ที่ ........./..........






องค์กร/ชมรม...................................








มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ต.หนองหาร








อ.สันทราย จ.เชียงใหม่ ๕๐๒๙๐






วันที่...........เดือน.........................พ.ศ. ๒๕๕๔
เรื่อง
ขอจัดส่งสรุปรายรับ-รายจ่ายโครงการ........................../ประจำเดือน....................พ.ศ.๒๕๕๔
เรียน
ประธานฝ่ายตรวจสอบการเงิน สภานักศึกษามหาวิทยาลัยแม่โจ้
สิ่งที่ส่งมาด้วย
สรุปรายรับ-รายจ่ายโครงการ............ /ประจำเดือน......... พ.ศ.๒๕๕๔ จำนวน ๒ เล่ม



ตามที่องค์กร/ชมรม................................................................ได้ออกปฏิบัติงานตามโครงการ.............................................................ในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ...........
ณ.............................................................. โดยใช้งบประมาณในการจัดทำโครงการเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.........ยอดเงินเต็มที่ขออนุมัติ........บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...) คงเหลือ......................บาท
(...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)


ดังนั้น องค์กร/ชมรม................................................................จึงขอส่งสรุปรายรับ-รายจ่ายตามโครงการ............................................................./ประจำเดือน......... พ.ศ.๒๕๕๔ ตามรายละเอียดสรุปรายรับ-รายจ่ายที่แนบมาพร้อมนี้ จำนวน ๒ เล่ม


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาตรวจสอบ



ขอแสดงความนับถือ



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



นักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ/เหรัญญิกองค์กร/ชมรม



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



นายก/ประธานองค์กร/ชมรม
     (.............................................)
อาจารย์ที่ปรึกษา.................................
องค์กร/ชมรม....................................หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้..................................


สรุปรายรับ – รายจ่าย
ประจำเดือน......................./โครงการ........................
ประจำปี ๒๕๕๔
โดย
...(ชื่อองค์กร/ชมรม)...
มหาวิทยาลัยแม่โจ้
ณ ..........................................................
วันที่ ...........เดือน..................................พ.ศ.๒๕๕๔
รายจ่ายประจำเดือน................................ ประจำปี ๒๕๕๔ /โครงการ..................................
โดย ....................................................
	วัน/เดือน/ปี
	รายการ
	รายรับ
	รายจ่าย
	คงเหลือ

	
	
	
	จำนวน
	@
	จำนวนเงิน
	

	๑/๑/๕๔
	เช่น ยอดยกมาจากเดือนธันวาคม ๒๕๕๓
	XX,XXX
	
	
	
	

	๓/๑/๕๔
	เช่น กองกิจการนักศึกษา
	XX,XXX
	
	
	
	

	๕/๑/๕๔
	เช่น องค์กร/ชมรม
	XX,XXX
	
	
	
	

	
	รวม
	
	
	
	
	XX,XXX

	๗/๑/๕๔
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	๑๐/๑/๕๔
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX

	
	ค่า......................
	
	X (หน่วย)
	XXX
	XXX
	X,XXX




ยอดรวมรายรับ
....................... บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)


ยอดรวมรายจ่าย
....................... บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)


คงเหลือ

....................... บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)
หมายเหตุ
· แสดงรายการทุกรายการที่ปรากฏบนใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี หรือ ใบสำคัญรับเงิน

· ให้เรียงบิลตามรายการในตาราง ตามวันที่ซื้อของ
· ในกรณีที่มีการจ่ายเงินในรายการเดียว ซ้ำกันตั้งแต่ ๒ ครั้งขึ้นไป ห้ามรวมรายการเด็ดขาด เช่น ซื้อดินสอ ๕ ครั้ง ครั้งละ ๒๐ บาท ให้เขียนแสดงทั้ง ๕ ครั้ง
· ช่องที่ว่างหรือไม่มีรายการ ให้เว้นว่างไว้ ห้ามผสานเซลล์เด็ดขาด
สรุปรายรับ-รายจ่าย ...............(ประจำเดือน/โครงการ)...............

...............(ชื่อองค์กร)...............
รายรับ

ยอดยกมา






เป็นเงิน
.......... 
บาท
· เงินสดในมือ






เป็นเงิน
.......... 
บาท
· เงินในบัญชีธนาคาร





เป็นเงิน
.......... 
บาท
เก็บจาก..........(แสดงรายละเอียด)..........



เป็นเงิน
.......... 
บาท
งบสนับสนุนโครงการจาก.....(สโมสรนักศึกษา/องค์การนักศึกษา/อื่นๆ)
.......... 
บาท
งบสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก



เป็นเงิน
.......... 
บาท
งบอื่นๆ (เช่น การขายของ,การหารายได้เข้าชมรม)

เป็นเงิน
.......... 
บาท






    รวมรายรับ
เป็นเงิน .......... บาท






     (.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)
รายจ่าย

ค่า...................






เป็นเงิน
.......... 
บาท

ค่า...................






เป็นเงิน
.......... 
บาท

ค่า...................






