
 
 

ที ่ศธ 04034… /….​ ​ ​ ​ ​ ​           โรงเรยีน…. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ต.…… อ.………… 

 
​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที ่……………….. 

 
เรือ่ง  รายงานผลการดำเนนิการตามขอ้เสนอแนะจากรายงานการตรวจสอบ
ภายใน ​
       ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. …………… 
 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบรุ ีเขต 1 
 

อา้งถงึ หนังสอืสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบรุ ีเขต 1 ที ่ศ
ธ …………… ลงวนัที ่………………. 
 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย แบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอ้เสนอแนะพรอ้ม
เอกสารประกอบการรายงาน จำนวน 1 ชดุ 
 

​ ​ ตามทีส่ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบรุ ีเขต 1 
โดยหน่วยตรวจสอบภายใน ไดด้ำเนนิการตรวจสอบการปฏบิัตีงิานดา้นการ
บรหิารงบประมาณ การเงนิ การบญัช ีและการพัสด ุของโรงเรยีน…….. ใน
วนัที ่……………… และไดม้กีารจัดสง่รายงานการตรวจสอบภายใน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. ใหก้บัโรงเรยีน …………….นัน้ 
​ ​ โรงเรยีน…………….. ไดด้ำเนนิการตามขอ้เสนอแนะของ
หน่วยตรวจสอบภายในเรยีบรอ้ยแลว้  จงึขอจัดสง่รายงานผลการดำเนนิงาน
ตามขอ้เสนอแนะพรอ้มเอกสารประกอบการรายงาน จำนวน 1 ชดุ ราย
ละเอยีดตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ยนี ้
​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 
 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ (.................................) 
 
 
 
โรงเรยีน …………… 
โทร./โทรสาร……………. 
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รายงานผลการดำเนนิการตามขอ้เสนอแนะ  
จากรายงานการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

.............. 
(การตรวจสอบการปฏบิตังิานดา้นการบรหิารงบประมาณ การเงนิ  การจดัทำ

บญัช ีการจดัซือ้จดัจา้ง) 
ของโรงเรยีน........................................... 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบรุ ีเขต 1 
 

ขอ้เสนอแนะ 
 

ผลการดำเนนิการตาม
ขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง 

 
 

  

 
 
 

  

   

 
ลงชือ่ ................................................... ผู ้
รับตรวจ​
    (..........................................................) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 

........................................ 
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รายงานผลการดำเนนิการตามขอ้เสนอแนะ  

จากรายงานการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
 (การตรวจสอบการปฏบิตังิานดา้นการบรหิารงบประมาณ การเงนิ  การจัดทำบญัช ีการ

จัดซือ้จัดจา้ง) 
ของโรงเรยีน......AAAAA.......... 

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบรุ ีเขต 1 
 

ขอ้เสนอแนะ 
 

ผลการดำเนนิการ
ตามขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง​
(ถา้ม)ี 

1. การจัดทำแผน
ปฏบิตักิารประจำปี​
ควรจัดทำใหค้รอบคลมุ
เงนิทกุประเภท​
ทีอ่ยูใ่นความรับผดิชอบ
ของโรงเรยีน รวมทัง้ เงนิ
บรจิาค เงนิอดุหนุนทีไ่ด ้
รับ​
จากองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ และ​
เงนิรายไดส้ถานศกึษา 
และตอ้งระบรุะยะเวลาที่
ดำเนนิการชดัเจน  ​
เพือ่ประโยชนต์อ่การ
ควบคมุ ตดิตาม​
การดำเนนิโครงการ/
กจิกรรม 
 

1.โรงเรยีนดำเนนิการ
จัดประชมุคณะกรรมการ
จัดทำแผนปฏบิตักิาร
ประจำปีการศกึษา 
2563 เพือ่แจง้แนวทาง
การจัดทำแผน
ปฏบิตักิารประจำปี 
2564 เพือ่ใหค้รอบคลมุ
เงนิทกุประเภท โดยให ้
ระบรุะยะเวลาทีด่ำเนนิ
การชดัเจน  เพือ่
ประโยชนต์อ่การควบคมุ 
ตดิตาม การดำเนนิ
โครงการ/กจิกรรม 
 
 

