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี รายการ  ค่าอุปกรณ์การเรียน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

  1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 50,000         - 50,000       

รวมเดือนนี้        -  -  - 50,000         - 50,000       

รวมแต่ต้นปี         -  -  -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินอุดหนุนปัจจยัพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 50,000        50,000       

 13 พ.ย.62 บร.5ก73875/5 รับเงินจาก สพป.สงขลา 2 40,000    90,000        90,000       

 27 พ.ย. 62  บจ.7/2563 จ่ายเงินค่าเคร่ืองแบบนักเรียนให้ร้านจามรี 20,000    70,000        70,000       

รวมเดือนนี้ 40,000    20,000     - 70,000         - 70,000       

รวมแต่ต้นปี 40,000    20,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินอุดหนุนปัจจยัพ้ืนฐานนักเรียนยากจน
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

  1 ต.ค.62 ยอดยกมา  -  -  - 200,000       - 200,000     

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/1 รับเงินจาก อบต.เก้ายอด 290,000    -  - 490,000       - 490,000     

รวมเดือนนี้ 290,000    -  - 490,000       - 490,000     

รวมแต่ต้นปี 290,000    -  -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันจาก อบต. เก้ายอด
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 490,000       - 490,000     

 1 พ.ย.62 บย.1/2563 จ่ายเงินยืมให้นางศรีวิไล 20,000     - 470,000       - 470,000     

 29 พ.ย.62 บร.5ก73578/8 รับคืนเงินยืมตามสัญญายืมเลขที ่1/2550 500 500 470,500       - 470,500     

       " บย.2/2563 จ่ายเงินยืมให้นางศรีวิไล 20,000    500       450,500       - 450,500     

รวมเดือนนี้ 500        40,000    500       450,500       - 450,500     

รวมแต่ต้นปี 290,500   40,000     -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันจาก อบต. เก้ายอด
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

1-ต.ค.-62 ยอดยกมา  -  - 5,000     150,000       - 155,000     

 24 ต.ค.62 บร.2ก73875/3 รับเงินค่าออกใบสุทธิ 20           - 5,020     150,020       - 155,020     

 31 ต.ค.62 บจ.4/2563 จ่ายเงินค่าวัสดุให้แก่ร้าน จามรี         - 5,000     20         150,020       - 150,020     

รวมเดือนนี้ 20          5,000     20         150,020       - 150,020     

รวมแต่ต้นปี 20          5,000      -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินรายได้สถานศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ จ่าย หมายเหตุ

เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 150,020       - 150,020     

รวมเดือนนี้           -  -  - 150,020       - 150,020     

รวมแต่ต้นปี 20          5,000      -  -  -  -

คงเหลือ

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท    เงินรายได้สถานศึกษา
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ หมายเหตุ

ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

2-ต.ค.-62 ยอดยกมา  -  -  - 200,000       - 200,000     

 21 ต.ค.62 บร.2ก73875/1 รับเงินจาก อบต.เก้ายอด 290,000    -  - 490,000       - 490,000     

รวมเดือนนี้ 290,000    -  -  - 490,000                      - 490,000     

รวมแต่ต้นปี 290,000    -  -  -  -  -  -

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันจาก อบต. เก้ายอด

จ่าย คงเหลือ 
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ รับ หมายเหตุ

ลูกหนี้ ใบส าคัญ เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน

 1 พ.ย.62 ยอดยกมา  -  -  - 490,000       - 490,000     

 13 พ.ย.62 บย.1/2563 จ่ายเงินยืมให้นางศรีวิไล        - 20,000    - 470,000       - 470,000     

 27 พ.ย.62 บค.2-12/2563 ส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเลขที ่1/2563 19,500   470,000      470,000     

 27 พ.ย.62 บร.5ก73578/9 รับคืนเงินยืมตามสัญญายืมเลขที ่1/2563 500         - 500 470,000       - 470,500     

       " บย.2/2563 จ่ายเงินยืมให้นางศรีวิไล         - 20,000   500       450,500       - 450,500     

รวมเดือนนี้ 500         40,000   19,500   500       450,500                      - 450,500     