เป็นเงิน
.......... 
บาท

เช่น ค่าปากกาลูกลื่น ๑ โหล @ ๑๒๖ บาท


เป็นเงิน
๑๒๖ 
บาท


เช่น ค่ากระดาษการ์ดหอม จำนวน ๑ รีม รีมละ ๕๐ บาท

เป็นเงิน
๕๐ 
บาท


เช่น ค่ากระดาษสี ๑๐ แผ่นๆ ละ
๕ บาท



เป็นเงิน
๕๐ 
บาท






    รวมรายจ่ายเป็นเงิน .......... บาท






     (.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)
คงเหลือ

เงินสดในมือ






เป็นเงิน
.......... 
บาท

เงินในบัญชีเงินฝากธนาคาร




เป็นเงิน
.......... 
บาท






       คงเหลือ
เป็นเงิน .......... บาท






     (.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)
หมายเหตุ
· ในกรณีที่มีเงินคงเหลือจากโครงการให้นำส่งเข้าบัญชีเงินฝากขององค์กรทั้งหมด ห้ามนำเข้าเป็นเงินสดในมือเด็ดขาด พร้อมแนบหลักฐานการนำฝากเข้าธนาคารมาด้วย (เขียนหมายเหตุกำกับด้วย)
· ในกรณีที่ยอดเงินเกินงบประมาณที่ตั้งไว้ ให้บอกถึงแหล่งงบประมาณที่เกินมาด้วย เช่น ขออนุมัติเบิกงบประมาณเพิ่มเติม หรือ ผู้รับผิดชอบโครงการสำรองจ่ายเอง เป็นต้น
ตัวอย่าง “บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน”

หมายเหตุ
· รายละเอียดของบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน ตั้งแต่
· “ชื่อร้าน , ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์” ที่สภานักศึกษาสามารถติดต่อได้จริง
· บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี จะต้องมี “เลขที่” และ “เล่มที่”
· วันที่ใช้จ่ายเงินจะต้องอยู่ “ภายในระยะเวลาที่ขออนุมัติโครงการ” และ “ภายในระยะเวลาการจัดโครงการ” เท่านั้น
· นามผู้ซื้อจะต้องระบุ “ชื่อองค์กร/ชมรม” ไม่ใช่คำว่า “สด”
· ที่อยู่จะต้องเป็น “ที่อยู่มหาวิทยาลัยแม่โจ้”
· รายการในบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี จำต้องระบุ “จำนวนหน่วย” และ “ราคาต่อหน่วย” อย่างชัดเจน
· “ผู้รับเงิน” จะต้องลงชื่อด้วย
· ในบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี จะต้องเป็น “ลายมือเดียวกัน” เท่านั้น
· ใบส่งของชั่วคราว/ใบสั่งของ ไม่สามารถใช้เป็นหลักฐานในการจ่ายเงินได้
ตัวอย่าง “ใบสำคัญรับเงิน”

หมายเหตุ
· การใช้ใบสำคัญรับเงินจะต้องมีรายละเอียดครบถ้วน
· ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน หรือผู้รับผิดชอบโครงการต้องลงชื่อกำกับทุกครั้ง
· องค์การนักศึกษาจะต้องมีลายมือชื่อ “เหรัญญิก” , “นายกองค์การนักศึกษา” และ “อาจารย์ที่ปรึกษา”
ตัวอย่าง “ใบสำคัญจ่ายเงิน”

หมายเหตุ
· การใช้ใบสำคัญจ่ายเงินจะต้องมีรายละเอียดครบถ้วน
· ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน หรือผู้รับผิดชอบโครงการต้องลงชื่อกำกับทุกครั้ง
· องค์การนักศึกษาจะต้องมีลายมือชื่อ “เหรัญญิก” , “นายกองค์การนักศึกษา” และ “อาจารย์ที่ปรึกษา”
· หากมีการจ่ายเงินตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้มีลายเซ็นอาจารย์ที่ปรึกษากำกับพร้อมอาจารย์
ที่ปรึกษาด้วยตัวบรรจงไว้ใต้ลายเซ็นด้วยทุกครั้ง
· ใบสำคัญจ่ายเงินที่สมบูรณ์จะต้องมีสำเนาบัตรประชาชน/บัตรประจำตัวนักศึกษา หรือหนังสือที่ราชการออกให้ (ของผู้รับเงิน) เป็นหลักฐานแนบ พร้อมเซ็นสำเนาถูกต้อง
ตราสัญลักษณ์องค์กร/ชมรม





ตราสัญลักษณ์องค์กร/ชมรม





-แสดงทุกรายการเช่นเดียวกับในตาราง Excel


-ระบุหน่วยที่ซื้อและราคาต่อหน่วยด้วย 


(ดังตัวอย่าง)





บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน


ชื่อร้าน....................................


ที่อยู่ร้าน..............................................................


หมายเลขโทรศัพท์ร้าน........................................


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


นามผู้ซื้อ...........................................................................................................................


ที่อยู่ .................................................................................................................................


จำนวน�
รายการ�
หน่วยละ�
จำนวนเงิน�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
(.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)�
�
�
�



ผู้รับเงิน...................................................... ผู้ซื้อ............................................................





เล่มที่ .............





เลขที่................





ใบสำคัญรับเงิน


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


..........(ชื่อองค์กร)..........ได้รับเงินจาก


นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................................................


อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่...............ถนน..........................................ซอย...................................................


ตำบล..............................อำเภอ.................................จังหวัด.................................โทรศัพท์.......................


ดังรายการต่อไปนี้


จำนวน�
รายการ�
หน่วยละ�
จำนวนเงิน�
�
�
�
�
�
�
�
(.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)�
�
�
�



ผู้รับเงิน...................................................... ผู้จ่ายเงิน.......................................................





ใบสำคัญจ่ายเงิน


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


..........(ชื่อองค์กร)..........จ่ายเงินให้


นาย/นาง/นางสาว.......................................................................................................................................


อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่...............ถนน..........................................ซอย...................................................


ตำบล..............................อำเภอ.................................จังหวัด.................................โทรศัพท์.......................


ได้รับเงินจาก..........(ชื่อองค์กร)..........ดังรายการต่อไปนี้


จำนวน�
รายการ�
หน่วยละ�
จำนวนเงิน�
�
�
�
�
�
�
�
(.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....)�
�
�
�



ผู้รับเงิน...................................................... ผู้จ่ายเงิน.......................................................











