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ค�ำน�ำ

 

	 สมเดจ็พระเทพรัตนราชสดุา ฯ สยามบรมราชกมุาร ีทรงมคีณุปูการหาทีส่ดุมไิด้ ในการพัฒนา

คุณภาพชีวิตเด็ก เยาวชน ประชาชน ในถิ่นทุรกันดาร และผู้ด้อยโอกาสทั้งหลาย ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2523

ต่อเนื่องกันมาจนถึงปัจจุบัน กว่าสามทศวรรษแล้ว ในการพัฒนาทรงยึด “คน” เป็นศูนย์กลาง

การพัฒนา ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School Based) เน้นการพัฒนาแบบองค์รวม (Holistic Approach) 

ให้ครอบคลมุมติต่ิาง ๆ ในการแก้ไขปัญหา และยงัประโยชน์สุขแก่ประชากรกลุ่มเป้าหมายอย่างสมดลุ

ทั้งมิติด้านอาหาร โภชนาการและสุขภาพอนามัย การศึกษา การงานอาชีพ การอนุรักษ์ทรัพยากร

ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และวัฒนธรรมท้องถิ่น ทรงใช้หลักการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม ด้วยการ

บูรณาการหน่วยงานต่าง ๆ ทุกภาคส่วน ทั้งองค์กรภาครัฐ เอกชน ชุมชน และประชาชน ผนึกก�ำลัง

ร่วมกันพัฒนา เพ่ือการยกระดับคุณภาพชีวิต โดยมุ่งความสุขของบุคคล ทั้งทางด้านวัตถุ สังคม

วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง พระราชกรณียกิจ

ที่ทรงปฏิบัติอย่างยาวนาน เป็นที่ประจักษ์ชัดในพระปรีชาสามารถ ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก

เยาวชน ประชาชนในถิ่นทุรกันดาร และผู้ด้อยโอกาสเหล่านั้นให้ดีขึ้น สามารถยืนหยัดด้วยล�ำแข้ง

ของตนเองได้อย่างมั่นคง และยั่งยืน ไม่เพียงแต่ในประเทศไทยเท่านั้น พระมหากรุณาธิคุณและ

พระอัจฉริยภาพในสมเดจ็พระเทพรตันราชสดุา ฯ สยามบรมราชกมุาร ียงัแผ่ไพศาลไปยงั เดก็เยาวชน

ประชาชนในต่างประเทศ อีกหลายประเทศด้วย 

	 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์เป็นหน่วยงานหนึ่ง ที่ได้เข้าร่วมปฏิบัติสนองงานตามพระราชด�ำริ

ตัง้แต่เดอืนตลุาคม พ.ศ.2540 ภายใต้โครงการพฒันาเดก็และเยาวชนในถิน่ทรุกนัดาร ในมิตด้ิานอาหาร

โภชนาการ และสขุภาพอนามยั ด้วยโครงการเกษตรเพือ่อาหารกลางวนั และโครงการส่งเสรมิสหกรณ์

ในมิติด้านการงานอาชีพ ตามพระราชด�ำริที่ทรงให้ร่วมกันพัฒนาโรงเรียนให้สามารถจัดการเรียน

การสอนการท�ำบัญชีสหกรณ์ บัญชีฟาร์ม บัญชีรับ - จ่ายส่วนตัวของนักเรียน พร้อมทั้งการส่งเสริม

ให้ครัวเรือนในชุมชนได้เรียนรู้การท�ำบัญชี ให้ท�ำบัญชีครัวเรือน และบัญชีประกอบการงานอาชีพ

ของตนเองได้ ด้วยการเรียนรู้จากบตุรหลาน และจากโรงเรยีนในชมุชน เพือ่ให้เยาวชน และประชาชน

ในถ่ินทุรกนัดาร เห็นความส�ำคัญของการท�ำบญัช ีสามารถท�ำบญัชีได้ ใช้บญัชเีป็นเครือ่งมอืช่วยพฒันา

อปุนสัิยของเยาวชน และประชาชน ให้รูจั้กค่าของเงนิ ใช้เงนิอย่างคุม้ค่า ให้รูจั้กการออม มีความซือ่สตัย์

มีวินัยทางการเงิน มีความละเอียดถี่ถ้วน มีความเพียรพยายาม และรู้จักวิเคราะห์ตนเองด้านการเงิน

การบัญช ีท่ีจะน�ำไปสูก่ารพัฒนาตนเอง ครอบครวั และชมุชน ให้มีภูมิคุม้กนัพร้อมรับการเปลีย่นแปลง

เป็นการพัฒนาสู่ความพอเพียง สู่อนาคตที่เจริญ อย่างยั่งยืน



	 ซึ่งในปี พ.ศ.2556 ได้ริเริ่มจัดท�ำโครงการเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ

สยามบรมราชกมุาร ีเนือ่งในโอกาสทรงเจรญิพระชนมาย ุ๖๐ พรรษา : พฒันาการบญัชเีดก็และเยาวชน

สร้างโรงเรียนต้นแบบ โดยการร่วมมือกับโรงเรียน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเร่งรัดพัฒนา

ให้ครูสอนการท�ำบัญชี ท้ังบัญชีกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน และบัญชีกิจกรรมผลิตทางการเกษตร

เพื่ออาหารกลางวันได้ทุกสาระการเรียนรู้ ตลอดจนการพัฒนาสื่อการเรียนการสอน และวิธีการเรียน

การสอนการท�ำบัญชีในโรงเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น รวมทั้งร่วมกันพัฒนาโรงเรียนที่มีการปฏิบัติที่ดี

(Good Practice) ด้านการเรียนการสอนการท�ำบัญชี และมีความพร้อมให้เป็นศูนย์การเรียนรู้

ด้านการบัญชี เพ่ือถ่ายทอดความรู้ทางด้านบัญชีให้ประชาชน และชุมชนในพื้นที่ พัฒนาโรงเรียน

ให้เป็นต้นแบบการท�ำบญัช ีและขยายผลจากโรงเรยีนสูช่มุชนในพืน้ที ่เพือ่เฉลมิพระเกยีรต ิ60 พรรษา

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ในปี พ.ศ.2558

	 ดังนั้น เพื่อให้การด�ำเนินการตามโครงการเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ

สยามบรมราชกมุาร ีเนือ่งในโอกาสทรงเจรญิพระชนมาย ุ๖๐ พรรษา : พฒันาการบญัชเีดก็และเยาวชน

สร้างโรงเรียนต้นแบบ ประสบผลส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ จึงได้มีการปรับปรุงคู่มือการจัดท�ำบัญชี

ในกิจกรรมต่าง ๆ  ได้แก่ กิจกรรมสหกรณ์นักเรียน กิจกรรมเลี้ยงไก่ไข่ กิจกรรมเลี้ยงไก่เนื้อ กิจกรรม

เลีย้งปลา กจิกรรมเพาะเหด็ และกจิกรรมปลกูพชืผกัและไม้ผล เพือ่ให้โรงเรยีนใช้เป็นคูม่อืในการสอน

แนะน�ำการจัดท�ำบัญชีด้านการงานอาชีพให้แก่นักเรียนที่รับผิดชอบการงานในแต่ละกลุ่มกิจกรรม

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการจัดท�ำบัญชีชุดนี้จะเป็นประโยชน์ต่อครู และผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานให้บรรลุวตัถปุระสงค์ของโครงการ ให้นกัเรยีนฝึกการท�ำบญัช ีฝึกนสิยั

การออมเงิน  ครอบครัวมั่นคง และชุมชนเข้มแข็ง

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์

กันยายน 2556
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บทที่ 1
• ความเป็นมา

• วัตถุประสงค์

• การบริหารจัดการ
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บทที่  1 ความเป็นมา/วัตถุประสงค์/การบริหารจัดการ

     ความเป็นมา

	 กิจกรรมการผลิตทางการเกษตรในโรงเรียนโครงการตามพระราชด�ำริ ฯ สมเด็จพระเทพรตัน

ราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี มีวัตถุประสงค์ที่ส่งเสริมให้เด็กนักเรียน ครูและคนในชุมชนร่วมกัน

ผลิตอาหาร โดยมุ่งเน้นให้มีการผลิตใน 4 หมวด คือ เนื้อสัตว์ (เช่น ปลา ไข่ ไก่ เป็ด เป็นต้น)

ถั่วเมล็ดแห้ง ผัก และผลไม้ เพื่อน�ำผลผลิตที่ได้มาประกอบอาหารกลางวันให้เด็กนักเรียนรับประทาน 

และเป็นการฝึกให้เด็กนักเรียนได้เรียนรู้จากการปฏิบัติจริงทั้งในด้านการผลิตการเกษตรแผนใหม่

การท�ำงานร่วมกันตามหลักการ  อุดมการณ์  วธิกีารสหกรณ์ การบรหิารจดัการกจิกรรม และการบันทกึ

บัญชี เพื่อเป็นความรู้พื้นฐานที่จะน�ำไปใช้ประกอบอาชีพได้ต่อไปในอนาคต

	 เนื่องจากโรงเรียนได้รับการสนับสนุนเงินค่าอาหารกลางวันเด็กนักเรียน 10 บาท/คน/มื้อ

การน�ำผลผลิตทางการเกษตรมาประกอบอาหารกลางวันของโรงเรียนส่วนใหญ่ จึงท�ำในรูปแบบ

การจ�ำหน่ายผลผลิตทางการเกษตรแต่ละหมวดที่ผลิตได้ ให้กับกิจกรรมอาหารกลางวันและน�ำเงิน

ที่ได้จากการจ�ำหน่ายผลผลิตมาเป็นเงินทุนหมุนเวียน ส�ำหรับน�ำไปใช้ผลิตทางการเกษตรในรุ่นต่อไป	

	 กลุ่มกิจกรรมการเพาะเห็ดในโรงเรียนโครงการตามพระราชด�ำริ ฯ  เป็นกลุ่มกิจกรรมการผลิต

ทางการเกษตรหนึง่ท่ีด�ำเนนิการอย่างต่อเนือ่ง โดยมีเป้าหมายทีจ่ะน�ำผลผลิตมาประกอบอาหารกลางวัน

ให้เด็กนักเรียนเพื่อแก้ไขปัญหาทุพโภชนาการ  เด็กนักเรียนได้ฝึกปฏิบัติการเลี้ยงปลาที่ถูกต้อง

ตามวชิาการ การบริหารจดัการ และการบันทกึบัญช ีสมเดจ็พระเทพรตันราชสดุา ฯ สยามบรมราชกมุารี