รวมแต่ต้นปี 290,500   40,000   19,500    -  -  -  -

ทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ
ประเภท   เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันจาก อบต. เก้ายอด

จ่าย คงเหลือ 
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รวมยอด

คงเหลือทุก

ประเภท

หมายเหตุ

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ

 1 พ.ย. 62 ยอดยกมา

 10 พ.ย.62 บร.5ก73875/5 รับเงินค่าขายรูปแบบรายการ 400 400 400

 13 พ.ย.62 บร.5ก73875/7 รับเงินค่าขายพัสดุช ารุด 700 1,100 1,100

 27 พ.ย.62 บส. 1/2563 น าส่งเงิน 1,100       -  -

รวมยอดเดือนนี้ 1,100  1,100         -

รวมยอดต้ังแต่ต้นปี 1,100  1,100  

วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร รายการ

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน

 ประเภท  รายได้เบ็ดเตล็ด ประเภท ดอกเบีย้เงินอุดหนุน ประเภท ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน
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ฝาก ถอน คงเหลือ

 27 พฤศจิกายน 2562        บฝ.1/2563 60,000                      - 60,000      เชวง ณรงค์พล

  ลายมือชื่อผู้น าฝากหรือ

ผู้เบิก
หมายเหตุ

สมุดคู่ฝาก

จ านวนเงิน
วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร ลายมือชื่อผู้รับฝาก
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วัน เดือน ปี ทีเ่อกสาร จ านวนเงิน วัน เดือน ปี ทีเ่อสาร จ านวนเงิน

1 บริษัทสามชัยก่อสร้างจ ากัด เงินสด 27-พ.ย.-62 บร.5ก73875/8 60,000   30-พ.ย.-62 บฝ.1/2563 60,000   

ค่าก่อสร้างอาคารเรียนตามสัญญา

จ้างเลขที ่1/2563 ลว. 27 พ.ย.62

 วนัครบก าหนดถอนคืน
   วนัที่ผู้เบกิ

จ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ
  หมายเหตุ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝากเงินประกันสัญญา
 การรับ  การฝากล าดับ

ที่
รายการ ประเภท
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วัน เดอืน สัญญายืม วันที่
ปี เลขที่ รับเงิน

 13 พ.ย.62  1/2563 ค่าอาหารกลางวัน อาหารกลางวัน 20,000        นางศรีวิไล  13 พ.ย.62  29 พ.ย.62  29 พ.ย.62

 29 พ.ย.62  2/2563 ค่าอาหารกลางวัน อาหารกลางวัน 20,000        นางศรีวิไล  29 พ.ย.62

 29 พ.ย.62  3/2563 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รายหัวประถม 13,000        นายสมสนุก  29 พ.ย.62

ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน    ปีงบประมาณ 2563

โรงเรียนนกน้อย

รายการ ประเภทเงิน จ านวนเงิน ผู้ยืม/ผู้รับเงิน
วันที่

ส่งคืน

วันครบ

ก าหนด
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วันเดือนปี ทีเ่อกสาร รายการ ลายมือชื่อผู้อนุมัติ หมายเหตุ

รับ จ่าย คงเหลือ

 1 ต.ค. 62 ยอดยกมา            -          -           -

 16 ต.ค. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 38,000.00    38,000.00     

         "  ช.450051 จ่ายเงินค่าวัสดุให้ หจก. สมโชค 34,672.90   3,327.10       ชุติมา,  ณรงค์พล

         "  ช.450052 จ่ายเงินค่าภาษีอากรให้กรมสรรพากร 327.10       3,000.00       ชุติมา,  ณรงค์พล

         "  ช.450053 จ่ายเงินค่าไฟฟ้าให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 3,000.00                 - ชุติมา,  ณรงค์พล

 26 ต.ค. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 10,000.00    10,000.00     

 26 ต.ค. 62 ช. 450054 จ่ายเงินค่าวัสดุให้ ร้าน บูรพา 9,900.00    100.00         ชุติมา,  ณรงค์พล

ช 450055 จ่ายเงินค่าภาษีอากรให้กรมสรรพากร 100.00                    - ชุติมา,  ณรงค์พล