-ไมม่-ี 

2. สถานศกึษาไมม่กีารขอ
อนุมตั ิ

2.โรงเรยีนดำเนนิการ
จัดประชมุ​

เอกสารแนบขอ้ 2 
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ยกเลกิ/เปลีย่นแปลง 
โครงการ/กจิกรรม​
ในแผนฯ จงึทำใหม้กีารใช ้
จา่ยเงนิ​
แตไ่มม่โีครงการ/กจิกรรม
อยูใ่นแผนปฏบิตักิาร
ประจำปี 

เจา้ของโครงการ/
กจิกรรม เพือ่ควบคมุ 
และตดิตามการใชจ้า่ย
เงนิ อยา่งนอ้ยเดอืนละ 
1 ครัง้ หากมคีวาม
จำเป็นทีไ่มส่ามารถ
ดำเนนิงานโครงการ/
กจิกรรม ใหผู้รั้บผดิชอบ
โครงการ/กจิกรรม
รายงานปัญหา/อปุสรรค 
การดำเนนิงานเป็น
บนัทกึ​
ใหผู้อ้ำนวยการสถาน
ศกึษาทราบ เพือ่ขอ
อนุมตัเิปลีย่นแปลง หรอื
ยกเลกิ โครงการ/
กจิกรรม โดยมคีณะ
กรรมการสถานศกึษา
รว่มพจิารณาแผนและ
ใหค้วามเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

2.1 สำเนา
รายงานการประชมุ​
ของโรงเรยีน.. ครัง้
ที.่. วนัที.่.​
( วาระการประชมุ : 
ตดิตาม​
การใชจ้า่ย
งบประมาณ ) 
จำนวน 1 ชดุ 
2.2 สำเนาบนัทกึ
ขอ้ความ​
เรือ่ง  การรายงาน
ปัญหา/อปุสรรค ของ
โครงการ/กจิกรรม​
..................จำนวน 
1 ชดุ 
2.3 สำเนา
รายงานการประชมุ 
โดยมคีณะกรรมการ
สถานศกึษารว่ม
พจิารณาแผนและให ้
ความเห็นชอบ (กรณี
มกีารปรับแผน)​
จำนวน 1 ชดุ 

ขอ้เสนอแนะ 
 

ผลการดำเนนิการ
ตามขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง​
(ถา้ม)ี 

3. สถานศกึษาไมไ่ด ้
ควบคมุรายละเอยีด​
การใชจ้า่ยเงนิในแตล่ะ
โครงการ/กจิกรรม  ​
แตม่กีารตดิตามเรง่รัดการ
ดำเนนิงานโครงการ/
กจิกรรม และมกีาร
รายงานผลการดำเนนิการ
ตามแผนปฏบิตักิารประจำ
ปีทกุสิน้ปีการศกึษา เสนอ

3.1 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
โรงเรยีน 
มกีารจัดทำทะเบยีนคมุ
การใชจ้า่ยเงนิ​
โครงการ/กจิกรรม ตาม
แผน​
ปฏบิตักิารประจำปี 
3.2 โรงเรยีนจัดทำ
คำสัง่แตง่ตัง้คณะ
กรรมการ รว่มกนักำกบั 
ตดิตาม  และประเมนิผล

เอกสารแนบขอ้ 3 
3.1 สำเนาทะเบยีน
คมุการใชจ้า่ย​
เงนิโครงการ/กจิกรรม 
ประจำปี 
.................... จำนวน 
2 แผน่ 
3.2 สำเนาคำสัง่ 
โรงเรยีน....​
เลขที.่..... วนัที ่
...............​
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ใหผู้อ้ำนวยการสถาน
ศกึษาทราบ  
โดยไมม่กีารแตง่ตัง้คณะ
กรรมการรว่มกนั กำกบั 
ตดิตาม และประเมนิผล 
การใชจ้า่ยงบประมาณ
ตามแนวทาง​
ทีก่ำหนด 

การใชจ้า่ยงบประมาณ 
ประกอบดว้ย 
(1) ผูแ้ทนคณะ
กรรมการสถานศกึษา 
ขัน้พืน้ฐาน  
(2) ผูแ้ทนคร ู 
(3) ผูแ้ทนผูป้กครอง  
(4) ผูแ้ทนนักเรยีน  
 
 