ได้พระราชทานบทความที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริมให้เด็กนักเรียนร่วมมือกันท�ำงานตามหลักการ

อุดมการณ์ วิธีการสหกรณ์ การบริหารจัดการ และการบันทึกบัญชี ในโรงเรียนโครงการตาม

พระราชด�ำริ ฯ เพื่อลงพิมพ์ในหนังสือ “40 ปี ร.ร. ตชด.” เมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2539 ซึ่งนับเป็น

พระราชด�ำรทิีม่คีณุค่าและส�ำคญัยิง่ ในการทีจ่ะน้อมน�ำไปใช้เป็นแนวทางในการด�ำเนนิงานในโรงเรยีน

โครงการตามพระราชด�ำริ ฯ ดังนี้
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	 “…เรือ่งสหกรณ์โรงเรยีน  (เริม่ พ.ศ. 2534)  ก็เป็นงานหนึง่ทีข้่าพเจ้าพยายามจดัให้มีขึน้ทกุแห่ง

เมื่อเริ่มโครงการข้าพเจ้าก�ำชับไว้ว่า  ผลผลิตที่เกิดจากงานเกษตรห้ามขายเด็ดขาด  ต้องให้นักเรียน

รับประทานเพื่อบ�ำรุงร่างกายซึ่งเป็นจุดประสงค์หลักของโครงการ…”

	 “…ต่อมาเมื่อโครงการประสบความส�ำเร็จพอควรแล้ว  ก็ยอมให้ขายได้ส่วนหนึ่ง  เพื่อใช้เป็น

ทุนหมุนเวียนให้โครงการบางส่วนเลี้ยงตัวเองได้...เมื่อมีการซื้อขายก็ต้องเกี่ยวข้องกับระบบเศรษฐกิจ

ข้าพเจ้ามคีวามเหน็ระบบทีเ่กีย่วข้องกบัเศรษฐกจิทีเ่หมาะสมกบัพืน้ทีที่เ่ป็นทีต่ัง้โรงเรยีน ตชด. มากท่ีสดุ

คือระบบสหกรณ์  เพราะแต่ละคนมีเงินน้อยเมื่อรวมกันจึงพอเป็นทุนธุรกิจใด ๆ ได้…  จึงสนับสนุน

ให้มีการปฏิบัติจริงในโรงเรียน...”

	 “…ส่วนใหญ่จัดเป็นสหกรณ์ร้านค้าและสหกรณ์ออมทรัพย์  มีร้านค้าขายของใช้ที่จ�ำเป็น

ข้าพเจ้าคิดว่าถ้าซื้อของมาใช้ในโรงเรียน  ก็ให้ซื้อผ่านสหกรณ์ก็จะได้เป็นราคาขายส่งในการที่จะขาย

สินค้าต่าง ๆ  แม้จะขายของจากแปลงเกษตรเข้าโรงครัวก็ให้ผ่านสหกรณ์…”

	 “…การฝึกหดัเดก็นกัเรยีนในสหกรณ์  ท�ำให้เดก็ได้ฝึกทกัษะหลายอย่าง คอื  หดัมาประชมุกนั

ให้เหตุผลโต้เถียงกัน  อันเป็นการฝึกหัดการอยู่ในสังคมประชาธิปไตย…”

	 “...เมื่อประชุมกันก็ให้มีการจดบันทึกการประชุม เป็นการฝึกหัดเขียนหนังสือ  ฝึกหัดขาย

เมื่อขายต้องรู้จักการท�ำบัญชี  ซึ่งเป็นอีกวิชาหนึ่งในหลักสูตรคณิตศาสตร์…”

	 “...เรื่องบัญชีน้ีข้าพเจ้าเห็นว่ามีความส�ำคัญมาก  เพราะช่วยฝึกความละเอียด  ถี่ถ้วน

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  เช่น  เขียนผิดแล้วจะลบไม่ได้  ต้องขีดฆ่า  แล้วเซ็นชื่อก�ำกับ…”

	 “…การที่ข้าพเจ้าให้เด็กมารายงานการด�ำเนินงานของสหกรณ์  เพื่อฝึกให้มีความกล้า

ในการพูด…ฝึกการอ่าน…”
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      วัตถุประสงค์

	 การจัดกิจกรรมการเพาะเห็ด มีวัตถุประสงค์  ดังนี้

	 1.  น�ำผลผลิตจ�ำหน่ายให้กิจกรรมอาหารกลางวัน ส�ำหรับน�ำไปประกอบอาหาร ให้เด็ก

	      รับประทานเพื่อช่วยแก้ไขปัญหาทุพโภชนาการ ในราคาที่ย่อมเยา (ไม่ต�่ำกว่าต้นทุน)

	      ได้อย่างสม�่ำเสมอต่อเนื่องตลอดปีการศึกษา

	 2.  น�ำเงินท่ีได้จากการผลติมาเป็นเงินทนุหมนุเวยีน เพ่ือด�ำเนนิกจิกรรมการเพาะเห็ด ให้เกดิ

	      ความยั่งยืนได้อย่างต่อเนื่อง

	 3.  เด็กมีทักษะและความรู้เกี่ยวกับการเพาะเห็ดที่ถูกต้อง ตามหลักวิชาการ โดยเน้นรูปแบบ

	      การเพาะเหด็ทีป่ลอดภยัจากสารพิษ ใช้ทรพัยากรทีมี่อยูใ่นท้องถิน่มาเป็นวัสดใุนการเพาะ 

	      สามารถน�ำไปใช้กับการด�ำรงชีวิตประจ�ำวันหรือประกอบอาชีพได้ต่อไปในอนาคต

	 4.  เด็กนักเรียนมีความรู้และทักษะเรื่องการบริหารจัดการ  และการบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง

      การบริหารจัดการ

	 1.  ครูใหญ่มอบหมายให้มีครูท่ีปรึกษาประจ�ำกิจกรรมการเพาะเห็ดเพ่ือเป็นผู้ให้ค�ำแนะน�ำ

	      เกี่ยวกับการบริหารจัดการอย่างใกล้ชิด

	 2.  ครูที่ปรึกษาจะประกาศรับสมัครนักเรียนที่มีความสนใจในการเพาะเห็ด เป็นคณะกรรมการ

	      กลุ่มกิจกรรมการเพาะเห็ด โดยใช้หลักและวิธีการสหกรณ์มาบริหารจัดการ  ด�ำเนินการ

	      ในลักษณะของการรวมกลุ่ม มุ่งเน้นที่จะให้นักเรียนร่วมกันคิดร่วมกันท�ำและร่วมกันปฏิบัติ

	      รู้จักการเอื้ออาทร ช่วยเหลือซึ่งกัน
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	 3.  มีการแบ่งหน้าที่ให้เด็กนักเรียนได้เรียนรู้ฝึกปฏิบัติท้ังในด้านการเพาะเห็ด การจ�ำหน่าย

	      และการบันทึกบัญชี

	 4.  น�ำเงินที่ได้จากการจ�ำหน่ายผลผลิต มาจัดตั้งเป็นกองทุนหมุนเวียนในการปลูกในรุ่นต่อไป

	 5.  จ�ำหน่ายผลผลิตให้กิจกรรมอาหารกลางวันของโรงเรียนเป็นอันดับแรก ถ้าผลผลิตมีมาก

	      เกินความต้องการให้จ�ำหน่ายให้กับคนในชุมชนในราคาย่อมเยา

	 6.  เมื่อเสร็จสิ้นการเพาะเห็ดในแต่ละรุ่น ครูที่ปรึกษาจะประกาศรับสมัครคณะกรรมการ

	     ชุดใหม่เพื่อบริหารจัดการการเพาะเห็ดในรุ่นต่อไปทั้งนี้ เพื่อให้นักเรียนทุกคนมีโอกาส

	      ฝึกทักษะในการเพาะอย่างทั่วถึง

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

ครูที่ปรึกษาประจ�ำกลุ่ม

ประกาศรับสมัครนักเรียนผู้สนใจ

คณะกรรมการกลุ่ม

ประธาน เหรัญญิก เลขานุการ กรรมการ

ครูที่ปรึกษาประจ�ำกลุ่ม

ประกาศรับสมัครนักเรียนผู้สนใจ

คณะกรรมการกลุ่ม

ประธาน เหรัญญิก เลขานุการ กรรมการ
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หน้าที่ของครูที่ปรึกษาและคณะกรรมการ

	 ครูที่ปรึกษามีหน้าที่

	      1.  ชี้แจงการท�ำงานร่วมกันตามหลักการ อุดมการณ์ วิธีการสหกรณ์

	      2.  แบ่งหน้าที่ในการท�ำงาน

	      3.  ชี้แจงคณะกรรมการกลุ่มเกี่ยวกับการด�ำเนินการเพาะเห็ด

		     3.1  การสังเกตก้อนเชื้อเห็ดที่มีลักษณะดี สามารถให้ผลผลิตได้

		     3.2  การดูแลเห็ดในโรงเพาะเห็ด

		     3.3  การเก็บเกี่ยวผลผลิต

		     3.4  การขายผลผลิต

	      4.  แนะน�ำการจดบันทึกข้อมูลแก่คณะกรรมการกลุ่ม

	      5.  ชี้แจงเรื่องการประชุมประจ�ำเดือน

	      6.  ชี้แจงเรื่องการจ่ายค่าตอบแทนการเพาะเห็ด

	      7.  น�ำเงินของกลุ่มฝากธนาคารบัญชีกองทุนเพาะเห็ด

	 คณะกรรมการมีหน้าที่

	      1.  ประชุมประจ�ำเดือน

	      2.  ก�ำหนดผู้รับผิดชอบบ�ำรุงรักษาโรงเรือนเพาะเห็ดในแต่ละวัน

	      3.  พิจารณารายรับ - จ่าย ประจ�ำเดือน

	      4.  ก�ำหนดผู้รับผิดชอบจดบันทึกข้อมูลบัญชี

	      5.  พิจารณาปัญหาที่พบในการเพาะเห็ด

	      6.  พิจารณาการซื้อปัจจัยการผลิต



6

	 ประธานมีหน้าที่

	      1.  เป็นประธานในที่ประชุมคณะกรรมการ

	      2.  ตรวจการบันทึกข้อมูลในสมุดบัญชีรับ - จ่าย

	      3.  ชี้แจงรายรับ - จ่าย ประจ�ำเดือนแก่ที่ประชุมคณะกรรมการประจ�ำเดือน

	      4.  สรุปปัญหาที่พบและได้รับหลังจากกรรมการแจ้งที่ประชุมพิจารณาร่วมกันหาแนวทาง

		    แก้ไข

	      5.  อื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการมอบหมาย

	 เหรัญญิกมีหน้าที่

	      1.  รับเงินค่าขายผลผลิต

	      2.  ส่งเงินค่าขายผลผลิตให้แก่ครูที่ปรึกษา

	      3.  ท�ำหน้าที่กรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย

	      4.  อื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการมอบหมาย

	