 6 พ.ย. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 2,000.00      

ช 450056 จ่ายเงินทดรองจ่ายให้นางชุติมา 2,000.00                - ชุติมา,  ณรงค์พล

 20 พ.ย. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 17,000.00    

ช  450057 จ่ายเงินค่าวัสดุให้ ร้าน มาดีเคร่ืองเขียน 16,900.00   100 ชุติมา,  ณรงค์พล

ช  450058 จ่ายเงินค่าภาษีอากรให้กรมสรรพากร 100.00                   - ชุติมา,  ณรงค์พล

จ านวนเงิน

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
ธนาคาร   กรุงไทย    สาขา     หาดใหญ่          บัญชีเลขที ่      902-6-04512-3
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วันเดือนปี ทีเ่อกสาร รายการ ลายมือชื่อผู้อนุมัติ หมายเหตุ

รับ จ่าย คงเหลือ

ยอดยกมา            -          -           -

 27 พ.ย. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 20,000        20,000         

         "  ช.450059 จ่ายเงินค่าวัสดุให้ ร้านจามรี 19,800       200             ชุติมา,  ณรงค์พล

         "  ช.450060 จ่ายเงินค่าภาษีอากรให้กรมสรรพากร 200                         - ชุติมา,  ณรงค์พล

 29 พ.ย. 62 รับโอนเงินมาจากบัญชีเลขที9่02-0-35621-5 13,000        

         "  ช.450061 จ่ายเงินยืมให้นายสมสนุกตาม บย.3/2563 13,000       ชุติมา,  ณรงค์พล

         "

ธนาคาร   กรุงไทย    สาขา     หาดใหญ่          บัญชีเลขที ่      902-6-04512-3

จ านวนเงิน

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 50,000      50,000    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 150,000    150,000  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน  - -         

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  - -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 20,000      20,000    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 200,000    200,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 5,000   150,000    155,000  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 5,000   627,000    632,000  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 16  เดือน  ตุลาคม พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  1  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.

  กรรมการ

สมหมาย
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 50,000      50,000    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 112,000    112,000  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน -         

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 20,000      20,000    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 200,000    200,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 5,000   150,000    155,000  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 5,000   589,000    594,000  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 20  เดือน  ตุลาคม พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  16  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 77,200      77,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 178,500    178,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 5,000   150,000    155,000  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 5,000   1,013,230  1,018,230  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 24  เดือน  ตุลาคม พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ประจ าวนัที่  21  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั



48

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 77,200      77,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 178,500    178,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 5,020   150,000    155,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 5,020   1,013,230  1,018,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 26  เดือน  ตุลาคม พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  24  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.



49

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 178,500    178,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 5,020   150,000    155,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 5,020   1,003,230  1,008,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 31  เดือน  ตุลาคม พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  26  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.

สมหมาย



50

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 178,500    178,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 20       1,003,230  1,003,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 1  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  31  เดือน ตุลาคม พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ



51

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 178,500    178,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 20       1,003,230  1,003,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่  6  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  1  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ



52

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 176,500    176,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 20       1,001,230  1,001,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 10  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  6  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย



53

ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

 - ค่าขายพสัดุช ารุด 400 400

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 176,500    176,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 50,000      50,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 490,000    490,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 420      1,001,230  1,001,650  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 13  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ประจ าวนัที่  10  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 67,200      67,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 176,500    176,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 90,000      90,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 330,000    330,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 20       881,230    881,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 20  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

สมหมาย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  13  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562.
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 60,200      60,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 166,500    166,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 90,000      90,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 330,000    330,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา -         

รวม 20       864,230    864,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 27  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

  กรรมการ

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  20  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562

สมหมาย
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 60,200      60,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 166,500    166,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 70,000      70,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 330,000    330,000  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา 60,000  60,000    

รวม 60,020  844,230    904,250  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ 29  เดือน  พฤศจิกายน พ.ศ.2562

ลงชื่อ     ชุติมา      ผู้รับเงิน

ลงชื่อ       ณรงค์พล     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  27  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ
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ประเภท เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก รวม หมายเหตุ

เงินรายได้แผ่นดิน

 - ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน

 - ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวนั

เงินนอกงบประมาณ

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับก่อนประถมศึกษา 60,200      60,200    

 - เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหวัระดับประถมศึกษา 153,500    153,500  

 - เงินอุดหนุนค่าหนังสือแบบเรียน 7,000        7,000      

 - เงินอุดหนุนค่าอุปกรณ์การเรียน 16,850      16,850    

 - เงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน -         

 - เงินอุดหนุนกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 43,680      43,680    

 - เงินอุดหนุนปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 70,000      70,000    

 - เงินโครงการอาหารกลางวนันักเรียน 500      310,000    310,500  

 - เงินรายได้สถานศึกษา 20       150,000    150,020  

 - เงินทนุหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินดอกผลกองทนุโครงการอาหารกลางวนั -         

 - เงินกองทนุอาหารกลางวนัเฉลิมพระเกียรติ -         

 - เงินมัดจ าประกันสัญญา 60,000            60,000    

รวม 520      811,230    60,000            871,750  

ลงชื่อ.............ชุติมา.......

            (นางชุติมา   นาแสน)

   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน

         คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวนัถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้วและได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้

ในตู้นิรภยัเปน็ที่เรียบร้อยแล้ว

                                                 อารยา                                 ประภาวดี

                                             กรรมการ                                กรรมการ

                     ลงชื่อ        ณรงค์พล        หวัหน้าหน่วยงานย่อย

                             (นายณรงค์พล  รักษาราษฎร์)

              ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนนกน้อย

     ข้าพเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวนัที่ ... เดือน  ......... พ.ศ......

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

ลงชื่อ       ..............     หวัหน้าหน่วยงานย่อย

ส่วนราชการ โรงเรียนนกน้อย
รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

ประจ าวนัที่  29  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2562.

สมหมาย

  กรรมการ
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 5,000              -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 5,000              -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินห้าพันบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ….....ณรงค์พล…....หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........5,000..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่16.....เดือน.ตุลาคม.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 5,000              -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 5,000              -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินห้าพันบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล…....หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........5,000..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่21.....เดือน.ตุลาคม.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

วันที ่   16  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 5,000              -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 5,000              -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร) (เงินห้าพันบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล……..หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........5,000..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่24....เดือน.ตุลาคม.....พ.ศ.....2562.... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่   21 เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 5,020              -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 5,020              -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินห้าพันยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…...ณรงค์พล…...หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........5,020..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่26.....เดือน.ตุลาคม.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่  24  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 5,020              -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 5,020              -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร) (เงินห้าพันยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล……..หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........5,020..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่31.....เดือน.ตุลาคม.....พ.ศ.....2562.... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่   26  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 20                  -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร) (เงินยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล…....หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........20..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่1.....เดือน.พฤศจิกายน.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่    31  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 20                  -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล…...หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........20..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่6.....เดือน.พฤศจิกายน....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

วันที ่  1  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 20                  -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)(เงินยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล……..หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........20..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่11.....เดือน.พฤศจิกายน.....พ.ศ.....2562.... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     6   เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

เงินรายได้แผ่นดิน 400

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 420                 -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร).   (เงินส่ีร้อยยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล…...หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........420..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่13.....เดือน.  พฤศจิกายน.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     11    เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 20                  -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร) (เงินยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ......ณรงค์พล…....หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........20..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่20.....เดือน.พฤศจิกายน....พ.ศ.....2562.... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     13   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 20                  -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…..ณรงค์พล….....หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน........20..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่27.....เดือน.พฤศจิกายน....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

วันที ่     20  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

เงินประกันสัญญา 60,000           

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 60,020             -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร)  (เงินหกหมื่นยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…...ณรงค์พล……...หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........60,020..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่29.....เดือน.พฤศจิกายน.....พ.ศ.....2562..... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     27   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562
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ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้

รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

เงินรายได้สถานศึกษา 20                  -

เงินโครงการอาหารกลางวัน 500

                                                            รวมทัง้ส้ิน(บาท) 520                 -

                  จ านวนเงิน(ตัวอักษร) (เงินห้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน)

