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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 76 และ 79 – 83  โดยด าเนินการดังนี้ 
1) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  มอบหมายผู้ปฏิบัติงานในส่วนของงานการเงินและบัญชี ทั้งในส่วนของ 

ผู้ท าหน้าที่รับ–จ่ายเงิน  ผู้ท าหน้าที่จัดท าบัญชี  โดยให้จัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้เป็นปัจจุบัน และก าหนดความ
รับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจนว่าบุคคลใดรับผิดชอบปฏิบัติงานในส่วนใด 

 

2) การรับเงินทุกครั้งไม่ว่าจะเป็นเงินประเภทใด  โรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินให้ กับผู้ช าระเงินหรือผู้ที่ 
มอบเงินให้โรงเรียนเพ่ือเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได้รับเงิน (ยกเว้นเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย) โดยใบเสร็จรับเงินให้ระบุข้อมูล
รายละเอียดให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และออกเรียงตามล าดับวันที่รับเงิน ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในการใช้จ่ายเงิน และ
บันทึกรายการทางบัญชีเพื่อควบคุมเงินได้ถูกต้อง ดังนี้ 

2.1) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2.2) ชื่อผู้ช าระเงินหรือมอบเงินให้แก่โรงเรียน 
2.3) จ านวนเงินที่ได้รับ 
2.4) ในช่องรายการให้ระบุรายละเอียดรายการที่ได้รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินให้ชัดเจน หรือ 

กรณีได้รับเป็นเช็คธนาคารให้เพ่ิมชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค วัน เดือน ปี ในเช็คให้ชัดเจน หรือกรณีได้รับโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของโรงเรียนให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมในช่องรายการให้ชัดเจนด้วยเช่นกัน 
 ***กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนโดยให้
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้น า
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นแนบติดกับส าเนารับเงินในเล่มด้วยทุกฉบับ*** 

 

3) ทุกสิ้นเวลาการรับ-จ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น าเงินสดหรือเช็คหรือ 
เอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บในวันนั้นส่งต่อ เจ้าหน้าที่การเงินและ
ให้ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง และแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงิน 
ทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น  ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

             
             
             
              

 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 36 – 39 และข้อ 44 – 46  โดยด าเนินการดังนี้ 

1) เมื่อโรงเรียนได้มีการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับ  
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน  หรือด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการโรงเรียนแล้ว  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน จะจ่ายได้เฉพาะตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และต้องได้รับการอนุมัติการ
จ่ายเงินจากผู้มีอ านาจ 

การควบคมุการรบั จา่ยเงนิของสถานศกึษา 

การรับเงิน 

การจา่ยเงิน 
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2) ก่อนการจ่ายเงินทุกครั้งให้ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายว่า  มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนถูกต้องและ 
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ  พร้อมทั้งจัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายให้เป็นระบบในที่เหมาะสมและปลอดภัย 

3) เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ  และให้เรียกหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วนทุกรายการ 
ที่จ่ายเงินและตรวจสอบให้ถูกต้อง  โดยใบส าคัญคู่จ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้บุคคลภายนอก หรือใบส าคัญรับ
เงิน ต้องมีสาระส าคัญครบถ้วนตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้ 

3.1) ชื่อ และสถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
3.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3.3) รายการแสดงการรับเงินที่ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
3.4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

    3.5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
    4) ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน พร้อมทั้งชื่อตัวบรรจงและวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน

ก ากับไว้ที่หลักฐานการจ่ายเงินทุกรายการ  เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 86 – 91 ข้อ 93 และข้อ 101 โดยด าเนินการดังนี้ 

1. ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน หรือจัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้เป็นปัจจุบัน โดยก าหนดความ 
รับผิดชอบของแต่ละบุคคลให้ชัดเจนว่า  บุคคลใดรับผิดชอบปฏิบัติงานในส่วนใดและก าชับให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเคร่งครัด 