เรือ่ง การแตง่ตัง้
คณะกรรมการ รว่ม
กนักำกบั ตดิตาม  
และประเมนิผลการ
ใชจ้า่ยงบประมาณ 
ประจำปี.....​
 
 

4. ใหส้ถานศกึษาดำเนนิ
การจัดทำคำสัง่มอบหมาย
ผูท้ำหนา้ทีรั่บ-จา่ยเงนิ
เพือ่ปฏบิตังิานในลกัษณะ
เดยีวกบัเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
ตามระเบยีบกระทรวง
การคลงัวา่ดว้ยการเบกิ
เงนิจาก
คลงั การรับเงนิ การจา่ยเงิ
น การเกบ็รักษาเงนิ และ
การนำเงนิสง่คลงั พ.ศ. 
2562 ขอ้ 4 

4.ดำเนนิการจัดทำ
คำสัง่มอบหมาย​
ผูท้ำหนา้ทีรั่บ-จา่ยเงนิ 
ตามระเบยีบ 
ทีก่ำหนดเรยีบรอ้ยแลว้ 

เอกสารแนบขอ้ 4 
สำเนาคำสัง่ เลขที ่
... /2563 
ลงวนัที ่
......................... 
จำนวน 1 แผน่ 
 

5. เมือ่มกีารเบกิจา่ยเงนิ​
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิตอ้งจัด
ทำบนัทกึ​
ขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิจาก
ผูอ้ำนวยการสถานศกึษา
ทกุครัง้ เพือ่ใหผู้อ้ำนวย
การสถานศกึษาอนุมตัิ
กอ่นการจา่ยเงนิ ​
จงึขอใหเ้จา้หนา้ทีก่ารเงนิ
จัดทำบนัทกึขออนุมตัเิบกิ
จา่ยเงนิเพิม่เตมิ พรอ้ม
แนบใบเสร็จรับเงนิทีไ่ด ้
จา่ย​
เป็นหลกัฐานไวส้ำหรับ
ตรวจสอบดว้ย 
 
 

5.เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
ดำเนนิการจัดทำบนัทกึ
ขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิ
เพิม่เตมิ พรอ้มแนบ
ใบเสร็จรับเงนิทีไ่ดจ้า่ย​
เป็นหลกัฐานไวส้ำหรับ
ตรวจสอบ 
เรยีบรอ้ยแลว้ 

เอกสารแนบขอ้ 5 
สำเนาบนัทกึขอ
อนุมตั ิ
เบกิจา่ยเงนิพรอ้ม
ใบเสร็จรับเงนิ​
จำนวน 1 ชดุ 
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ขอ้เสนอแนะ 

 
ผลการดำเนนิการ
ตามขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง​
(ถา้ม)ี 

6. เมือ่มกีารรับเงนิ 
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิตอ้งออก
ใบเสร็จรับเงนิใหก้บั​
ผูท้ีช่ำระเงนิทกุครัง้ และ
บนัทกึรายการในทะเบยีน
คมุเงนิตา่งๆ ตามประเภท
ของเงนิทีไ่ดรั้บ เมือ่ส ิน้วนั
ทำการตอ้ง​
จัดทำรายงานเงนิคงเหลอื
ประจำวนั​
ตามยอดเงนิสดคงเหลอื
และยอดเงนิฝากธนาคาร
คงเหลอืใหถ้กูตอ้งตรงกนั
ดว้ย ดงันัน้ เพือ่ความถกู
ตอ้งของการควบคมุเงนิ
คงเหลอืและการจัดทำ
รายงานการเงนิ จงึขอให ้
เจา้หนา้ทีก่ารเงนิดำเนนิ
การจัดทำบนัทกึขออนุมตัิ
ผูอ้ำนวยการสถานศกึษา
ขอปรับปรงุรายงาน​
เงนิคงเหลอืประจำวนั ณ 
วนัที ่15 ธนัวาคม 2563 
โดยปรับปรงุรายการ​
เงนิรายไดส้ถานศกึษา
เพิม่ จำนวนเงนิ 3,000 
บาท และบนัทกึรายการ
ในทะเบยีนคมุเงนิรายได ้
สถานศกึษาเพิม่ จำนวน
เงนิ 3,000 บาท 
 
 
 