	 เลขานุการมีหน้าที่

	      1.  แจ้งก�ำหนดวันประชุมประจ�ำเดือนแก่กรรมการทุกคน

	      2.  จดบันทึกรายงานการประชุมประจ�ำเดือน

	      3.  อ่านบันทึกรายงานการประชุมประจ�ำเดือนให้ที่ประชุมคณะกรรมการรับรอง

	      4.  บันทึกสมุดบัญชีรับ - จ่าย เป็นประจ�ำทุกวันที่มีรายรับการรับ - จ่ายเงิน

	      5.  จัดท�ำรายงานรับ - จ่าย ประจ�ำเดือน

	      6.  จัดท�ำรายงานก�ำไรขาดทุน และรายงานทรัพย์สิน หนี้สิน และทุนคงเหลือ

	      7.  ท�ำหน้าที่กรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย

	      8.  อื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการมอบหมาย
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	 กรรมการมีหน้าที่

	      1.  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ�ำเดือน

	      2.  บ�ำรุงรักษาดูแลก้อนเชื้อเห็ดในแต่ละวัน

	     3.  เก็บผลผลิต ชั่งน�้ำหนักเพ่ือขายให้กิจกรรมอาหารกลางวัน หรือกิจกรรมสหกรณ์

		     หรือบุคคลทั่วไป

	      4.  จดบันทึกการบ�ำรุงดูแลรักษาการเพาะเห็ด

	      5.  อื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมการมอบหมาย

การก�ำหนดกฏกติกาของกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

เพื่อให้กรรมการทุกคนปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง ส่งผลให้การด�ำเนิน

กจิกรรมเพาะเหด็บรรลตุามวตัถปุระสงค์ ครทูีป่รกึษาควรร่วมกบัคณะกรรมการ ก�ำหนดกติกาทีส่�ำคญั

ของการปฏิบัติหน้าที่ ไว้ดังนี้

	      1.  กติกาเกี่ยวกับการรับ - จ่ายและเก็บรักษาเงิน 

		      ก�ำหนดว่า 

		        -  ผู้มีหน้าที่รับเงิน จ่ายเงินประจ�ำวัน ได้แก่  ผู้ใด 

		        -  ก�ำหนดให้ครูที่ปรึกษาเป็นผู้เก็บรักษาเงินสด

		      - ก�ำหนดจ�ำนวนเงินสดที่เก็บรักษาประจ�ำวันจ�ำนวนเงินที่เกินกว่าที่ให้เก็บรักษา

	  	           ต้องน�ำฝากธนาคารทันที

	      2.  กติกาเกี่ยวกับการขายผลผลิตเห็ด 

	  	     ก�ำหนดว่า

		      -   กลุ่มกิจกรรมการเพาะเห็ดจะต้องขายผลผลิตให้กับกิจกรรมอาหารกลางวัน

		            จนพอเพียงแล้ว หากมีเหลือจึงสามารถน�ำไปขายแก่บุคคลภายนอกได้

		       -   การขายผลผลิตควรขายเป็นเงินสด ยกเว้นกรณีจ�ำเป็นต้องขายเป็นเงินเช่ือ

		            ให้กิจกรรมอาหารกลางวัน
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	     3.  กติกาเกี่ยวกับการจ่ายผลตอบแทนแก่คณะกรรมการนักเรียน 

		    เป็นการก�ำหนดการจ่ายผลตอบแทนแก่กรรมการ ได้แก่

		         -   ให้นักเรียนที่เป็นคณะกรรมการทุกคนได้รับผลตอบแทนจากการเพาะเห็ดบ้าง

			    เช่น พิจารณาให้น�ำผลผลิตบางส่วนกลับไปกินที่บ้าน เป็นต้น

	     4.  กติกาเกี่ยวกับการดูแลการเพาะเห็ด

		    ก�ำหนดว่า

		      -   ผู้มีหน้าที่ดูแลการเพาะเห็ดในแต่ละวัน เช่น  รดน�้ำ  เก็บก้อนเชื้อที่ไม่ให้

		  	  ผลผลิตออก  เป็นต้น 

		         -   ผู้มีหน้าที่เก็บผลผลิต 

	     5.  กติกาเกี่ยวกับการจดบันทึกข้อมูลทางบัญช ี

		    ก�ำหนดว่า 

		        -   ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท�ำหลักฐานการขายผลผลิต

		        -   ผู้มีหน้าที่จดบันทึกข้อมูลกลุ่มกิจกรรมการเพาะเห็ด

	     6.  กติกาเกี่ยวกับจัดสรรผลก�ำไร 

		    ก�ำหนดว่า 

		        -   การจัดสรรก�ำไรจะจัดสรรเป็นผลตอบแทนแก่กรรมการหรือไม่

		      -  จัดสรรเงินก�ำไรที่เหลือหลังจากจัดสรรให้กรรมการแล้วถือเป็นเงินกองทุน

		            กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด



บทที่ 2
•  การบันทึกบัญชี
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บทที่ 2 การบันทึกบัญชี

	 การบันทึกบัญชี เป็นการจดบันทึกเริ่มตั้งแต่จัดท�ำเอกสารหลักฐาน เพื่อแสดงการรับเงิน

การจ่ายเงิน และให้น�ำไปบันทึกลงในสมุดบัญชีรับ - จ่าย เพื่อทราบ

	 -  จ�ำนวนเงินสดคงเหลือประจ�ำวัน

	 -  รายการรับ รายการจ่ายประกอบด้วยรายการอะไรบ้าง จ�ำนวนเงินเท่าใดในแต่ละวัน

	 -  เพื่อสรุปยอดรวมรายการรับ รายการจ่ายประจ�ำเดือน ประกอบด้วยรายการอะไรบ้าง

	     จ�ำนวนเงินเท่าใด

ประโยชน์ของการจดบันทึกบัญชี

         1.  ฝึกนิสัยให้เด็กมีระเบียบวินัยในการใช้จ่ายเงิน

         2.  เสริมสร้างให้เด็กมีความละเอียดรอบคอบ

         3.  ช่วยเพิ่มทักษะในการเรียนวิชาคณิตศาสตร์ได้ดีขึ้น

         4.  ช่วยส่งเสริมให้เด็กรู้จักรับผิดชอบต่อส่วนรวม

         5.  ช่วยเพิ่มทักษะในการเขียนภาษาไทยได้ดีขึ้น

         6.  ฝึกนิสัยให้นักเรียนรู้จักรักษาความสะอาด
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ผังแสดงการบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินประจ�ำวัน

เอกสารหลักฐาน

    เอกสารการรับเงิน

    -  ใบเสร็จรับเงิน

   -  ใบขายสดประจ�ำวัน

เอกสารการจ่ายเงิน

-  ใบเบิกเงิน

จัดท�ำหลักฐาน

การรับ - จ่ายเงิน

เลขานุการบันทึก

สมุดบัญชีรับ - จ่าย

เลขานุการรายงานรับ - จ่าย

ประจ�ำเดือน

เอกสารหลักฐาน

    เอกสารการรับเงิน

    -  ใบเสร็จรับเงิน

    -  ใบขายสดประจ�ำวัน

เอกสารการจ่ายเงิน

-  ใบเบิกเงิน

จัดท�ำหลักฐาน

การรับ - จ่ายเงิน

บันทึก

สมุดบัญชีรับ - จ่าย

รายงานรับ - จ่าย

ประจ�ำเดือน
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การบันทึกข้อมูลและบัญชี แบ่งออกเป็น

	 1.  การบันทึกข้อมูลและบัญชีประจ�ำวัน

	 2.  การปิดบัญชี

การบันทึกข้อมูล และบัญชีประจ�ำวัน มีดังนี้

	 1.  การเตรียมโรงเรือนเพาะเห็ด

	 2.  การรับบริจาคเงิน

	 3.  การน�ำเงินฝากธนาคาร

	 4.  การถอนเงินฝากธนาคาร 

	 5.  การจ่ายค่าก่อสร้างโรงเรือนเพาะเห็ด

	 6.  การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

	 7.  การรับก้อนเชื้อเห็ด

	 8.  การดูและเพาะเห็ด

	 9.  การขายเห็ด

	 10.  ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร
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เอกสารหลักฐานส�ำหรับใช้บันทึกข้อมูลทางบัญชี ประกอบด้วย

	 1.  ใบเสร็จรับเงิน

	 2.  ใบขายสดประจ�ำวัน

	 3.  ใบเบิกเงิน

	 4.  ใบขายเชื่อ

	 5.  สมุดบัญชี

1.  ใบเสร็จรับเงิน
 

	 ใช้ส�ำหรับเป็นหลักฐานการรับเงินสด เช่น ขายเห็ดให้กิจกรรมอาหารกลางวันหรือกิจกรรม

สหกรณ์ หรือรับช�ำระหนี้จากลูกหนี้ค่าสินค้า หรือรับเงินบริจาค เป็นต้น

     วิธีบันทึกรายการในใบเสร็จรับเงิน มีดังนี้

	 วันที่....เดือน....พ.ศ....		 เขียนวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ

	 รับจาก....................		  เขียนชื่อผู้น�ำเงินมาให้

	 เลขที่สมาชิก...........		  ระบุเลขที่สมาชิก

	 ล�ำดับที่			   เขียนหมายเลขของรายการรับเงิน กรณีมีมากกว่า 1 รายการ

	 รายการ			   เขียนอธิบายรายการรับเงินว่าหมายถึงรายการอะไร

	 จ�ำนวนหน่วย			  เขียนจ�ำนวนหน่วยสินค้าที่ขาย เช่น 30 ฟอง เป็นต้น

	 ราคาต่อหน่วย		  เขียนราคาขายต่อหน่วยของสินค้าแต่ละรายการ

  	 จ�ำนวนเงิน (บาท)		  ระบุจ�ำนวนเงินที่ได้รับ

	 (.............) รวมเงิน		  เขียนจ�ำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร

	 ............................		  ลงลายมือชื่อผู้รับเงินที่ได้มอบหมายจากคณะกรรมการ

	 (..........................)		  เช่น	 -  กรรมการ		  กรณีรับเงินขายสินค้า

	       ผู้รับเงิน			            -  ครูที่ปรึกษา		  กรณีรับเงินบริจาค

						      -  เหรัญญกิ		  กรณรีบัช�ำระจากลกูหนีเ้งนิเชือ่

	          			   เขียนชื่อ นามสกุล ของผู้รับเงินด้วยตัวบรรจงก�ำกับไว้ด้วย
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					     กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด                          เล่มที่.............   