2. เมื่อสิ้นเวลารับ-จ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน  น าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส่งมอบให้กับคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบเงินสด และหลักฐานแทนตัวเงิน (เช็ค หรือธนาณัติ)  
กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงิน      
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน           
แล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
       ในกรณีที่ปรากฏว่า เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงิน ซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้ไว้ ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ส่งเงิน 
แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยและให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้ผู ้อ า นวยการสถานศึกษาทราบ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
 

การควบคมุการเกบ็รกัษาเงนิของสถานศกึษา 

การเก็บรักษาเงิน 
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4. ในวันท าการถัดไป  หากโรงเรียนมีความประสงค์จะน าเงินที่เก็บรักษาในตู้นิรภัยออกมาใช้จ่ายให้  
กรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับเงินไปจ่ายตามระเบียบโดย
ให้ลงลายมือรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินนั้นไปจ่าย 
     ***กรณีสถานศึกษาไม่มีตู้นิรภัย  การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือด าเนินการโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา”  ตามจ านวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นาม พร้อมทั้งน าเงินมอบให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา และในวันท าการถัดไปให้ผู้อ านวยสถานศึกษา
มอบเงินคืนให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเงินไปจ่ายตามระเบียบต่อไป 

 
       
 
 
 

1. เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน  (เงินอุดหนุนรายหัว/ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน)  
ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  และค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
               สถานศึกษาได้รับโอนเงินดังกล่าวจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายตามแนวทางการด าเนินงานโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน   โดยฝากเงินไว้กับธนาคารไม่ต้องน าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

 

2. เงินนอกงบประมาณ 

2.1  เงินรายได้สถานศึกษา 

การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา  ก าหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0414/ว 7509  
ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ.2549  เรื่องทบทวนเพ่ิมวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท าการ ดังนี้ 
 

ขนาดของโรงเรียน วงเงินเก็บรักษา  
ณ ที่ท าการไม่เกินวันละ วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. โรงเรียนขนาดเล็กที่มี 
นักเรียน ไม่เกิน 120 คน 

20,000 บาท 
 

30,000 บาท 
เงินส่วนที่เกินให้น าฝาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 2. โรงเรียนที่มีนักเรียน 

เกิน 120 คน 
30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท 

- สถานศึกษาท่ีมีการจัดอาหารกลางวัน (ท่ีมิได้มาจากเงินงบประมาณ) ให้กับนักเรียน มีเงินสดส ารองจ่าย 
ณ ที่ท าการเพิ่มอีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท 

 

- ดอกผลของเงินรายได้สถานศึกษาที่ เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 59 วรรคสาม 

       

 

 

 

 

 

 

 

อ านาจเก็บรักษาเงินและวงเงนิเกบ็รกัษาเงนิ 
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          2.2 เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ประเภทเงิน 
วงเงินเก็บรักษา  

ณ ที่ท าการ 
ไม่เกินวันละ 

วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. เงินสนับสนุนโครงการ
อาหารกลางวัน 
 
2. เงินสนับสนุนโครงการ
หรือกิจกรรมต่างๆ 

       เก็บรักษาเงินสด 
   ทุกโครงการรวมกัน 
   ได้ในวงเงินไม่เกิน 
   50,000 บาท 

-ไม่เกิน 200,000 บาท 
 
 
- ส่วนที่เกินน าฝาก
ธนาคาร  โดยต้องน า 
ไปใช้จ่ายภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน 
นับแต่ได้รับเงิน 

-ส่วนที่เกิน 200,000 บาท 
ให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือน าฝากคลัง 
-ไม่ต้องน าเงินฝากคลัง 

      - ดอกผลของเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็น 
รายได้แผ่นดิน 
 
               2.3 เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ดังนี้ 
  การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์
ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2536 ดังนี้ 

(1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ที่ท าการ ได้ไม่เกินวันละ 20,000 บาท 
(2) เงินส่วนที่เกินน าฝากธนาคารหรือฝากส่วนราชการผู้เบิก 
(3) ดอกผลของเงินที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้สถานศึกษาเก็บสมทบไว้เพ่ือ 

ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยไม่ต้องส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
     2.4 เงินลูกเสือ  ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและ
วิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 
     2.5 เงินเนตรนารี  ให้น าฝากธนาคารตามข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ ว่าด้วยการปกครอง หลักสูตร
และวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2520 
     2.6 เงินยุวกาชาด  ให้น าฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์  ตามประกาศคณะกรรมการบริหาร 
ยุวกาชาด  เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ.2533 
     2.7 เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เก็บรักษาเป็นเงินสดไว้ในตู้นิรภัยตามจ านวนเงินที่จัดเก็บได้ เพ่ือรอน าส่ง
สรรพากรในท้องที่ที่สถานศึกษาตั้งอยู่ ภายใน 7 วัน นับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
     2.8 เงินประกันสัญญา   ให้น าฝากส่วนราชการผู้เบิก 

 

3. เงินรายได้แผ่นดิน   
ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง หากมีรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกิน 10,000 บาท  

ให้น าส่งโดยด่วนแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน 3 วันท าการถัดไป 
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 สถานศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายประจ าวัน  เพ่ือเป็นการสอบทานว่าการรับจ่ายเงินและ        
การบันทึกควบคุมเงินของสถานศึกษาถูกต้อง ครบถ้วน  โดยปฏิบัติตามข้อก าหนด ดังนี้ 
 1) ให้สถานศึกษาแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการรับ -จ่ายประจ าวันตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่ งคลัง 
พ.ศ.2562 ข้อ 43 และข้อ 83   
 2) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ทุกสิ้นวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน ดังนี้ 

     2.1) ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับและน าส่งกับหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารน าส่งเงิน) และรายการ
ที่บันทึกไว้ในทะเบียนคุมต่างๆ ว่าครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฎว่า ถูกต้องให้ผู้ตรวจสอบ
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ที่ด้านหลังของส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายและลงลายมือชื่อก ากับไว้ (ระเบียบฯ ข้อ 43) 
             2.2) ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในทะเบียนต่างๆ กับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากปรากฎว่า
ถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือไว้ในทะเบียนคุมนั้น ๆ (ระเบียบฯ ข้อ 83) 
 3) ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 มีข้อก าหนดว่า ทุกสิ้นวันให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมต่างๆ โดยตรวจสอบ
ยอดรวมเงินที่ได้รับแต่ละประเภท หัก จ านวนเงินที่จ่าย น าส่ง/น าฝาก เท่ากับยอดที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบรับ-จ่ายเงนิประจ าวนั 
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1. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีก่ารเงนิและเจ้าหน้าทีบ่ัญชีโรงเรียน 

2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิ 

3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรบั-จ่ายเงินประจ าวนั 

4. ค าสั่งแต่งตั้งหัวหนา้เจ้าหน้าที่  เจ้าหนา้ที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

5. ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงิน 

6. ตัวอย่างการจัดท าบันทึกขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิ 

7. ตัวอย่างการจัดท าบันทึกขออนุมตัิด าเนนิงานตามโครงการ/กิจกรรม (บันทึกขออนุมตัิใช้

จ่ายเงินตามแผนปฏิบตัิการประจ าปี) 

8. ทะเบียนคุมการจ่ายเงินด้วยเช็ค 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 7 
 

                                                              
ค าสั่ง โรงเรียน……………………………….. 

ที…่………./………………… 
เรื่อง  การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 

---------------------------------- 
 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และ
อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 จึงขอยกเลิกค าสั่ง โรงเรียน………………………..……….…………………ที่ ………/……………….
ลงวันที่ …..…..เดือน…………………….…….พ.ศ…………..และเพ่ือให้การบริหารงบประมาณของโรงเรียนเป็นไปตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ   จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน ดังนี้  
                     

 1.  นาย/นาง…………………………………….เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่  
               (1)  การรับ- จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
             (2)  จัดท าเอกสารประกอบการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
                     

 2.  นาย/นาง…………………………………….เป็นเจ้าหน้าที่บัญชี   โดยให้ปฏิบัติหน้าที่  
             (1)  จัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
              (2)  จัดท าเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน 
                (3)  จัดท ารายงานการเงินของโรงเรียน 
 

ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
ที่เก่ียวข้องต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 
                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …..….เดือน……………………………..….……พ.ศ……………… 
                                              
                                         สั่ง ณ วันที่ ………..เดือน…………………..……..……พ.ศ…………… 
   
                                                 (………………………..……………….) 
                          ผู้อ านวยการโรงเรียน……………..………    
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ค าสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที…่………./………………… 

เรื่อง  การแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน 
---------------------------------- 

 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และ
อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 86 – ข้อ 91 จึงขอยกเลิกค าสั่งโรงเรียน…………………………………….……..……      
ที่ ………/…..…….ลงวันที่ ……..เดือน………….….……….พ.ศ…………..และเพ่ือให้การเก็บรักษาเงินของโรงเรียนเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ของโรงเรียน  ดังนี้  
                     1.  นาย/นาง………………………………..ต าแหน่ง……………………………..ประธานกรรมการ   
    2.  นาย/นาง ……………………………….ต าแหน่ง………………….……..…..กรรมการ     
                     3.  นาย/นาง…………………..…………...ต าแหน่ง………………….………....กรรมการและเลขานุการ   
                      

หากบุคคลใดบุคคลหนึ่งข้างต้นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินได้ ขอแต่งตั้งให้บุคคล 
ดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน คือ  นาย……………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………. 
 

ให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เก่ียวข้องต่างๆ  โดยเคร่งครัด 
 
                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …….….เดือน………………..….……พ.ศ……………… 
                                              
                                             สั่ง ณ วันที่ ………..เดือน………..……..……พ.ศ…………… 
   
                              (………………………..…………….) 
                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียน………….………………    
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ค าสั่ง โรงเรียน……………………………….. 
ที…่………./………………… 

เรื่อง  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวันโรงเรียน 
---------------------------------- 

   

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  และ 
อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 43 และ ข้อ 83  จึงขอยกเลิกค าสั่ง โรงเรียน………………………………………………… 
ที่ ……….…/…………….ลงวันที่ ……..…..เดือน………..………..……….พ.ศ…………….  และเพ่ือให้การตรวจสอบหลักฐานการ
รับ- จ่ายเงินของโรงเรียนเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่างๆ   จึงแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติ
หน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินประจ าวันของโรงเรียน  ดังนี้  

1. นาง/นาย…………………………………ต าแหน่ง…………………………………ประธานกรรมการ  
2. นาง/นาย…………………………………ต าแหน่ง……………………………..….กรรมการ 
3. นาง/นาย…………………………………ต าแหน่ง……………………………..….กรรมการและเลขานุการ 

                              ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้   ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 
 
                             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ …….….เดือน……………………..….……พ.ศ……………… 
                                              
                                         สั่ง ณ วันที่ ……..…..เดือน…………………….…..……พ.ศ…………… 
 
  
      (……………………….…………….) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียน………..………………    
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ค าสั่งโรงเรียน .................................................................. 
ที…่………………/………………… 

เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
------------------------------------------------- 

 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียน...........…….................. 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่งโรงเรียน 
........................…......... ท่ี ........../............. เรื่อง .............……………...................... สั่ง ณ วันที่ ...............…….............. 
และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 
พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าที่    
2. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นเจ้าหน้าที่    
3. นาย/นาง/นางสาว...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ    

 

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ............................................................ เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่ ……..…..เดือน…………………….…..……พ.ศ…………… 
 
  
      (……………………….…………….) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียน………..………………    
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(ตัวอย่าง) 

 

 

  เล่มที่ 21ก 11115       เลขที่  4 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

        ที่ท ำกำร โรงเรียน……………………………. 
          วันที่   2    เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.2565 
  ได้รับเงินจำก…..ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 
  ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
รับเงินอุดหนุนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ัน
พ้ืนฐำนตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ปีงบประมำณ 
พ.ศ.2566  ภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565 (70%) ดังนี้ 

1. ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน 
2. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
3. ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

 
 
(เงินโอนเข้ำบัญชีธนำคำรกรุงไทย) 

 
 
 

50,000 
20,000 
30,000 

 
 
 
00 
00 
00 

รวมบำท 100,000 00 
  (ตัวอักษร   -หนึ่งแสนบำทถ้วน-) 
  ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
       (ลงชื่อ)……….………………………………….ผู้รับเงิน 
       (ต ำแหน่ง)……....เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน…………. 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

  เล่มที่ 21ก 11115          เลขที่  1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

        ที่ท ำกำร โรงเรียน……………………………. 
          วันที่   20   เดอืน  ตุลาคม  พ.ศ.2565 
  ได้รับเงินจำก…..ส านักงานเทศบาลต าบล……………………………….. 
  ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
รับเงินอุดหนุนโครงกำรอำหำรกลำงวัน ปีงบประมำณ พ.ศ.2566  
ภำคเรียนที่ 2 ปีกำรศึกษำ 2565 ไตรมำสที่ 1/2566  
จ ำนวน 100 คน ๆ ละ 21 บำท 50 วัน  จ ำนวนเงิน 
 
 
(เช็คเลขท่ี 123456 ลว.20 ต.ค.65) 

 
 

105,000 
 

 
 
00 
 

รวมบำท 105,000 00 
  (ตัวอักษร   -หนึ่งแสนห้ำพันบำทถ้วน-) 
  ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
       (ลงชื่อ)……….………………………………….ผู้รับเงิน 
       (ต ำแหน่ง)……....เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน…………. 
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(ตัวอย่าง) 

 

 

           เล่มที ่21ก 11115          เลขที่  2 

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

        ที่ท ำกำร โรงเรียน……………………………. 
          วันที่   25   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2565 
  ได้รับเงินจำก…..นาย……………………………………………….. 
  ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
รับเงินบริจำคระบุวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนกำรศึกษำนักเรียน  
จ ำนวน 10 ทุน ๆ ละ 1,000 บำท   จ ำนวนเงิน 
 
 
   ให้ระบ ุ(รับเงินสดหรือรับผ่ำนระบบ E-donation สรรพำกร) 

 
10,000 

 

 
00 
 

รวมบำท 10,000 00 
  (ตัวอักษร   -หนึ่งหมื่นบำทถ้วน-) 
  ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
       (ลงชื่อ)……….………………………………….ผู้รับเงิน 
       (ต ำแหน่ง)……....เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน…………. 
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                                           บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………..…………..……. 
ที…่…………………………………..…………………………….วนัที…่…………………………………..……………..……………………………….. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงิน…………………………………………………………….………………..…….. 
  
เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน…........................................ 

  ตามท่ีโรงเรียนได้จัดซื้อ /จัดจ้าง.........…………….......…………….....................จ านวน..............รายการ 
จาก.................………………...................จ านวนเงิน.........…….............บาท (.........………......……....................................) 
ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง  เลขท่ี.......……........ ลงวันที่.....…….…...……………................. 
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงิน………………………………………………………………………………………………………….…  
โครงการ…................................………………........……………………………………...........  นั้น 
  บัดนี้ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง   ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย /  ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้าง    
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จ านวนเงินขอเบิก ..................................................  บาท 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  ..................................................  บาท 
  มูลค่าสินค้า  ..................................................  บาท 
             หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย ..................................................  บาท 
  ค่าปรับ   ..................................................  บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง  ..................................................  บาท 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                                       (.......................................) 
                  วันที่............................................ 
                 อนมุัต ิ

 

ลงชื่อ............................................ 
        (...................................) 
ต าแหน่ง................................... 
วันที่.......................…………....... 
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                              บันทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ ......................................................................................... .................……………………………………............ 
ที่....................................................................วนัที.่...........……………………………………................................................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค  ประเภท.………………………………………................................................ 
 
เรยีน   ผู้อ านวยการโรงเรียน....……………………….......... 
   