6.เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
ดำเนนิการจัดทำบนัทกึ
ขออนุมตัผิูอ้ำนวยการ
สถานศกึษาขอปรับปรงุ
รายงาน​
เงนิคงเหลอืประจำวนั 
ณ วนัที ่15 ธนัวาคม 
2563 โดยปรับปรงุ
รายการ​
เงนิรายไดส้ถานศกึษา
เพิม่ จำนวนเงนิ 3,000 
บาท และบนัทกึรายการ
ในทะเบยีนคมุเงนิราย
ไดส้ถานศกึษาเพิม่ 
จำนวนเงนิ 3,000 บาท​
เรยีบรอ้ยแลว้ 

เอกสารแนบขอ้ 6 
6.1 สำเนาบนัทกึขอ
อนุมตั ิ
ปรับปรงุรายงาน 
จำนวน 1 แผน่ 
6.2 สำเนารายงาน
เงนิคงเหลอื 
ประจำวนั ณ วนัที ่15 
ธนัวาคม 2563 ฉบบั
แกไ้ข 
6.3 สำเนาทะเบยีน
คมุรายได ้
สถานศกึษาทีด่ำเนนิ
การแกไ้ข 
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7. ใหเ้จา้หนา้ทีผู่จ้า่ยเงนิ
ประทบัตราขอ้ความวา่ 
“จา่ยเงนิแลว้” โดย 
ลงลายมอืชือ่รับรองการ
จา่ยและระบชุือ่​
ผูจ้า่ยเงนิดว้ยตวับรรจง 
พรอ้มทัง้ 
วนั เดอืน ปี ทีจ่า่ยกำกบั
ไวใ้นหลกัฐานการจา่ยเงนิ
ทกุฉบบั ตามระเบยีบ 
กระทรวงการคลงั วา่ดว้ย
การเบกิเงนิ​
จากคลงั การรับเงนิ การ
จา่ยเงนิ ​
การเกบ็รักษาเงนิ และ
การนำเงนิสง่คลงั พ.ศ. 
2562   
 
 
 
 

7.เจา้หนา้ทีผู่จ้า่ยเงนิ
ดำเนนิการประทบัตรา
ขอ้ความวา่ ​
“จา่ยเงนิแลว้” โดยลง
ลายมอื​
ชือ่รับรองการจา่ยและ
ระบชุือ่ ผูจ้า่ยเงนิดว้ยตวั
บรรจง พรอ้มทัง้ วนั 
เดอืน ปี ทีจ่า่ยกำกบัไว ้
ในหลกัฐาน 
การจา่ยเงนิทกุฉบบั 
เรยีบรอ้ยแลว้ 

เอกสารแนบขอ้ 7 
สำเนาหลกัฐานการ
จา่ย​
( ใบเสร็จรับเงนิ/บลิ
เงนิสด ) 
ทีม่กีารประทบัตรา
ขอ้ความ 
“จา่ยเงนิแลว้” โดย
ลงลายมอืชือ่รับรอง
การจา่ยและระบชุือ่  
ผูจ้า่ยเงนิดว้ยตวั
บรรจง พรอ้มทัง้ วนั 
เดอืน ปี ทีจ่า่ยกำกบั 
ไวใ้นหลกัฐาน 
จำนวนอยา่งนอ้ย 2 
แผน่ 

ขอ้เสนอแนะ 
 

ผลการดำเนนิการ
ตามขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง​
(ถา้ม)ี 

8. สถานศกึษามจีา่ยเงนิ
ไมต่รงกบัหลกัฐานการ
จา่ยเงนิ ไดแ้ก ่
 
    8.1) วนัที ่6 ม.ีค.2563 
คา่วสัดโุครงการเพือ่การมี
งานทำของนักเรยีน  มกีาร
เบกิจา่ยเงนิจากเงนิ
อดุหนุนรายหวั-มธัยม 
จำนวนเงนิ1,110 บาท แต่
มหีลกัฐานการจา่ยเงนิ  
จำนวนเงนิ 1,100 บาท 
  
 
 

 
 
 
8.1 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
ดำเนนิการ​
เรยีกคนืเงนิ จำนวนเงนิ 
10 บาท ​
เพือ่สง่คนืเงนิอดุหนุน
รายหวั-มธัยม ​
พรอ้มทัง้ ออกใบเสร็จ
รับเงนิ และนำฝากเขา้
บญัชเีงนิอดุหนุนของ
สถานศกึษา 
 