                      ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่จ่าย

ในวันท าการถัดไป

                                                                         ลงชื่อ…....ณรงค์พล…...หัวหน้าสถานศึกษา

                                                                                (นายณรงค์พล   รักษาราษฏร์)

                       ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน.........520..........บาท   คืนจากหัวหน้าสถานศึกษา   

ในวันที…่....เดือน……............พ.ศ.......... เพือ่จะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ

                                                                         ลงชื่อ............ชุติมา.............เจ้าหน้าทีก่ารเงิน

                                                                                (นางชุติมา   นาแสน)

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน

บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา

 ชื่อ โรงเรียนนกน้อย         อ าเภอ   หาดใหญ่         จังหวัด สงขลา

วันที ่     29   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2562



 

 

 

ภาคผนวก 



 

 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

วัน เดือน ปี    
(1) 

                        เจ้าหนี้หรือผู้ขอเบิก                              
(2) 

ประเภทรายจ่าย      (3)          
        จ านวนเงิน           

(4) 
    ลายมือชื่อผู้รับ

หลักฐาน  (5) 

วันเดือนปีที่ส่งส่วน
ราชการผู้เบิก                  

(6) 

หมายเหตุ         
(7) 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              



 

 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมหลักฐานชอเบิก 

 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอบิก ใช้ส าหรับบันทึกการรับหลักฐานขอเบิกเงินจากเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิหรือหน่วยงานย่อยอ่ืน แะส่งให้ส่วนราชการผู้เบิกเพ่ือด าเนินการ

จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทริรับเงินโดยตรง  

การบันทึกรายการในช่องตา่ง ๆ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1).วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวัน เดือนปี ที่รับหลักฐานชอเบิก 

2 เจ้าหนี้หรือผู้ชอเบิก  ให้บันทึกชื่อเจ้าหนี้ หรือผู้ขอเบิกหรือหน่วยงานย่อยอื่น 

3) ประเภทรายจ่าย  ให้บันทึกประเภทรายจ่ายที่ซอเบิก 

4) จ านวนเงิน   ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอเบิกตามหลักฐานขอเบิก 

5) ลายมอีชื่อผู้รับหลักฐาน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหลักฐานชอเบิกลงลายมือชื่อ 

6) วันที่ส่งส่วนราชการผู้บิก  ให้บันทึกวัน เดือนปี และเลขที่หนังสีอที่ส่งหลักฐานชอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิก 

7) หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

 

 

 



 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

  

วัน เดือน ปี   
(1) 

ที่เอกสาร  
(2)  

รายการ (3)             
(4)  ประเภท............... ประเภท......... ประเภท …… 

รวมยอด
คงเหลือทุก
ประเภท (5)          

หมายเหตุ
(6)  

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ     

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

    รวม                       

    รวมยอดตั้งแต่ต้นปี                       
 



 

 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมการรับและน าสง่เงินรายได้แผ่นดิน 

 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ใช้ส าหรับบันทึกการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โดยแยกตามประเภทของเงินทีร่ับหรือน าส่ง  

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) วัน เดือน ปี   ให้บันทึกวันเดีอนปี ที่เกิดรายการ 

2) ที่เอกสาร   ให้บันทึกเลชที่เอกสารประกอบรายการ 

3) รายการ   ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 

4) ประเภทรับ น าส่ง คงเหลือ ให้บันทึกประเภทรายได้แผ่นดินที่ไดร้ับ น าส่งและคงเหลือรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทในแต่ละวันให้บันทึกด้วยยอดราม 

5) รวมยอดคงเหลือทุกประเภท ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือของรายได้แผ่นดินทุกประเภทแสดงเป็นยอดสะสม 

6) หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

 

 

 

 

 



 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  ..…………………………………… 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย คงเหลือ (6) หมายเหตุ 

(1)  (2) (3) (4) (5) เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากส่วนราชการ รวมเงิน (7) 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

    รวมเดือนนี้               

    รวมแต่ต้นปี               

 



 

 

ค าอธิบายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ใช้ส าหรับบันทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ ซึ่งเปิดแยกตามประเภทของเงินนอกงบประมาณท่ีได้รับ ทั้งนี้ รูปแบบ