                                 โรงเรียน....................................................              เลขที่.............

ใบเสร็จรับเงิน

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

   รับจาก........................................................		           เลขที่สมาชิก.....................................

   ตามรายการดังนี้

ล�ำดับที่ รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคา

ต่อหน่วย
จ�ำนวนเงิน(บาท)

(.................................................)	             รวมเงิน

	

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

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

			          ผู้รับเงิน
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2.  ใบขายสดประจ�ำวัน

	 ใช้ส�ำหรับเป็นหลักฐานการรับเงินสดจากการขายเห็ดให้แก่บุคคลอื่น

     วิธีการบันทึกรายการในใบขายสดประจ�ำวัน มีดังนี้

	 วันที่….เดือน...พ.ศ....		 เขียนวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ

	 เลขที่สมาชิก			   เขียนระบุเลขที่สมาชิกเมื่อซื้อเห็ด

	 รายการ			   เขียนชนิดของเห็ดที่ขาย

	 จ�ำนวนหน่วย			  เขียนจ�ำนวนหน่วยของเห็ดที่ขาย

	 จ�ำนวนเงิน (บาท)		  เขียนจ�ำนวนเงินเป็นบาท

	 ..............................………...…	 ให้เหรัญญิกลงลายมือชื่อเป็นผู ้รับเงินและตรวจนับเงินสด

	 (….........................……....)	 ที่ได้รับจากกรรมการขายสินค้า พร้อมทั้งเขียนชื่อ นามสกุล 

	      ผู้รับเงิน (เหรัญญิก)	 ตัวบรรจงไว้ด้วย

	 ..............................………...…	 กรณีเหรัญญิกไม่มาปฏิบัติงานให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ลง

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

	 ผูส่้งเงนิ (กรรมการขายสินค้า)	 สนิค้า พร้อมทั้งเขียนชื่อ นามสกุล ด้วยตัวบรรจงก�ำกับไว้ด้วย
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบขายสดประจ�ำวัน

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

เลขที่

สมาชิก
รายการ

จ�ำนวน

หน่วย

จ�ำนวนเงิน

บาท

เลขที่

สมาชิก
รายการ

จ�ำนวน

หน่วย

จ�ำนวนเงิน

บาท

รวมเงิน

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

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

	        ผู้รับเงิน	 (เหรัญญิก)				     ผู้ส่งเงิน (กรรมการขายสินค้า)
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3.  ใบเบิกเงิน
	

	 ใช้ส�ำหรับเป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าพาหนะ ค่าหีบห่อ เป็นต้น

     วิธีการบันทึกรายการในใบเบิกเงิน มีดังนี้

	 วันที่…..เดือน…….พ.ศ…….	 เขียนวัน เดือน ปี ที่เกิดรายการ

	 จ่ายให้แก่..........................	 เขียนระบุชื่อผู้รับเงินจากกลุ่ม

	 เลขที่สมาชิก.....................	 ระบุเลขที่สมาชิก

	 ล�ำดับที่			   เขียนหมายเลขก�ำกับรายการจ่ายเงิน ที่มีมากกว่า 1 รายการ

	 รายการ			   เขียนลักษณะรายการจ่ายเงินว่าเป็นรายการอะไร

	 จ�ำนวนเงิน (บาท)		  เขียนระบุจ�ำนวนเงินที่จ่าย

	 (…….) รวมเงิน		  เขียนจ�ำนวนเงินรวมเป็นตัวอักษร

	 ....................……….		  ลงลายมือชื่อผู้ได้รับเงินจากกลุ่ม พร้อมทั้ง

	 (....................……..)		  เขียนชื่อ นามสกุล ของผู้รับเงินด้วยตัวบรรจงก�ำกับไว้ด้วย

	        ผู้รับเงิน

	 ....................……….		  ลงลายมือชือ่ผูจ่้ายเงนิ เช่น ครทูีป่รกึษา เป็นผูจ่้ายเงนิ พร้อมทัง้

	 (....................……..)		  เขียนชื่อ นามสกุล ของผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจงก�ำกับไว้ด้วย

	       ผู้จ่ายเงิน		

หมายเหต	ุ ผู ้จ ่ายเงินและผู้รับเงิน อาจจะเป็นบุคคลเดียวกันได้ เช่น ครูที่ปรึกษาจ่ายเงิน

		  ค่าพาหนะ 150 บาท ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงินค่าพาหนะ เพื่อน�ำไปจ่ายค่าพาหนะ

		  โดยครูที่ปรึกษาเป็นผู้ที่จ่ายเงินและเป็นผู้รับเงิน
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบเบิกเงิน

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

   จ่ายให้แก่......................................................		        เลขที่สมาชิก.......................................

   ตามรายการดังนี้

ล�ำดับที่ รายการ
จ�ำนวนเงิน 

 (บาท)

(...................................................)    รวมเงิน
	 ...................................................        	     ..................................................
	 (.................................................)  		      (.................................................)

	       	        ผู้รับเงิน						       ผู้จ่ายเงิน
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4.  ใบขายเชื่อ

	 ใช้ส�ำหรับเป็นหลักฐานบันทึกการขายเชื่อ กรณีมีความจ�ำเป็นต้องขายเชื่อให้กิจกรรม

อาหารกลางวัน

     วิธีการบันทึกรายการในใบขายเชื่อ มีดังนี้

	 ชื่อผู้ซื้อ…….			   เขียนชื่อผู้ซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ

	 วัน เดือน ปี			   เขียน วัน เดือน ปี ที่เกิดรายการขายเชื่อ

	 รายการ			   เขียนชื่อรายการเห็ดที่ขายเป็นเงินเชื่อ

	 จ�ำนวนหน่วย			  เขียนจ�ำนวนหน่วยของเห็ดที่ขายเชื่อ

	 ราคาขายหน่วยละ (บาท)	 เขียนราคาหน่วยละของเห็ด

	 จ�ำนวนเงิน (บาท)		  เขียนจ�ำนวนเงินของเห็ดที่ขายได้จากจ�ำนวนหน่วยคูณด้วย

					     ราคาขายหน่วยละ

	 ลายมือชื่อผู้รับสินค้า		  ให้ผู้รับเห็ดลงชื่อเป็นหลักฐาน

	 การช�ำระเงิน-เลขที่เอกสาร	 เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่รับช�ำระหนี้ค่าสินค้า

	 การช�ำระเงิน-จ�ำนวนเงิน	 เขียนจ�ำนวนเงินที่ได้รับช�ำระหนี้

	 คงเหลือ (บาท)		  ค�ำนวนยอดคงเหลือได้จากช่องจ�ำนวนเงินหักด้วยช่องช�ำระเงิน
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบขายเชื่อ

   ชื่อผู้ซื้อ............................................................

วัน 

เดือน 

ปี

รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาขาย

ต่อหน่วย 

(บาท)

จ�ำนวน

เงิน 

(บาท)

ลายมือ

ชื่อผู้รับ

สินค้า

การช�ำระเงิน
คงเหลือ 

(บาท)
เลขที่

เอกสาร

จ�ำนวน

เงิน
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5.  สมุดบัญชี

	 ส�ำหรับบันทึกบัญชี มี 1 เล่ม คือ

สมุดบัญชีรับ – จ่าย

	 ใช้ส�ำหรับบันทึกรายการรับเงินสด รายการจ่ายเงินสด รวมท้ังกรณีมีการขายเป็นเงินเชื่อด้วย

โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ

	 ก.  ด้านรับ แบ่งช่องรายการออกเป็น

	      -  ขาย (ระบุประเภทผลผลิต) บุคคลอื่น โดยระบุจ�ำนวนหน่วยสินค้า และจ�ำนวนเงิน

	      -  ขาย (ระบุประเภทผลผลิต) อาหารกลางวัน โดยระบุจ�ำนวนหน่วยสินค้า และจ�ำนวนเงิน

	      -  ขาย (ระบุประเภทผลผลิต) กิจกรรมสหกรณ์ โดยระบุจ�ำนวนหน่วยสินค้า และจ�ำนวนเงิน

	      -  ถอนเงินฝากธนาคาร เป็นการบันทึกถอนเงินจากธนาคาร 

	      -  ช่องว่างไม่ระบุชื่อ ให้ระบุชื่อบัญชีที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ เป็นประจ�ำสม�่ำเสมอ 

	      -  อื่น ๆ ประกอบด้วย 

		       -   ช่องรายการ ให้เขียนอธิบายรายการว่าเป็นรายการรับเงินอะไร เช่น รับเงินบริจาค 

		       -  ช่องจ�ำนวนเงิน ให้เขียนจ�ำนวนเงิน

	      -  รวมรับ หมายถึง รวมยอดรายการรับเงินของทุกช่องรายการใส่จ�ำนวนเงินรวมรับ

	 ข.  ด้านจ่าย แบ่งช่องรายการออกเป็น 

	      -  น�ำเงินฝากธนาคาร หมายถึง น�ำเงินฝากธนาคาร 

	      -  ค่า.......................... หมายถึง รายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเป็นประจ�ำสม�่ำเสมอ 

	      -  อื่น ๆ ประกอบด้วย 

	      	      -  ช่องรายการ ให้เขียนอธิบายรายการว่าเป็นรายการจ่ายเงินอะไร  เช่น  ค่าพาหนะ 

	      	      -  ช่องจ�ำนวนเงิน ให้เขียนจ�ำนวนเงิน 

	      -  รวมจ่าย หมายถึง รวมยอดรายการจ่ายเงินทุกช่องรายการ ใส่จ�ำนวนเงินรวมจ่าย

	      -  เงินสดคงเหลือ หมายถึง เงินสดคงเหลือประจ�ำวันได้จากเงินสดคงเหลือของวันก่อน  

	          บวกรวมรับ หักด้วยรวมจ่าย

	      -  ลายมือชื่อผู้เก็บรักษาเงิน หมายถึง ผู้เก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อหลังจากตรวจนับ

	         เงินสดที่เก็บรักษา ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือในสมุดบัญชีรับ - จ่าย
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ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน

      การบันทึกข้อมูล และบัญชีประจ�ำวัน  มีดังนี้

1.  เตรียมโรงเรือนเพาะเห็ด

	 คณะกรรมการและครูท่ีปรึกษาประจ�ำกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ดจะต้องเตรียมโรงเรือนส�ำหรับ

เพาะเห็ด โดยการจัดท�ำความสะอาด ฆ่าเชื้อโรงเรือนเพื่อเตรียมรับก้อนเชื้อเห็ดเข้าเลี้ยงในโรงเรือน

หรือ หากยังไม่มีโรงเรือนก็ต้องเตรียมจัดหาเงินทุนเพื่อสร้างโรงเรือน

2.  การรับบริจาคเงิน 

				     

 

ครูที่ปรึกษา

รับเงิน

เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ - จ่าย 

ด้านรับ ช่องอื่นๆ รายการ 

รับเงินบริจาค

น�ำฝากธนาคาร 

ครูที่ปรึกษา

รับเงิน

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน

เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ - จ่าย 

ด้านรับ ช่องอื่น ๆ 

รายการ รับเงินบริจาค

น�ำฝากธนาคาร 
หากยังไม่มีแผนการใช้จ่ายเงิน	
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• ตัวอย่าง
 

วันที่ 1 มิถุนายน 2555

	 ได้รับเงินบริจาคจ�ำนวนเงิน 10,000 บาท เป็นค่าก่อสร้างโรงเรือนเพาะเห็ดจากกรมส่งเสริม

การเกษตร

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. จัดท�ำใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการรับเงินบริจาค ดังนี้

					     กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด                          เล่มที่.............   