 

 
 
 
เอกสารแนบขอ้ 8.1 
8.1.1 สำเนาใบเสร็จ
รับเงนิ เลขที่
…………​
ลงวนัที…่……. 
8.1.2 สำเนาทะเบยีน
คมุ-เงนินอก​
อดุหนุนรายหวั-มธัยม 
(หนา้ทีม่บีนัทกึการรับ
คนืเงนิ) 
8.1.3 สำเนาบญัชี
สมดุเงนิฝาก​
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    8.2) วนัที ่28 ส.ค.2563 
คา่วตัถดุบิ​
ในการประกอบอาหาร
กลางวนัในโรงเรยีนมกีาร
เบกิจา่ยเงนิจากเงนิ
อดุหนุนอาหารกลางวนั(อป
ท.) จำนวนเงนิ 18,934 
บาท แตม่หีลกัฐานการจา่ย
เงนิ จำนวนเงนิ 18,394 
บาท   
 
 
  
 
     8.3) แจง้เจา้หนา้ทีท่ี่
เกีย่วขอ้งนำเอกสาร
ประกอบ​
 การเบกิเงนิมาแนบ
เพิม่เตมิ   

   (3.1) เอกสารสง่ใช ้
สญัญายมืเงนิราชการ​
 เลขที ่บย.9/2566 ลว. 
17 ม.ค.2566​
 จำนวนเงนิ 27,750 บาท​
    (3.2) เอกสารสง่ใช ้
สญัญายมืเงนิราชการ เลข
ที ่บย.10/2566 ​
ลว. 17 ม.ค.2566 จำนวน
เงนิ 40,950 บาท ดงันี ้

  1. โครงการ/กจิกรรมที่
ไดรั้บการอนุมตั ิ   ​
  2. กำหนดการตารางการ
จัดกจิกรรม เพือ่ใชใ้นการ
ตรวจสอบจำนวนมือ้
อาหารกบัเวลาการจัด

 
 
 
 

8.2 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ
ดำเนนิการ​
เรยีกคนืเงนิ จำนวนเงนิ 
540 บาท ​
เพือ่สง่คนืเงนิอดุหนุน
อาหารกลางวนั(อปท.) 
พรอ้มทัง้ ออกใบเสร็จรับ
เงนิ และนำฝากเขา้บญัชี
เงนิฝากธนาคารเงนิ
อดุหนุนอาหารกลางวนั 
(อปท.) 
 
 
 
 
ใหเ้ลอืกตอบตามทีเ่ป็น
จรงิ ม ี2 กรณี 
*กรณีที ่1 โรงเรยีน
จดัสง่เอกสารให้
หนว่ยตรวจสอบ
ภายในตรวจเสร็จ
กอ่นรายงาน 
8.3) เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
ไดด้ำเนนิการแกไ้ขและ
นำเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
มาแนบเพิม่และจัดสง่
ใหห้น่วยตรวจสอบ
ภายในดำเนนิการตรวจ
สอบเรยีบรอ้ยแลว้ในวนั
ที ่24 พ.ค.2566 
 
 
**กรณีที ่2 โรงเรยีน
ยงัไมไ่ดจ้ดัสง่ให้
หนว่ยตรวจสอบ
ภายในตรวจสอบ 

ธนาคาร (หนา้ทีม่ี
บนัทกึการรับคนืเงนิ) 
 

เอกสารแนบขอ้ 8.2 

8.2.1 สำเนาใบเสร็จ
รับเงนิ เลขที…่….
ลงวนัที…่……. 
8.2.2 สำเนาทะเบยีน
คมุ-เงนินอก​
อดุหนุนรายหวั-มธัยม​
(หนา้ทีม่บีนัทกึการรับ
คนืเงนิ) 
8.2.3 สำเนาบญัชี
สมดุเงนิฝาก​
ธนาคาร (หนา้ทีม่ี
บนัทกึการรับคนืเงนิ) 
 
 
กรณีที ่1 โรงเรยีนจัด
สง่เอกสารใหห้น่วย
ตรวจสอบภายใน
ตรวจเสร็จกอ่น
รายงาน​
8.3 ไมม่เีอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**กรณีที ่2 โรงเรยีน
ยงัไมไ่ดจั้ดสง่ให ้
หน่วยตรวจสอบ
ภายในตรวจสอบ 
เอกสารแนบขอ้8.3 
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กจิกรรม​
  3. รายชือ่นักเรยีนทีเ่ขา้
รว่มกจิกรรมพรอ้มลง
ลายมอืชือ่ เพือ่ใชใ้นการ
ตรวจสอบจำนวนคนกบั
รายการขอเบกิเงนิ 