ด้วย.............……………………................................ได้รับใบแจ้งหนี้ค่า..................……………………........ 
ประจ าเดือน.......…………………………………….............จาก....………………………………………….....................ดังนี้ 

1.  ใบแจ้งหนี้หมายเลข.......……………………….........จ านวนเงิน.......................................บาท 
2.  ใบแจ้งหนี้หมายเลข..………………………...............จ านวนเงิน......................................บาท 

                                                                รวมเป็นเงิน.....................................บาท 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินอุดหนุน 
 

 
     ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          ( .................................................) 
                                                      ต าแหน่ง...................................................... 
 
 
                       อนุมตั ิ
 
 
      ลงชื่อ........................................... 
           (.........................................) 
       ต าแหน่ง...................................... 
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                                         บันทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ .......................................................................................................…………………………………................ 
ที่....................................................................วนัที.่.................................…………………………………............................ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประกันสังคม   
 
เรยีน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......………………………………….......... 
   

ตามท่ีโรงเรียนได้อนุมัติให้จ้างลูกจ้างชั่วคราว  ตามค าสั่งโรงเรียน…………………………………………… 
ที่…….……./…..………..สั่ง ณ วันที่…………..เดือน…………………..…………พ.ศ……………..  ตามบัญชีรายละเอียดการจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม……..………….ราย   และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  ได้
โอนเงินประกันสังคมส่วนของนายจ้างและของลูกจ้างเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของโรงเรียน เลขที่……………..………………… 
จ านวน…………………..บาท  ตั้งแต่วันที่...............เดือน………………..…………พ.ศ……………..  ดังนั้น จึงขออนุมัติเบิกเงิน
ประกันสังคม   เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบกองทุนประกันสังคมประจ าเดือน………………………………..…….พ.ศ…………….…… 
เป็นเงินรวม………………………..บาท (……………………………………………………………………………)     
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
     ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                          ( .................................................) 
                                                      ต าแหน่ง...................................................... 
 
 
                       อนมุตั ิ
 
      ลงชื่อ........................................... 
           (.........................................) 
       ต าแหน่ง...................................... 
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                                                                  บันทึกขอ้ความ 
สว่นราชการ    โรงเรียน..................................................................................…………………………………..................... 
ที่................………....................................................วนัที่..........................................……………………………................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 
เรยีน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………................ 

  ตามหนังสือโรงเรียน……………………………………ที่  ศธ.............................ลงวันที่..........................…....
ได้เชิญให้ (นาย /นาง /นางสาว).............…………..…………..............เป็นวิทยากรในโครงการ............................................ 
..............................................................................วิชา.........…………………………………………………………………….............. 
ในระดับ          ชั้นประถมศึกษาปีที่..........              ชั้นมัธยมศึกษาปีที่....…....  ได้ด าเนินการสอนตามโครงการครบ
ตามแผนการสอนแล้ว   จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก    จ านวน......…................บาท    
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินให้แก่................…………………………………......................... 
จ านวน...........…………......บาท (…………………………………………………..) 
 
 
                      ลงชื่อ....................…...................... 
                                                                          (.................................................) 
                                                                    หวัหน้ากลุ่มสาระวิชา.........................          

ความเหน็ของเจ้าหนา้ทีก่ารเงนิ 
             ได้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวแล้ว 
ถูกต้อง เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 
ได้จ านวน..............................บาท 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา  
               1. อนุมัต ิ
               2. ลงนามในหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าสอนพิเศษ ฯ    
 
                 ลงชื่อ............................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                     (................................) 
                 วันที่..................……………….......... 

 
            ค าสั่ง 
       (    )  ทราบ 
       (    )  อนุมัต ิ
       (    )  ลงนามแล้ว 
 
       ลงชื่อ................………………............... 
             (..................…………………............) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียน.....……………..... 
       วันที่....……………….............................. 
 

 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 หน้า 18 
 

                            บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ   โรงเรียน                                             อ าเภอ 
ที ่                                                  วนัที ่    
เรื่อง     ขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม………………………………. 
 

เรยีน    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้าน……………………………………………. 
 