                                 โรงเรียน....................................................              เลขที่.............

ใบเสร็จรับเงิน  

                                                                                                     

                                                                                                     

                                                                                วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ.  2555

   รับจาก  กรมส่งเสริมการเกษตร					     เลขที่สมาชิก........................

   ตามรายการดังนี้

ล�ำดับที่ รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคา

ต่อหน่วย
จ�ำนวนเงิน (บาท)

1 รับเงินบริจาคสร้างโรงเรือนและ 10,000 -

อุปกรณ์เพาะเห็ด

             (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)                 รวมเงิน 10,000 -

                                     สมชาย ค�ำดี

                                  (นายสมชาย ค�ำดี) 

                                        ผู้รับเงิน
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3.  การน�ำเงินฝากธนาคาร

	 กรณีกิจกรรมเพาะเห็ดมีเงินสดเก็บรักษาไว้เป็นจ�ำนวนมาก  ครูที่ปรึกษาควรน�ำฝากธนาคาร

เพื่อความปลอดภัยในการเก็บรักษาและยังได้รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารท�ำให้เงินเพิ่มขึ้นอีก

การน�ำเงินฝากธนาคาร

ครูที่ปรึกษาควรน�ำเงิน ฝากธนาคาร

ในชื่อบัญชี กองทุนปลูกพืชผักและไม้ผล

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำหลักฐานใบน�ำฝากเงิน

พร้อมสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและเงินสดยื่นให้เจ้าหน้าที่ธนาคาร

ครูที่ปรึกษาตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารดูว่า

ธนาคารบันทึกจ�ำนวนเงินฝากถูกต้อง

และน�ำกลับมาส่งให้เลขานุการบันทึกบัญชี

การน�ำเงินฝากธนาคาร

ครูที่ปรึกษาน�ำเงินฝากธนาคาร

ในชื่อบัญชี กองทุนเพาะเห็ด

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำหลักฐานใบน�ำฝากเงิน

พร้อมสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและเงินสดยื่นให้เจ้าหน้าที่ธนาคาร

ครูที่ปรึกษาตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารดูว่า

ธนาคารบันทึกจ�ำนวนเงินฝากถูกต้อง

และน�ำกลับมาส่งให้เลขานุการบันทึกบัญชี

เลขานุการบันทึกการน�ำเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

ด้านจ่าย ช่อง น�ำเงินฝากธนาคาร 



26

• ตัวอย่าง

วันที่ 3 มิถุนายน 2555

	 ครูที่ปรึกษาน�ำเงินฝากธนาคาร 10,000 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 ครูที่ปรึกษาน�ำสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารบันทึกการฝากเงิน จ�ำนวน 10,000 บาท ให้เลขานุการ

กิจกรรมเพาะเห็ด บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่าย
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4.  การถอนเงินฝากธนาคาร 

	 เป็นการถอนเงินฝากธนาคารของกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด กรณีครูที่ปรึกษามีเงินสดเก็บรักษา

ไว้ไม่เพียงพอกับค่าใช้จ่ายที่จะต้องจ่าย ครูที่ปรึกษาจะพิจารณาถอนเงินฝากธนาคารที่น�ำฝากไว ้

	

 

การถอนเงินฝากธนาคาร

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบถอนเงินฝากธนาคาร

และให้ผู้มีอ�ำนาจลงนามขอถอนเงิน

อย่างน้อย 2 คน ยื่นต่อธนาคาร

เลขานุการบันทึกการถอนเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

ด้านรับ ช่องถอนเงินฝากธนาคาร

การถอนเงินฝากธนาคาร

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบถอนเงินฝากธนาคาร

และให้ผู้มีอ�ำนาจลงนามขอถอนเงิน

อย่างน้อย 2 คน ยื่นต่อธนาคาร

ครูที่ปรึกษาตรวจนับจ�ำนวนเงินสด

และตรวจดูยอดจ�ำนวนเงินถอนในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารถูกต้อง

ตรงกันและน�ำกลับมาให้เลขานุการบันทึกบัญชี

เลขานุการบันทึกการถอนเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

ด้านรับ 

ช่องถอนเงินฝากธนาคาร
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• ตัวอย่าง

วันที่ 16 มิถุนายน 2555

	 ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพาะเห็ด ถอนเงินสดจากบัญชีธนาคาร จ�ำนวนเงิน 10,000 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 ครูที่ปรึกษาน�ำสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ธนาคารบันทึกการถอนเงิน จ�ำนวน 10,000 บาท

เรียบร้อยแล้วให้เลขานุการกิจกรรมเพาะเห็ดบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรับ - จ่าย
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5. การจ่ายค่าก่อสร้างโรงเรือนเพาะเห็ด

	 กรณีกิจกรรมเพาะเห็ดจ่ายค่าก่อสร้างโรงเรือน ผู้จ่ายเงินอาจจะเป็นครูที่ปรึกษาจะต้อง

จัดท�ำใบเบิกเงินเป็นหลักฐานว่าได้น�ำเงินไปจ่ายค่าก่อสร้าง โดยให้ผู้รับเงินลงชื่อผู้รับเงินในใบเบิกเงินด้วย

แสดงได้ตามผัง ดังนี้

 

 

 

การจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ครูที่ปรึกษาหรือกรรมการผู้เบิกจัดท�ำใบเบิกเงิน

เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน

การจ่ายค่าก่อสร้างโรงเรือน

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน

เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน

       เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

   ด้านจ่าย ช่องอื่น ๆ 

       รายการ ค่าก่อสร้างโรงเพาะเห็ด
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• ตัวอย่าง

วันที่ 25 มิถุนายน 2555

	 ครูที่ปรึกษากิจกรรมเพาะเห็ดจ่ายเงินค่าก่อสร้างโรงเรือนเพาะเห็ด จ�ำนวนเงิน 5,000 บาท

ซึ่งชาวบ้านในชุมชนละแวกโรงเรียนมาช่วยกันก่อสร้าง

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน ดังนี้

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบเสร็จรับเงิน

									            วันที่ 25 มิถุนายน 2555

   จ่ายให้แก่ นายสมชาย ค�ำดี						         เลขที่สมาชิก....................

   ตามรายการดังนี้  

ล�ำดับที่ รายการ จ�ำนวนเงิน (บาท)

1 จ่ายค่าก่อสร้างโรงเรือนและอุปกรณ์เพาะเห็ด 5,000 -

         (ห้าพันบาทถ้วน)                     รวมเงิน 5,000 -

	

	       สมชาย ค�ำดี				          สุกิจ อินค�ำ

	    (นายสมชาย ค�ำดี)			               (นายสุกิจ อินค�ำ)

		   ผู้รับเงิน				           ผู้จ่ายเงิน
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การจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ครูที่ปรึกษาหรือกรรมการผู้เบิกจัดท�ำใบเบิกเงิน

เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน

เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ – จ่าย ด้านจ่าย 

ช่องอื่นๆ ระบุประเภทค่าใช้จ่าย

6.  การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

 

	 กรณีกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ดจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น จ่ายค่าพาหนะ จ่ายค่าปูนขาว เป็นต้น 

การจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน

เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน

เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

ด้านจ่าย 

ช่องอื่น ๆ รายการ ระบุชนิดของค่าใช้จ่าย
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• ตัวอย่าง

วันที่ 26 มิถุนายน 2555

	 ครูที่ปรึกษากลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ดจ่ายเงินค่าปูนขาวมาโรยฆ่าเชื้อโรงเรือนเป็นจ�ำนวนเงิน

200 บาท 

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. ครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน เป็นหลักฐานแสดงการจ่ายเงิน ดังนี้

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบเสร็จรับเงิน

									            วันที่ 26 มิถุนายน 2555

   จ่ายให้แก่ นายสมชาย ค�ำดี						         เลขที่สมาชิก....................