 

8.3) เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
ไดแ้จง้ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งนำ
เอกสารมาแนบเพิม่
เรยีบรอ้ยแลว้ 

8.3 เอกสารที่
เกีย่วขอ้งมดีงันี ้   ​
  1. โครงการ/
กจิกรรมทีไ่ดรั้บการ
อนุมตั​ิ
  2. กำหนดการ
ตารางการจัด
กจิกรรม เพือ่ใชใ้น
การตรวจ​
สอบจำนวนมือ้
อาหารกบัเวลาการ
จัดกจิกรรม​
  3. รายชือ่นักเรยีนที่
เขา้รว่มกจิกรรม
พรอ้มลงลายมอืชือ่ ​
เพือ่ใชใ้นการตรวจ
สอบจำนวนคนกบั
รายการขอเบกิเงนิ 
 

9. ใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละ
หวัหนา้เจา้หนา้ทีด่ำเนนิ
การจัดซือ้จัดจา้งผา่น
ระบบการจัดซือ้จัดจา้ง
ภาครัฐดว้ยระบบ
อเิล็กทรอนกิส ์( 
e-Government 
Procurement : e-GP) 
ทกุรายการ​
ทีม่วีงเงนิตัง้แต ่5,000 
บาทขึน้ไป 
ตามหนังสอืกรมบญัชกีลาง 
ดว่นทีส่ดุ ​
ที ่0405.4/ว 322 ลว.24 
สงิหาคม2560  
 

9.ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน  
มคีำสัง่กำชบัให ้
เจา้หนา้ทีแ่ละหวัหนา้
เจา้หนา้ทีด่ำเนนิการจัด
ซือ้จัดจา้งผา่นระบบการ
จัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ
ดว้ยระบบอเิล็กทรอนกิส ์​
( e-Government 
Procurement : e-GP) 
ทกุรายการ ทีม่วีงเงนิ
ตัง้แต ่5,000 บาทขึน้
ไป  
 
 

เอกสารแนบขอ้ 9 
สำเนาเอกสารการจัด
ซือ้จัดจา้งในระบบ 
EGP จำนวนอยา่ง
นอ้ย 1 ชดุ  
 

10. สถานศกึษามกีารจัด
ทำทะเบยีนคมุทรัพยส์นิ 
และบญัชวีสัด ุ แตไ่มเ่ป็น

10 ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
กำชบัให​้
เจา้หนา้ทีด่ำเนนิการลง
รับในบญัชวีสัดหุรอื

เอกสารแนบขอ้ 10 
สำเนาตวัอยา่ง  
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ปัจจบุนั และไมไ่ดล้งเลข
ครภุณัฑบ์นตวัครภุณฑ ์

ทะเบยีนคมุทรัพยส์นิ
เพือ่ควบคมุพัสด ุเมือ่มี
การเบกิวสัดใุหเ้จา้หนา้ที่
ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของใบเบกิแลว้ลงจา่ย
ในบญัชวีสัด ุใหค้รบถว้น
เป็นปัจจบุนัและดำเนนิ
การลงเลขครภุณัฑบ์น
ตวัครภุณัฑเ์รยีบรอ้ยแลว้ 
 

10.1 บญัชวีสัด ุ
จำนวนอยา่งนอ้ย 1 
แผน่ 
10.2 ใบเบกิวสัด ุ
จำนวนอยา่งนอ้ย 1 
แผน่ 
10.3 ทะเบยีนคมุ
ทรัพยส์นิ 
จำนวนอยา่งนอ้ย 1 
แผน่ 
10.3รปูภาพถา่ย
ครภุณัฑอ์ยา่งนอ้ย 
5-10รปู 
            ฯลฯ 
 