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 2565  ของโรงเรียนบ้าน……………………………………………….   
ได้อนุมัติงบประมาณโครงการ/กิจกรรม……………………………………………….……  จ านวน ………….………… บาท นั้น  
บัดนี้ งาน/ฝ่าย………..……………………..  ได้พิจารณาก าหนดจัดกิจกรรม/ประชุม/อบรม…………………………….……………
ขึ้นในวันที่…………………………………..ณ โรงเรียน………………….………………………อ าเภอ…………...………………โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้……………………………………………………และมีผู้เข้าร่วมกิจกรรม/ประชุม/อบรม จ านวน…………....คน  
ประกอบด้วย ครูและบุคลากรโรงเรียน จ านวน….….คน  นกัเรียนชั้น ป.5 และ ป.6 จ านวน………….…คน 

งาน/ฝ่าย………………………………  จึงขออนุมัติจัดกิจกรรม/ประชุม/อบรม………………………….…………….. 
ตามโครงการดังกล่าวและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน จ านวน……………………….บาท ดังนี้   

1. ค่าอาหารกลางวัน  1 มื้อ ๆ ละ 80 บาท จ านวน 50 คน              =   4,000 บาท 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 2 มื้อ ๆ ละ 35 บาท จ านวน 50 คน    =   3,500  บาท 
3. ค่าตอบแทนวิทยากร 1 คน จ านวน 3 ช.ม. ๆ ละ 600 บาท          =   1,800  บาท 
4. ค่าวัสดุ/ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าท าป้ายไวนิล        =   2,000  บาท 
5. ค่าจ้างเหมารถปรับอากาศ         = 15,000  บาท 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา ดังนี้ 
1. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/อบรม/ประชุมครั้งนี้  จ านวน  26,300.00 บาท   

(สองหมื่นหกพันสามร้อยบาทถ้วน) 
2. อนุมัติจ่ายเงินยืมค่าใช้จ่ายรายการที่ 1 - 3 จ านวน 9,300.00 บาท  และลงนามในสัญญายืม 

จ านวน 2 ฉบับ  
3. ส าหรับค่าใช้จ่ายรายการที่ 4 – 5 เห็นควรมอบกลุ่มงานพัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ต่อไป 
4. ลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร จ านวน 2 ฉบับ 
5. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

          (ลงชื่อ)…………………………………(ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
ความเหน็ของผูบ้รหิารโรงเรยีน 
                ทราบ 
       อนุมัติ 
 
      (ลงชื่อ)………………………………… 
                                 (……………………………….) 
 ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบา้น……………………………………………………… 
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(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมการสั่งจ่ายเช็ค 
โรงเรียน……………………………………………………อ าเภอ………………………………………….จังหวัด…………………………………………. 

 

ที่ 
วันที่สั่งจ่ำย

เช็ค 
เลขที่เช็ค รำยกำรจ่ำย/ผู้รับเงิน 

จ ำนวนเงิน 
ที่จ่ำย 

ชื่อผู้สั่งจำ่ย 
ลำยมือชื่อ 
ผู้สั่งจำ่ย 

ลำยมือชื่อ 
ผู้รับเช็ค 

วันที่รับเช็ค 

1. 12 ต.ค.65 102000015 -ค่ำไฟฟ้ำ เดือน ก.ย.65  สนง.ไฟฟ้ำอุดรธำน ี 1,500.- 1) นำยดี   (ผอ.รร.) 
2) น.ส.งำมใจ  (จนท.กง.) 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

จนท.รับเงิน 
สนง.ไฟฟ้ำ 

12 ต.ค.65 

2. 20 ต.ค.65 102000016 -ค่ำวัสดุกำรศึกษำ  บริษัท……………………… 25,000.- 1) นำยดี   (ผอ.รร.) 
2) น.ส.งำมใจ  (จนท.กง.) 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

บริษัท…….. 
ผู้ขำย 

21 ต.ค.65 

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

  

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

  

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

  

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

  

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 

  

     1)………………………………….. 
2)…………………………………… 

1)……………………….. 
2)……………………….. 
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