   ตามรายการดังนี้  

ล�ำดับที่ รายการ จ�ำนวนเงิน (บาท)

1 ค่าปูนขาว 1 ถุง 200 -

                (สองร้อยบาทถ้วน)              รวมเงิน 200 -

	

	      สมชาย ค�ำดี				         สุกิจ อินค�ำ

	   (นายสมชาย ค�ำดี)			              (นายสุกิจ อินค�ำ)

		  ผู้รับเงิน					          ผู้จ่ายเงิน
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ไม่บันทึกบัญชี

แต่จดไว้เป็นหลักฐาน

หลักฐานแสดงการซื้อก้อนเชื้อจากผู้ขาย

หรือครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน

กรณีไม่มีหลักฐานจากผู้ขาย

เลขานุการบันทึก

สมุดบัญชี รับ – จ่าย 

ด้านจ่ายช่ 

ช่อง ค่าเมล็ดพันธุ์

การรับเมล็ดพันธุ์พืชผักและไม้ผล

รับบริจาค ซื้อเอง

7.  การรับก้อนเชื้อเห็ด

	 การรบัก้อนเช้ือเหด็ อาจได้มาจาก 2 ทาง คอืจากการซือ้และอกีทางหนึง่มาจากการรบับรจิาค

การรับเมล็ดพันธุ์พืชผักและไม้ผล

รับบริจาค ซื้อเอง

การรับรับก้อนเชื้อเห็ด

รับบริจาค

ไม่บันทึกบัญชี

แต่จดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน

ซื้อเอง

หลักฐานแสดงการซื้อก้อนเชื้อจากผู้ขาย

หรือครูที่ปรึกษาจัดท�ำใบเบิกเงิน

กรณีไม่มีหลักฐานจากผู้ขาย

เลขานุการบันทึก

สมุดบัญชี รับ – จ่าย 

ด้านจ่าย ช่องอื่น ๆ 

รายการ ค่าก้อนเชื้อ
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• ตัวอย่าง กรณีการรับบริจาคก้อนเชื้อ

วันที่ 10 กรกฎาคม 2555

	 -  ได้รับมอบก้อนเชื้อจากกรมส่งเสริมการเกษตร จ�ำนวน 100 ก้อน  ราคาก้อนละ 10 บาท

	    เป็นจ�ำนวนเงินทั้งสิ้น 1,000 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 จดบันทึกการรับบริจาคก้อนเชื้อเห็ดในสมุดบันทึกของกลุ่มว่าได้รับก้อนเชื้อเห็นจ�ำนวนเท่าใด

วันที่เท่าใด

• ตัวอย่าง กรณีซื้อก้อนเชื้อเห็ด

วันที่ 10 กรกฎาคม 2555

	 ซื้อก้อนเชื้อเห็ด จ�ำนวน 100 ก้อน ราคาก้อนละ 10 บาท เป็นเงิน 1,000 บาท

 

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 น�ำหลักฐานที่ได้รับ ที่แสดงการจ่ายเงินค่าก้อนเชื้อ บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่าย ดังนี้
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8.  การดูแลเพาะเห็ด

	 การดูแลเพาะเห็ดให้เจริญเติบโต เป็นหน้าที่ของกรรมการทุกคนที่จะต้องแบ่งหน้าที่

ความรับผิดชอบในแต่ละวัน ได้แก่

	    -  รดน�้ำเห็ด

	    -  ป้องกันก�ำจัดแมลง โดยไม่ใช้สารเคมี

	    -  เก็บก้อนเชื้อเห็ดที่เสียทิ้ง

	 การดูแลดังกล่าวข้างต้นไม่ต้องบันทึกบัญชี

9.  การขายเห็ด

	 เมื่อก้อนเชื้อเห็ดให้ดอกเห็ดที่โตมีขนาดเพียงพอที่สมควรจะน�ำออกขายได้ กิจกรรมเพาะเห็ด

จะต้องขายให้กิจกรรมอาหารกลางวัน ใช้ประกอบเลี้ยงเด็กนักเรียนก่อน หากมีเหลือจึงน�ำไปขาย

บุคคลอื่น ซึ่งโดยปกติการขายเห็ด จะต้องขายเป็นเงินสดเท่านั้น ยกเว้นกรณีจ�ำเป็น จึงพิจารณา

ขายเชื่อแก่กิจกรรมอาหารกลางวัน

	 9.1 การขายเห็ดเป็นเงินสด

การขายพืชผักเป็นเงินสด 

เลขานุการบันทึกการรับเงินขายพืชผัก

ในสมุดบัญชีรับ – จ่าย

 ด้านรับ ช่อง ขายพืชผัก...(ระบุชื่อพืชผัก...) 

การขายเงินสด 

กรรมการจัดท�ำหลักฐานแสดงการขายเงินสด

ใบเสร็จรับเงิน – ส�ำหรับอาหารกลางวัน

 ใบขายสดประจ�ำวันส�ำหรับบุคคลอื่น 

เลขานุการบันทึกการรับเงินขายเห็ด

ในสมุดบัญชีรับ – จ่าย

 ด้านรับ ช่อง ขายเห็ดอาหารกลางวัน หรือ

ขายเห็ดบุคคลอื่น



41

 

การขายนเงินเชื่อ

กรรมการจัดท�ำหลักฐานแสดง

การขายพืชผักเป็นเงินเชื่อคือ

ใบขายเชื่อ

เลขานุการบันทึกการขายพืชผักในสมุดบัญชีรับ – จ่าย

   ด้านรับ ช่องอื่นๆ 

	 รายการ ขายพืชผัก (ระบุชื่อ) เงินเชื่อ

   ด้านจ่าย ช่องอื่นๆ

	 รายการ ลูกหนี้เงินเชื่อ

เมื่อช�ำระหนี้

เหรัญญิกจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน

   เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ – จ่าย

   ด้านรับ ช่องอื่นๆ 

          รายการ รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ

	 9.2 การขายเห็ดเป็นเงินเชื่อ

การขายเงินเชื่อ

กรรมการจัดท�ำหลักฐานแสดง

การขายเงินเชื่อ คือ

ใบขายเชื่อ

เลขานุการบันทึกการขายเห็ดในสมุดบัญชีรับ – จ่าย

ด้านรับ ช่องอื่น ๆ 

รายการ ขายเห็ดเงินเชื่อ

ด้านจ่าย ช่องอื่น ๆ

รายการ ลูกหนี้เงินเชื่อ

เมื่อช�ำระหนี้

เหรัญญิกจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน

   เลขานุการบันทึกสมุดบัญชีรับ – จ่าย

   ด้านรับ ช่องอื่น ๆ 

รายการ รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ
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• ตัวอย่าง

วันที่ 10 กันยายน 2555

	 เก็บดอกเห็ดขาย ให้กิจกรรมอาหารกลางวันเป็นเงินสด จ�ำนวน 50 กิโลกรัม ราคากิโลกรัมละ

20 บาท  และขายให้บุคคลอื่น จ�ำนวน 30 กิโลกรัม ราคากิโลกรัมละ 25 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. กรรมการจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการขายเห็ดให้กิจกรรมอาหารกลางวัน ดังนี้

 

					     กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด                          เล่มที่.............   

                                 โรงเรียน....................................................              เลขที่.............

ใบเสร็จรับเงิน

											            

											            

									             วันที่ 10 กันยายน 2555

   รับจาก กิจกรรมอาหารกลางวัน					           เลขที่สมาชิก.................

   ตามรายการดังนี้

ล�ำดับที่ รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาต่อ

หน่วย
จ�ำนวนเงิน (บาท)

1 ขายเห็ดนางฟ้า 50 กก. 20 1,000 -

               (หนึ่งพันบาทถ้วน)                         รวมเงิน 1,000 -

                                    กล�่ำ มะระ

                                (ด.ช.กล�่ำ มะระ)

                                     ผู้รับเงิน
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	 2. กรรมการจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการขายเห็ดให้กิจกรรมอาหารกลางวัน ดังนี้

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบเสร็จรับเงิน

                                                                                 วันที่ 10 กันยายน พ.ศ 2555

เลขที่

สมาชิก
รายการ

จ�ำนวน

หน่วย

จ�ำนวนเงิน

บาท

เลขที่

สมาชิก
รายการ

จ�ำนวน

หน่วย

จ�ำนวนเงิน

บาท

05 เห็ดนางฟ้า 1 25
07 3 75
09 4 100
10 2 50
12 3 75
15 4 100
16 10 250
- มิใช่สมาชิก 3 75

รวมเงิน 750

ทิพย์ ค�ำใส                                               กล�่ำ มะระ

 (ด.ญ.ทิพย์ ค�ำใส)                                        (ด.ช.กล�่ำ มะระ)

                   ผู้รับเงิน (เหรัญญิก)                               ผู้ส่งเงิน (กรรมการขายสินค้า)
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• ตัวอย่าง

วันที่ 15 กันยายน 2555

	 ขายเห็ดเป็นเงินเชื่อให้แก่กิจกรรมอาหารกลางวัน 10 กิโลกรัม ราคากิโลกรัมละ 20 บาท

เป็นจ�ำนวนเงิน 200 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. กรรมการจัดท�ำใบขายเชื่อ เป็นหลักฐานการขายเห็ดให้กิจกรรมอาหารกลางวัน ดังนี้

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ใบขายเชื่อ

   ชื่อผู้ซื้อ กิจกรรมอาหารกลางวัน

วัน

เดือน

ปี

รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาขาย

หน่วยละ 

(บาท)

จ�ำนวน

เงิน 

(บาท)

ลายมือ

ชื่อผู้รับ

สินค้า

การช�ำระเงิน
คงเหลือ 

(บาท)เลขที่

เอกสาร

จ�ำนวน

เงิน

15 ก.ย. 55 ขายเห็ด 10 กก. 20 200 วันดี
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ต่อมาวันที่ 29 กันยายน 2555

	 กิจกรรมอาหารกลางวันได้รับเงินช�ำระหนี้ค่าขายเห็ด จ�ำนวนเงิน 200 บาท

วิธีการจัดท�ำเอกสารและการบันทึกบัญชี

	 1. เหรัญญิกจัดท�ำใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานการรับช�ำระหนี้ ดังนี้

					     กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด                          เล่มที่.............   

                                 โรงเรียน....................................................              เลขที่.............

ใบเสร็จรับเงิน

							               วันที่  29 เดือน กันยายน พ.ศ 2555

   รับจาก  กิจกรรมอาหารกลางวัน		       	  	 เลขที่สมาชิก……………………………….