ขอ้เสนอแนะ 
 

ผลการดำเนนิการ
ตามขอ้เสนอแนะ 

เอกสาร/หลกัฐานที่
เก ีย่วขอ้ง​
(ถา้ม)ี 

11. รายการอาหารของ
โปรแกรม ​
Thai School lunch  จัด
อาหารเป็นชดุ 
ประกอบดว้ย ขา้ว กบัขา้ว
1-2อยา่ง ​
ขนมหรอืผลไม ้ มรีายการ
อาหาร​
ซ้ำกนัในรอบสปัดาห ์ได ้
คณุคา่ทางโภชนาการ 
ครบ 5 หมู ่

เจา้หนา้ทีอ่าหาร
กลางวนัดำเนนิการจัด
อาหารตามโปรแกรม 
Thai School lunch ให ้
มคีวามหลากหลาย ไม่
ซ้ำกนัในรอบสปัดาห ์
และไดค้ณุคา่ทาง
โภชนาการ ครบ 5 หมู ่  
 

เอกสารแนบขอ้ 11 
สำเนารายการอาหาร
ตามโปรแกรม Thai 
School lunch ใน
รอบ 1 เดอืน 
 

12. ใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละ
หวัหนา้เจา้หนา้ทีด่ำเนนิ
การแกไ้ขเอกสารประกอบ
การจัดจา้งบคุคลภายนอก
มาประกอบอาหารให ้
ครบถว้นถกูตอ้งตามที่
ระเบยีบ และแนวทางที่
กำหนด ไดแ้ก ่การจัดทำ
รายงานขอจา้ง / บนัทกึ
ตกลงจา้งและหลกัฐาน

12. เจา้หนา้ทีแ่ละ
หวัหนา้เจา้หนา้ทีด่ำเนนิ
การแกไ้ขเอกสาร
ประกอบการจัดจา้ง
บคุคลภายนอกมา
ประกอบอาหารให ้
ครบถว้นถกูตอ้งตามที่
ระเบยีบ และแนวทางที่
กำหนด และจัดสง่ให ้
หน่วยตรวจสอบภายใน

เอกสารแนบขอ้ 12 
สำเนาเอกสารจัดจา้ง
บคุคลภายนอกมา
ประกอบอาหาร 
จำนวน 1 ชดุ 
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การตรวจรับงานจา้ง ใหม้ี
การกำหนดวนัครบกำหนด
สง่มอบงานจา้งใหถ้กูตอ้ง
ตรงกนั และจัดสง่ให ้
หน่วยตรวจสอบภายใน
ดำเนนิการตรวจสอบอกี
ครัง้ 

 

ตรวจสอบเพิม่เตมิแลว้ 
ในวนัที ่………… 

13. เมือ่โรงเรยีนมกีารหกั
เงนิภาษีหกั ​
ณ ทีจ่า่ย จากผูข้ายหรอืผู ้
รับจา้ง ​
ใหเ้จา้หนา้ทีก่ารเงนิออก
หนังสอืรับรองการหกัภาษี 
ณ ทีจ่า่ย และจัดทำ
ทะเบยีนคมุเงนินอก
งบประมาณ ประเภทเงนิ 
ภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย ​
เพือ่ควบคมุการรับและนำ
สง่เงนิ​
 ใหก้รมสรรพากรตามที่
กำหนดไว​้
ในประมวลรัษฎากร 

13. โรงเรยีนมกีารออก
หนังสอืรับรองการหกั
ภาษี ณ ทีจ่า่ย และจัด
ทำทะเบยีนคมุเงนินอก
งบประมาณ ประเภทเงนิ 
ภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย ​
เพือ่ควบคมุการรับและ
นำสง่เงนิ​
เรยีบรอ้ย เป็นปัจจบุนั 
แลว้ 

 

เอกสารแนบขอ้ 13 
13.1 สำเนาออก
หนังสอืรับรองการ
หกัภาษี ณ ทีจ่า่ย​
13.2 สำเนาการนำ
สง่ภาษี​
เชน่ ภ.ง.ด. และ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
13.3 สำเนาทะเบยีน
คมุเงนินอก 
งบประมาณ ประเภท
เงนิ ภาษี 
หกั ณ ทีจ่า่ย​
13.4 ภาพถา่ยแฟ้ม
เอกสาร 
การรับและนำสง่เงนิ
ภาษี​
หกั ณ ทีจ่า่ย​
 

 
 

ลงชือ่ ......................................... ผูรั้บตรวจ​
    (..............................................) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน ......................... 

 

​  

​  
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