ทะเบียนคุมเงินนอกงบปรมาณจะเลือกใช้แบบใด ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการใช้รายละเอียดข้อมูลของเงินนอกงบประมาณนั้นๆ 

การบันทกึรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) วัน เดีอน ปี  ให้บันทึกวัน เดือนปีที่เกิดรายการ 

2) ที่เอกสาร  ให้บันทึกเลขที่เอกสารประกอบรายการ 

3) รายการ  ให้บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อ 

4) รับ   ให้บันทึกจ านวนเงินรับ 

5) จ่าย   ให้บันทึกจ านวนเงินจ่าย 

6) คงเหลือ  ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือในรูปของเงินสดหรือเงินฝากธนาคารหรืองินฝากส่วนราชการผู้เบิกแล้วแต่กรณี 

7) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

 

 

 



 

สมุดคู่ฝาก 

 
วัน เดือน ปี  

(1)   
ที่เอกสาร (2)   

จ านวนเงิน 
ลายมือชื่อผู้รับฝาก  

(6) 
  ลายมือชื่อผู้น าฝาก
หรือผู้เบิกถอน  (7)      

หมายเหตุ     (8) 
(3)  ฝาก   (4)  ถอน   (5)  คงเหลือ  

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 



 

 

ค าอธิบายสมุดคู่ฝาก 

 

สมุมคู่ฝาก ใช้ส าหรับบันทึกรายการฝาก และถอนเงินนอกงบประมาณกับส่วนราชการผู้เบิกการบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี    ให้บันทึกวัน เดือนปี ที่เกิดรายการ 

2 ที่เอกสาร    ให้บันทึกเลขทีใ่บน าฝากหรือหนังสือเพ่ือน าส่งเงินให้ส่วนราชการผู้เบิกและใบเบกิเงินฝาก 

3. ฝาก     ให้บันทึกจ านวนเงินที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก 

4 ถอน ให้บันทึกจ านวนเงินที่ขอถอนจากส่วนราชการผู้เบิก ซึ่งอาจเกิดจากการแจ้งให้ส่วนราชการผู้เบิกจ่ายคืนเงินให้ผู้มีสิทธิ

โดยตรงหรือการขอรับเงินจากส่วนราชการผู้เบิกมาใช้จ่ายที่หน่วยงานย่อย 

5. คงเหลือ    ให้บันทึกจ านวนเงินคงเหลือ 

6. ลายมือชื่อผู้รับฝาก   ให้ผู้เบิกหรือผู้ที่ผู้เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อการรับฝากหรีถอนเงินฝาก 

7. ลายมือชื่อผู้น าฝากหรือผู้เบิกถอน    ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานย่อยมอบหมายให้น าเงินฝากหรือถอนเงินจากส่านราชการผู้เบิกลง 

                                                    ลายมอืชื่อ 

8. หมายเหตุ    ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

 

 



 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ - เงินฝาก……………………………….. 

ล าดับที ่ 
(1)  

รายการ   (2)       
ประเภท   

(3)      

 (4)  การรับ  (5)  การฝาก                                   
วันครบก าหนด  
 ถอนคืน (6) 

   วันท่ีผู้เบิก
จ่ายเงินคืน 
ผู้มีสิทธิ  (7) 

  หมาย
เหต ุ (8) วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร จ านวนเงิน วัน เดือน ป ี ที่เอกสาร จ านวนเงิน 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

 

 



 

ค าอธบิายแบบทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก......... 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝาก...... ใช้ส าหรับบนัทึกการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝากท่ีฝากส่วนราชการ เช่น เงินประกันสัญญา เงิน

รายได้สถานศึกษาที่เกินอ านาจการเก็บรักษา  

การบันทกึรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) วัน เดีอน ปี    ให้บันทึกวัน เดือนปีที่เกิดรายการ 

2) รายการ    ให้บันทึกค าอธิบายรายละเอียดเงินที่ฝาก 

3) ประเภท    ให้ระบุว่าเป็นเงินสด หรือหลักประกันสัญญาที่เป็นพันธบัตรรัฐบาล 

4) การรับ    ให้บันทึกวันเดือนปีที่รับเงิน เอกสารรับเงิน และจ านวนเงินทีร่ับ 

5) การฝาก    ให้บันทึกวันเดือนปีที่น าฝาก เอกสารน าฝาก และจ านวนเงินที่น าฝาก 

6) วันครบก าหนดถอนคืน   ให้ระบุวันครบก าหนดถอนคืน 

         7) วันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิ       ให้บันทึกวันที่ผู้เบิกจ่ายเงินคืนผู้มีสิทธิรับเงิน 
8) หมายเหตุ    ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

 

 

 

 



 
 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร………………………………….  สาขา……………………...    บัญชีเลขที่…………………….. 