   ตามรายการดังนี้

ล�ำดับที่ รายการ
จ�ำนวน

หน่วย

ราคาต่อ

หน่วย
จ�ำนวนเงิน

1  รับช�ำระหนี้จากกิจกรรมอาหารกลางวัน 200 -

                  (สองร้อยบาทถ้วน)                          รวมเงิน 200 -

			   ทิพย์ ค�ำใส

		        (ด.ญ.ทิพย์ ค�ำใส)

			     ผู้รับเงิน
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10. ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

	 เมื่อธนาคารให้ดอกเบี้ยโดยบันทึกไว้ในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

ให้บันทึกบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่ายด้วย

 

การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

ธนาคารบันทึกจ�ำนวนดอกเบี้ยรับ

ใบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

    เลขานุการบันทึกรายการรับจ�ำนวนดอกเบี้ย

    รับเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

    ด้านรับ ช่องอื่นๆ 

          รายการ ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

ครูที่ปรึกษาน�ำสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

ให้ธนาคารบันทึกจ�ำนวนดอกเบี้ยรับ

ในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

เลขานุการบันทึกรายการรับจ�ำนวนดอกเบี้ยรับ

เงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีรับ – จ่าย 

ด้านรับ ช่องอื่น ๆ 

รายการ ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

ด้านจ่าย ช่องน�ำเงินฝากธนาคาร    
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การปิดบัญชี

ปิดบัญชีประจ�ำวัน ปิดบัญชีประจ�ำเดือน ปิดบัญชีประจ�ำรุ่น

ปิดสมุดบัญชีรับ – จ่าย

ประจ�ำวัน

ปิดสมุดบัญชีรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน

จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย 

ประจ�ำรุ่น

เพื่อหายอด

เงินสดคงเหลือ

ประจ�ำวัน

เพื่อค�ำนวณหา ยอดรายรับ ยอดรายจ่าย

ประกอบด้วยรายการอะไรบ้าง

จัดท�ำรายงาน

ก�ำไร – ขาดทุน

จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน
จัดท�ำรายงาน

ทรัพย์สิน หนี้สิน

และทุนคงเหลือ

บทที่ 3 การปิดบัญชี

      การปิดบัญชี แบ่งออกเป็น

	 1.  ปิดบัญชีประจ�ำวัน

	 2.  ปิดบัญชีประจ�ำเดือน

	 3.  ปิดบัญชีประจ�ำรุ่น

			 

			 

		

	

	

						    

						    

การปิดบัญชี

ปิดบัญชีประจ�ำวัน ปิดบัญชีประจ�ำเดือน ปิดบัญชีประจ�ำรุ่น

ปิดสมุดบัญชีรับ – จ่าย

ประจ�ำวัน

ปิดสมุดบัญชีรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน

จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย 

ประจ�ำรุ่น

เพื่อหายอด

เงินสดคงเหลือ

ประจ�ำวัน

เพื่อค�ำนวณหา ยอดรายรับ ยอดรายจ่าย

ประกอบด้วยรายการอะไรบ้าง

จัดท�ำรายงาน

ก�ำไร – ขาดทุน

จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน
จัดท�ำรายงาน

ทรัพย์สิน หนี้สิน

และทุนคงเหลือ
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1.  การปิดบัญชีประจ�ำวัน

	 เป็นการปิดบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่าย เพื่อทราบจ�ำนวนเงินสดคงเหลือประจ�ำวัน

เมื่อบันทึกบัญชีจากเอกสารหลักฐานประจ�ำวันเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องท�ำการหาจ�ำนวนเงินสดคงเหลือ

ประจ�ำวัน โดยล�ำดับขั้น ดังนี้

	 1. บวกยอดรายรับทุกช่องรายการ ได้ผลลัพธ์จ�ำนวนเท่าใด ใส่ไว้ในช่องรวมรับ

	 2. บวกยอดรายจ่ายทุกช่องรายการ ได้ผลลัพธ์จ�ำนวนเท่าใด ใส่ไว้ในช่องรวมจ่าย

	 3. ค�ำนวณเงินสดคงเหลือประจ�ำวัน โดย

				    เงินสดคงเหลือยกมาของวันก่อน

	 บวก			   รวมรับ

	 หักด้วย		  รวมจ่าย

	 ผลลัพธ์		  เงินสดคงเหลือประจ�ำวัน
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2.  การปิดบัญชีประจ�ำเดือน

 

	 เป็นการปิดบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่าย เพื่อทราบว่ามีรายการอะไรบ้าง เป็นจ�ำนวนเงินเท่าใด

รวมรายการรับท้ังหมดเป็นรวมรับจ�ำนวนเงินเท่าใด และรายการจ่ายรายการอะไรบ้าง เป็นจ�ำนวน

เงินเท่าใด รวมรายการจ่ายทั้งหมด เป็นรวมจ่ายจ�ำนวนเงินเท่าใด

	 เมื่อปิดบัญชีในสมุดบัญชีรับ – จ่ายเรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อไปให้จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน  เพื่อน�ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการกลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ดประจ�ำเดือน

	

วิธีการจัดท�ำรายงานรับ-จ่ายประจ�ำเดือน

	 ให้น�ำตัวเลขในบรรทัดรวมเดือนนี้ ในสมุดบัญชีรับ – จ่าย ไปกรอกลงในแบบฟอร์มรายงาน

รับ – จ่าย ประจ�ำเดือน
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือน..................................................

รายรับ จ�ำนวน หน่วย
จ�ำนวนเงิน 

(บาท)
รายจ่าย จ�ำนวน หน่วย

จ�ำนวนเงิน 

(บาท)

ขายเห็ดบุคคลอื่น น�ำเงินฝากธนาคาร

ขายเห็ดอาหารกลางวัน ค่าก้อนเชื้อเห็ด

ขายเห็ดกิจกรรมสหกรณ์ ค่าปูนขาว

ขายเห็ดเงินเชื่อ ค่าเกลือแกง

ถอนเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินเชื่อ

รับเงินบริจาค ค่าพาหนะ

รับเงินยืม ค่าก่อสร้างโรงเรือน

รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ .............................

ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

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

รวมรับ รวมจ่าย

เงินสดคงเหลือยกมา เงินสดคงเหลือยกไป

รวม รวม

หมายเหต	ุ ได้รับบริจาคปัจจัยการผลิตและทรัพย์สิน ดังนี้

		  1. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  2. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  3. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำเดือนมิถุนายน 2555

รายรับ จ�ำนวน หน่วย
จ�ำนวนเงิน 

(บาท)
รายจ่าย จ�ำนวน หน่วย

จ�ำนวนเงิน 

(บาท)

ขายเห็ดบุคคลอื่น น�ำเงินฝากธนาคาร 10,000

ขายเห็ดอาหารกลางวัน ค่าก้อนเชื้อเห็ด

ขายเห็ดกิจกรรมสหกรณ์ ค่าปูนขาว 200

ขายเห็ดเงินเชื่อ ค่าเกลือแกง

ถอนเงินฝากธนาคาร 10,000 ลูกหนี้เงินเชื่อ

รับเงินบริจาค 10,000 ค่าพาหนะ

รับเงินยืม ค่าก่อสร้างโรงเรือน 5,000

รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ .............................

ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

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

รวมรับ 20,000 รวมจ่าย 15,200

เงินสดคงเหลือยกมา - เงินสดคงเหลือยกไป 4,800

รวม 20,000 รวม 20,000

หมายเหต	ุ ได้รับบริจาคปัจจัยการผลิตและทรัพย์สิน ดังนี้

		  1. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  2. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  3. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท
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3.  การปิดบัญชีประจ�ำรุ่น

 

	 เป็นการปิดบัญชีเพื่อทราบว่า เมื่อเสร็จสิ้นการเพาะเห็ด ในแต่ละรุ่นจะมีผลก�ำไร หรือ

ขาดทุน และมีทรัพย์สิน หนี้สินและทุนเป็นจ�ำนวนเงินเท่าใด

ขั้นตอนการปิดบัญชีประรุ่น

	 1.  จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย ประจ�ำรุ่น

	 2.  จัดท�ำรายงานก�ำไรขาดทุน

	 3.  จัดท�ำรายงานทรัพย์สิน หนี้สิน และทุนคงเหลือ

1.  จัดท�ำรายงานรับ – จ่าย ประจ�ำรุ่น 

     วิธีการจัดท�ำ

	 น�ำข้อมลูรายการรับ รายการจ่ายจากสมุดบัญชีรบั – จ่าย บรรทัดรวมตัง้แต่เริม่เพาะปลกูยกไป

ณ วันปิดรุ่นการเพาะเห็ด  ไปกรอกลงในแบบฟอร์มรายงานรับ – จ่าย ประจ�ำรุ่น
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำรุ่น เริ่มเพาะตั้งแต่วันที่.....................ถึงวันปิดรุ่นวันที่........................

รายรับ จ�ำนวน หน่วย
จ�ำนวนเงิน 

(บาท)
รายจ่าย จ�ำนวน หน่วย

จ�ำนวนเงิน 

(บาท)

ขายเห็ดบุคคลอื่น น�ำเงินฝากธนาคาร

ขายเห็ดอาหารกลางวัน ค่าก้อนเชื้อเห็ด

ขายเห็ดกิจกรรมสหกรณ์ ค่าปูนขาว

ขายเห็ดเงินเชื่อ ค่าเกลือแกง

ถอนเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้เงินเชื่อ

รับเงินบริจาค ค่าพาหนะ

รับเงินยืม ค่าก่อสร้างโรงเรือน

รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ .............................

ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร

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

รวมรับ รวมจ่าย

เงินสดคงเหลือยกมา เงินสดคงเหลือยกไป

รวม รวม

หมายเหต	ุ ได้รับบริจาคปัจจัยการผลิตและทรัพย์สิน ดังนี้

		  1. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  2. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  3. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท
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2.  จัดท�ำรายงานก�ำไรขาดทุน

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานก�ำไรขาดทุน

ส�ำหรับรุ่นตั้งแต่วันเริ่มปลูกวันที่.....................ถึงวันปิดรุ่นวันที่........................

										              บาท

รายได้

	 ขายเห็ด – บุคคลอื่น						      ..........................................

	 ขายเห็ด – อาหารกลางวัน					     ..........................................

	 ขายเห็ด – กิจกรรมสหกรณ์					     ..........................................

	 ขายเห็ดเงินเชื่อ						      ..........................................

	 ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร					     ..........................................

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

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

		  รวมรายได	้					      ........................................

ค่าใช้จ่าย

	 ค่าก้อนเชื้อเห็ด						      ..........................................

	 ค่าปูนขาว							       ..........................................

	 ค่าเกลือแกง							       ..........................................

	 ค่าพาหนะ							       ..........................................

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

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

		  รวมค่าใช้จ่าย						      ..........................................

ก�ำไร (ขาดทุน) สุทธิ	 						      ........................................
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3.  จัดท�ำรายงานทรัพย์สิน หนี้สินและทุนคงเหลือ

กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

แบบค�ำอธิบายการจัดท�ำรายงานทรัพย์สิน หนี้สินและทุนคงเหลือ

ณ วันปิดรุ่น วันที่........................................

	 ทรัพย์สิน			      บาท	    	           หนี้สินและทุน			    บาท

ประกอบด้วย						      หนี้สิน ประกอบด้วย

เงินสดคงเหลือยกมา		  ..........			   เจ้าหนี้เงินยืมยกมา		  ..........

บวก รวมรับ			   ..........			   บวก รับเงินยืม			  ...........

