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รายงานตรวจนับเงินทอนประจำวัน
ภาควิชาฯ/ศูนย์ฯ/งานฯ
ประจำวันที่...................เดือน.........................พ.ศ. ............
  
   วงเงินทอน ........................... บาท
	รายการ
	นับก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
	นับหลังสิ้นวันปฎิบัติงาน
	หมายเหตุ

	
	จำนวน
	หน่วยนับ
	จำนวนเงิน
	จำนวน
	หน่วยนับ
	จำนวนเงิน
	

	ธนบัตรชนิดราคา
	1,000 บาท
	 
	ฉบับ
	
	
	ฉบับ
	
	

	
	500 บาท
	 
	ฉบับ
	
	
	ฉบับ
	
	

	
	100 บาท
	 
	ฉบับ
	
	
	ฉบับ
	
	

	
	50 บาท
	 
	ฉบับ
	
	
	ฉบับ
	
	

	
	20 บาท
	 
	เหรียญ
	
	
	ฉบับ
	
	

	เหรียญกษาปณ์ชนิดราคา

	10 บาท
	 
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	
	5 บาท
	 
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	
	2 บาท
	 
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	
	1 บาท
	 
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	
	0.50 บาท
	
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	
	0.25 บาท
	
	เหรียญ
	
	
	เหรียญ
	
	

	รวมจำนวนเงินของธนบัตรและเหรียญกษาปณ์
	
	
	
	
	


	ลงชื่อผู้ตรวจนับเงินทอน/ผู้ปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน


	
	ลงชื่อผู้ตรวจนับเงินทอน/ผู้ปฏิบัติงาน 

หลังสิ้นวันปฎิบัติงาน



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

	(                                          )

วัน............เดือน.................พ.ศ............
	
	(                                          )

วัน............เดือน.................พ.ศ............

	เวลาที่ตรวจนับ........................น.
	
	เวลาที่ตรวจนับ........................น.

	
	
	

	ลงชื่อผู้ตรวจสอบ

	
	ลงชื่อผู้ตรวจสอบ


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

	(                                          )
	
	(                                          )

	หัวหน้าหน่วยงาน.............................. 
	
	หัวหน้างานคลังและพัสดุ

	วัน............เดือน.................พ.ศ............
	
	วัน............เดือน.................พ.ศ............


แบบ MT-Petty Cash-006 ใช้สำหรับ ตรวจนับทอนประจำวัน สำหรับงานบริการรับเงินหน้าเคาน์เตอร์และออกให้บริการนอกสถานที่ เมื่อสิ้นวันให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับเงินค่าบริการซึ่งได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ตรวจนับเงินทอนดำเนินการตรวจนับเงินทอนของจุดที่ให้บริการพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบฟอร์มรายงานตรวจนับเงินทอนประจำวันโดยลงลายมือชื่อและเวลาที่ตรวจนับไว้เป็นหลักฐาน และให้นำเงินทอนที่ตรวจนับแล้วเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย เช่น ตู้นิรภัย ตู้หรือลิ้นชักที่มีกุญแจล็อคอย่างแน่นหนา ให้ผู้ตรวจนับเงินทอน เสนอรายงานตรวจนับเงินทอนประจำวันที่ตนรับผิดชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานและหัวหน้างานคลังและพัสดุ เพื่อกำกับและตรวจสอบ
ตัวอย่าง
MT-Petty Cash-006

รายงานตรวจนับเงินทอนประจำวัน
งานบริการสุขภาพองค์รวม (สถานที่ให้บริการ : กรมสรรพาพร)
ประจำวันที่ 1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2565
  
  


 วงเงินทอน 20,000.- บาท
	รายการ
	นับก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
	นับหลังสิ้นวันปฎิบัติงาน
	หมายเหตุ

	
	จำนวน
	หน่วยนับ
	จำนวนเงิน
	จำนวน
	หน่วยนับ
	จำนวนเงิน
	

	ธนบัตรชนิดราคา
	1,000 บาท
	1 
	ฉบับ
	1,000.-
	1 
	ฉบับ
	1,000.-
	

	
	500 บาท
	2 
	ฉบับ
	1,000.-
	0 
	ฉบับ
	-
	

	
	100 บาท
	100 
	ฉบับ
	10,000.-
	120
	ฉบับ
	12,000.-
	

	
	50 บาท
	80 
	ฉบับ
	4,000.-
	68 
	ฉบับ
	3,400.-
	

	
	20 บาท
	170 
	ฉบับ
	3,400.-
	150
	ฉบับ
	3,000.-
	

	เหรียญกษาปณ์ชนิดราคา
	10 บาท
	20 
	เหรียญ
	200.-
	20 
	เหรียญ
	200.-
	

	
	5 บาท
	40 
	เหรียญ
	200.-
	40 
	เหรียญ
	200.-
	

	
	2 บาท
	50 
	เหรียญ
	100.-
	50 
	เหรียญ
	100.-
	

	
	1 บาท
	100 
	เหรียญ
	100.-
	100 
	เหรียญ
	100.-
	

	
	0.50 บาท
	-
	เหรียญ
	-
	-
	เหรียญ
	-
	

	
	0.25 บาท
	-
	เหรียญ
	-
	-
	เหรียญ
	-
	

	รวมจำนวนเงินของธนบัตรและเหรียญกษาปณ์
	20,000.-
	
	
	20,000.-
	


	ลงชื่อผู้ตรวจนับเงินทอน/ผู้ปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน


	
	ลงชื่อผู้ตรวจนับเงินทอน/ผู้ปฏิบัติงาน 

หลังสิ้นวันปฎิบัติงาน



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

	(  นายอาทิตย์  เพชรภู่  )

วัน....1......เดือน....ตุลาคม....พ.ศ..2565...
	
	( นางสาวศิริกานต์ ปิ่นบ้านกวย )

วัน....1......เดือน...ตุลาคม....พ.ศ...2565.

	เวลาที่ตรวจนับ.....05.30.......น.
	
	เวลาที่ตรวจนับ.......16.30.......น.

	
	
	

	ลงชื่อผู้ตรวจสอบ

	
	ลงชื่อผู้ตรวจสอบ


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

	( อาจารย์ ดร. ธารารัตน์ ขาวเขียว )
	
	( นางสาวพิชญาสินี จิตติพิชญานันท์ )

	หัวหน้าศูนย์สุขภาพองค์รวมและเวชศาสตร์ชันสูตร 
	
	หัวหน้างานคลังและพัสดุ

	วัน.......1.....เดือน....ตุลาคม.....พ.ศ....2565...
	
	วัน....1....เดือน....ตุลาคม....พ.ศ..2565..