วันเดือนปี ที่เอกสาร รายการ จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้อนุมัติ หมายเหตุ 

      รับ จ่าย คงเหลือ     

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 



ใบเบิกเงินฝาก 
 

เลขที่ใบเบิกเงินฝาก……………(1)……………… 
 

ที่ส่วนราชการผู้เบิก .............(2)....................                                 
ค าขอถอนเงิน 

 

โรงเรียน……………(3)……………….. 
 

ถอนเงินฝากประเภท …………(4)…………………. 
 

จ านวนเงิน ..............(5)..................บาท  (ตัวอักษร)................................................................................                                                                                       
 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน ……………(6)……………. 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ……………(7)……………… 
ต าแหน่ง ……………………………………… 

 

ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา............(8)...................  
ต าแหน่ง ……………………………….. 
วันที่ ……………………………….. 

ค าอนุมัติ 
 

                               ลายมือชื่อผู้อนุมัติ.................(9)..................................  
                               ต าแหน่ง ……………………………………. 
                               วันที่ ……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

 
                ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว   (10) 
 
                  เช็คเลขท่ี...........................             โอนเข้าบัญชีเลขท่ี...................................................... 
                  ลงวันที่............................                 ธนาคาร........................................สาขา...................... ...... 

 

 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน…………………………………… 
วันที่............................................................................. 
 

 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน..................................................... 
วันที่.............................................................................. 

 

 

 

 



ค าอธิบายแบบใบเบิกเงินฝาก 

 

ใบเบกิเงินฝาก ใช้ส าหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากส่วนราชการผู้เบิก 

การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. เลชที่    กรอกเลขที่ล าดับใบเบิกเงินฝาก 

2 ที่ส่วนราชการผู้เบิก  กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของส่วนราชการการผู้เบิก 

3. หน่วยงานย่อย   กรอกชื่อหน่วยงานย่อยที่ชอเบิกเงิน 

4. ถอนเงินฝากประเภท  กรอกประเภทเงินทีข่อเบิก 

5. จ านวนเงิน   กรอกจ านวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร 

6. ชื่อผู้รับมอบฉันทะ  กรอกชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 

7. ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ  ลงลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 

8. ลายมือชื่อหัวหน้าหน่อยงานย่อย ลงลายมือซื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อยพร้อมแสดงต าแหน่ง  

     และวันเดือนปีที่ชอเบิกเงิน 

9. ลายมือชื่อผู้อนุมัติต าแหน่ง วันที่  ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิก 

    มอบหมายลงลายมือชื่อพร้อมแสดง ต าแหน่ง และวันที่ที่อนุมัติ 

            ใบเบิก 

10. รายละเอียดการรับเงิน ให้ท าเครี่องหมาย / หนา้ช่อง     เซค็ กรณีชอรับเงินเป็นเซ็ค หรอื  

                                          ช่อง     โอนเข้าบัญชี กรณีชอรับเงินโดยโอนผ่านธนาคารพร้อมทั้ง       

                                          ไห้ระบุเลขที่บัญชีเงินฝาก ชื่อธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส่วนราชการ  โรงเรียน……………………….  อ าเภอ………………………….  จังหวัด............ 

ประจ าวันที่...............เดือน...............................พ.ศ.......................... 

                                    
                                                                ลงช่ือ .................................................ผูจ้ัดท ารายงาน 

         (..............................................) 
    ต าแหน่ง............................................ 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดต้รวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถูกต้องตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว 

            (...........................................)              ( ....................................)                (.......................................)              
                      กรรมการ                        กรรมการ                                    กรรมการ 
           ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะจดัส่งคืนให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อจ่ายในวันถัดไป  
  

                                                       (ลงช่ือ)…………………………………………. หัวหน้าหน่วยงานย่อย 
             (..................................................) 

       ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................... 

ประเภท 
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วนราชการ              
ผู้เบิก 

รวม หมายเหต ุ

เงินรายได้แผ่นดิน      
- ดอกเบี้ยบัญชีเงินอุดหนุน      
- ดอกเบีย้บัญชีเงินอาหารกลางวัน      
เงินนอกงบประมาณ      
- เงินอุดหนุนรายหัวระดับก่อนประถมศกึษา      
- เงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา      
- เงินอุดหนุนรายหัวระดับมธัยมศึกษา      
เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน      
เงินอุดหนุนตามนโยบายเรียนฟรี 15  ปี      
- ค่าหนังสือเรียน      
- ค่าเครื่องแบบนักเรียน      
- ค่าอุปกรณ์การเรียน      
- ค่ากจิกรรมพัฒนาผู้เรียน      
เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันรับจากท้องถิ่น      
ดอกผลอาหารกลางวันกองทุนหมุนเวยีนส่งเสริมผลผลิต      
เงินรายได้สถานศึกษา      
เงินประกันสัญญา      

รวม      



ค าอธิบายแบบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก โดยจัดเก็บข้อมูลจากทะเบียน

คุมเงินงบประมาณ  ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  และทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

การบันทึกรายการในช่องต่างๆให้ปฎิบัติดังนี้ 

        1.   ประเภท                        ให้แสดงประเภทเงินและรายละเอียด (ถ้ามี)   

        2.   เงินสด                          ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่อยู่ในรูปของเงินสด 

                                               ธนาณัติ เช็คหรือดร๊าฟ  ซึ่งยอดรวมของเงินสดจะต้องเท่ากับ 

                                               จ านวนเงินที่กรรมการตรวจนับได้ ณ สิ้นวันท าการ 

        3.   เงินฝากธนาคาร               ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากธนาคาร 

        4.   เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก    ให้แสดงยอดเงินคงเหลือแต่ละประเภทที่ฝากส่วนราชการผู้เบิก   

        5.   รวม                             ให้แสดงยอดรวมของเงินแต่ละประเภท 

        6.   หมายเหตุ                      ให้บันทึกข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 

        7.   ลงชื่อ                           ให้ผู้จัดท ารายงาน ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ นามสกุล 

                                               ดว้ยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุต าแหน่ง 

        8.   กรรมการ                      ให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งตามระเบียบลงลายมือชื่อ 

        9.   ลงชื่อ                           ให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ นามสกุล 

                                               ดว้ยตัวบรรจงให้ชัดเจน พร้อมระบุต าแหน่ง 

        10.   ลงชื่อ……ผู้รับเงิน           ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินสด ลงลายมือชื่อ เมื่อรับเงิน 
                                      จากคณะกรรมการในวันท าการถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 
  

  
  

 ชื่อสถานศึกษา.................................อ าเภอ .....................จังหวัด.......................... 

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

ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
  

  

รายการ จ านวนเงิน  หมายเหตุ 

        

        

        

        

       

       

        

                                                            รวมทั้งสิ้น(บาท)       

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

  

          ข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าวและจะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่าย 

ในวันท าการถัดไป 
  

  

                                                                      ลงชื่อ..........................................หัวหน้าสถานศึกษา 

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

        

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

ในวันที่...........เดือน........................พ.ศ............... เพ่ือจะน าไปใช้ตามระเบียบราชการ 
 

  

  
  

  

                                                                         ลงชื่อ....................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

หมายเหตุ   ในช่องรายการให้ระบุประเภทของเงิน       

 



 

คณะท ำงำน 

 
นายปราโมทย์  ส่งสิงห์  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่ปรึกษา 

ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

นางสาวณัฐธภา  ชูเย็น  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ หัวหน้าและคณะท างาน 

นางณิชจรีย์  เพียรทองสงฆ์ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  คณะท างาน 

นางรัสรินทร์  อัมพรพงศ์  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  คณะท างาน 

 