หัก รวมจ่าย			   ..........			   หัก ช�ำระเงินยืม		  ...........

เงินสดคงเหลือ				   ..........		  เจ้าหนี้เงินยืมคงเหลือ		  ...........

เงินฝากธนาคารคงเหลือยกมา	 ..........			   ..................................		  ...........

บวก น�ำเงินฝากธนาคาร	 ..........		     	      รวมหนี้สิ้น		 ...........

หัก ถอนเงินฝากธนาคาร	 ..........			   ทุนของกลุ่ม ประกอบด้วย

เงินฝากธนาคารคงเหลือ		  ..........		  ทุนของกลุ่มยกมา		  ..........

ลูกหนี้เงินเชื่อยกมา		  ..........			   บวก รับเงินบริจาค		  ..........

บวก ลูกหนี้เงินเชื่อ		  ..........			   บวก จัดสรรให้ทุนของกลุ่ม	 ..........

หัก รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ	 ..........			   ทุนของกลุ่มคงเหลือ		  ...........

ลูกหนี้เงินเชื่อคงเหลือ			   ...........		 ก�ำไรสุทธิ			   ..........

โรงเรือนและอุปกรณ์			   ..........		  หัก จ่ายค่าตอบแทนกรรมการ	 ..........

..................................			   ..........		  หัก จัดสรรให้ทุนของกลุ่ม	 ..........

..................................			   ..........		  ก�ำไรสุทธิ				    ..........	

					     ..........		      รวมทุนของกลุ่ม		  ..........

	 รวมทรัพย์สิน			  ..........		      รวมหนี้สินและทุน		 ..........
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานทรัพย์สิน หนี้สินและทุนคงเหลือ

ณ วันปิดรุ่น วันที่........................................

	 ทรัพย์สิน			    บาท	     		  หนี้สินและทุน			   บาท

ประกอบด้วย						      หนี้สิน ประกอบด้วย

เงินสดคงเหลือ			           ..........		  เจ้าหนี้เงินยืมคงเหลือ		           	..........

เงินฝากธนาคารคงเหลือ	          ..........		  ..............................		           	..........

ลูกหนี้เงินเชื่อคงเหลือ		           ..........	     		  รวมหนี้สิน		           	..........

โรงเรือนและอุปกรณ์		           ..........		  ทุนของกลุ่ม ประกอบด้วย		

............................................	          ..........		  ทุนของกลุ่มคงเหลือ		           	..........

............................................	          ..........		  ก�ำไรสุทธิ			            	..........

				             ..........			   รวมทุนของกลุ่ม	          	..........

	 รวมทรัพย์สิน	                  ..........			   รวมหนี้สินและทุน	          ..........
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานรับ – จ่าย

ประจ�ำรุ่น ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 2555

รายรับ จ�ำนวน หน่วย
จ�ำนวนเงิน 

(บาท)
รายจ่าย จ�ำนวน หน่วย

จ�ำนวนเงิน 

(บาท)

ขายเห็ดบุคคลอื่น 30 กก. 750 น�ำเงินฝากธนาคาร 10,020

ขายเห็ดอาหารกลางวัน 50 กก. 1,000 ค่าก้อนเชื้อเห็ด 100 ก้อน 1,000

ขายเห็ดกิจกรรมสหกรณ์ ค่าปูนขาว 200

ขายเห็ดเงินเชื่อ 200 ค่าเกลือแกง

ถอนเงินฝากธนาคาร 10,000 ลูกหนี้เงินเชื่อ 200

รับเงินบริจาค 10,000 ค่าพาหนะ

รับเงินยืม ค่าก่อสร้างโรงเรือน 5,000

รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ 200 .............................

ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร 20

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

รวมรับ 22,170 รวมจ่าย 16,420

เงินสดคงเหลือยกมา - เงินสดคงเหลือยกไป 5,750

รวม 22,170 รวม 22,170

หมายเหต	ุ ได้รับบริจาคปัจจัยการผลิตและทรัพย์สิน ดังนี้

		  1. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  2. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท

		  3. ................................................ เป็นจ�ำนวนเงิน........................................บาท
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานก�ำไรขาดทุน

ส�ำหรับรุ่น ตั้งแต่วันเริ่มเลี้ยงวันที่ 1 มิถุนายน ถึงวันปิดรุ่นวันที่ 30 กันยายน 2555

										              บาท

รายได้

	 ขายเห็ด – บุคคลอื่น						      	     750	

	 ขายเห็ด – อาหารกลางวัน						        1,000

	 ขายเห็ด – กิจกรรมสหกรณ์						              -

	 ขายเห็ดเงินเชื่อ						      	      200

	 ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร					     	       20

	 ..........................................						              -

	 ..........................................					                      -

		  รวมรายได	้					                1,970

ค่าใช้จ่าย

	 ค่าก้อนเชื้อเห็ด							         1,000

	 ค่าปูนขาว							       	     200

	 ค่าเกลือแกง								                -

	 ค่าพาหนะ								                -

	 .........................................						              -

	 .........................................						              -

		  รวมค่าใช้จ่าย						      	   1,200

ก�ำไร (ขาดทุน) สุทธิ	 						      	     770
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

ค�ำอธิบายการจัดท�ำรายงานทรัพย์สิน หนี้สินและทุนคงเหลือ

ณ วันปิดรุ่น วันที่ 30 กันยายน 2555

	 ทรัพย์สิน			      บาท	    	           หนี้สินและทุน			    บาท

ประกอบด้วย						      หนี้สิน ประกอบด้วย

เงินสดคงเหลือยกมา		          -			  เจ้าหนี้เงินยืมยกมา		          -

บวก รวมรับ			   22,170			  บวก รับเงินยืม			          -  

หัก รวมจ่าย			   16,420			  หัก ช�ำระเงินยืม		          -

เงินสดคงเหลือ				    5,750		 เจ้าหนี้เงินยืมคงเหลือ		                  - 

เงินฝากธนาคารคงเหลือยกมา	         -			  ..................................		                  -   

บวก น�ำเงินฝากธนาคาร	 10,020			       รวมหนี้สิ้น			                  -    

หัก ถอนเงินฝากธนาคาร	 10,000			  ทุนของกลุ่ม ประกอบด้วย

เงินฝากธนาคารคงเหลือ		       20		 ทุนของกลุ่มยกมา		

ลูกหนี้เงินเชื่อยกมา		          -			  บวก รับเงินบริจาค		  30,000

บวก ลูกหนี้เงินเชื่อ	    	     200			  หัก จัดสรรให้ทุนของกลุ่ม	         -

หัก รับช�ำระลูกหนี้เงินเชื่อ	     200			  ทุนของกลุ่มคงเหลือ		  10,000

ลูกหนี้เงินเชื่อคงเหลือ			          -		 ก�ำไรสุทธิ			       770

โรงเรือนและอุปกรณ์			    5,000		 หัก จ่ายค่าตอบแทนกรรมการ	         -

..................................			          -		 หัก จัดสรรให้ทุนของกลุ่ม	         -

..................................		   	          		 ก�ำไรสุทธิ			   	    770	

					             		      รวมทุนของกลุ่ม		          10,770	

	 รวมทรัพย์สิน		         10,770		      รวมหนี้สินและทุน		         10,770	
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กลุ่มกิจกรรมเพาะเห็ด

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

รายงานทรัพย์สิน หนี้สินและทุนคงเหลือ

ณ วันปิดรุ่น วันที่ 30 กันยายน 2555

	 ทรัพย์สิน			     บาท	     		  หนี้สินและทุน			   บาท

ประกอบด้วย						      หนี้สิน ประกอบด้วย

เงินสดคงเหลือ				   5,750		  เจ้าหนี้เงินยืมคงเหลือ		             -      

เงินฝากธนาคารคงเหลือ		      20		  ..............................		           -      

ลูกหนี้เงินเชื่อคงเหลือ			         -	     	      รวมหนี้สิน		                           

โรงเรือนและอุปกรณ์			   5,000		  ทุนของกลุ่ม ประกอบด้วย		

..............................			         -		  ทุนของกลุ่มคงเหลือ		          10,000

..............................			         -		  ก�ำไรสุทธิ		             770

			   	                  		       รวมทุนของกลุ่ม	                         10,770

	 รวมทรัพย์สิน		        10,770		       รวมหนี้สินและทุน		        10,770
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คณะกรรมการ

ครูที่ปรึกษา

ประชุมพิจารณาจัดสรรก�ำไร

จัดสมทบกองทุนของกลุ่ม จ่ายผลตอบแทน

แก่คณะกรรมการ

      แนวทางการจัดสรรก�ำไรของกลุ่ม

คณะกรรมการ

ครูที่ปรึกษา

ประชุมพิจารณาจัดสรรก�ำไร

จัดสมทบกองทุนของกลุ่ม จ่ายผลตอบแทน

แก่คณะกรรมการ
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บรรณานุกรม

• โครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี. ส�ำนักงาน, ส�ำนักพระราชวัง. 

     	 แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชด�ำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 

         	 สยามบรมราชกุมารี ระยะที่ 3 พ.ศ. 2545 – 2549, พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพฯ : บริษัทคอมม่า

	 ดีไซน์แอนด์พริ้นท์ จ�ำกัด, 2547

• โครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี. ส�ำนักงาน, ส�ำนักพระราชวัง.

     	 แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชด�ำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 

      	 สยามบรมราชกมุาร ีระยะที ่2 พ.ศ. 2540 – 2544, พมิพ์ครัง้ที ่2. กรงุเทพฯ : บรษิทัปิยะทรพัย์

        	 การพิมพ์ จ�ำกัด, 2541

• โครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี. ส�ำนักงาน, ส�ำนักพระราชวัง. 

     	 แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชด�ำริ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ

          	สยามบรมราชกุมารี ระยะที่ 3 พ.ศ. 2535 – 2539, พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์

	 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2537

• 40 ปี โรงเรียน ตชด. ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระศรีนครินทร์ทราบรมราชชนนี และ

     	 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี, กรุงเทพฯ : โอ.เอส.พริ้นติ้งเฮ้าส์, 2539

• ภาพปกได ้รับการอนุเคราะห์จากส�ำนักงานโครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ 

       	 สยามบรมราชกุมารี

•  ส่งเสริมสหกรณ์. กรม, สะอาด แก้วเกตุ. เอกสารประกอบการบรรยาย

•  สารานุกรมไทยส�ำหรับเยาวชนโดยพระราชประสงค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว 

	 เล่มที่ 12 พ.ศ. 2531
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