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คำนำ 

คู่มือการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถดำเนินการในขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจ้างและ
การเบิกจ่ายเงิน สำหรับโครงการอาหารกลางวันเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ โดยมีความ
เข้าใจในขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถดำเนินการให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกันอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

หน่วยตรวจสอบภายใน ขอขอบคุณผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ฉะเชิงเทรา เขต 1  ซึ่งเป็นผู้ดูแล ช่วยเหลือให้คำแนะนำในการจัดทำ และผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องที่ให้ความร่วมมือในการให้
ข้อมูล ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือฉบับนี ้จะสามารถใช้เป็นกรอบแนวทาง           
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน สำหรับโครงการอาหารกลางวันของสถานศึกษา          
ในสังกัด  อีกทั้งเป็นประโยชน์ในการกำกับ ติดตาม การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของฝ่ายบริหาร 
รวมถึงผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องจะสามารถใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานต่อไป 

 
                                       หน่วยตรวจสอบภายใน   

                                        สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 
                                                                             พฤศจิกายน  2563 
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บทที่ ๑ 
บทนำ 

ความเป็นมา และความสำคัญ 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เป็นโครงการท่ีเกิดจากความตระหนักของรัฐบาลท่ีมุ่ง 
แก้ปัญหาภาวะทุพโภชนาการในเด็ก จากการพบว่านักเรียนประถมศึกษาจำนวนมากขาดแคลนอาหารกลางวัน หรือมี
อาหารกลางวัน รับประทาน แต่ปริมาณไม่เพียงพอและอาหารมีคุณค่าทางโภชนาการต่ำ ทำให้ภาวะการ
เจริญเติบโตไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุข  ซึ่งโครงการอาหารกลางวันเริ่มดำเนินการมาต้ังแต่
ปี พ.ศ. ๒๔๙๕   โดยกระทรวงศึกษาธิการ ได้ทดลองจัดอาหารกลางวันแก่นักเรียนในสังกัด   และพบว่าโรงเรียน
ขาดงบประมาณในการดำเนินงาน  ทำให้ไม่สามารถจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนได้อย่างทั่วถึง ต่อมาในปี พ.ศ.
๒๕๓๐ สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  ได้กำหนดนโยบายให้โรงเรียนดำเนินการโครงการ
อาหารกลางวันทุกโรงเรียนก่อนวันท่ี  ๕  ธันวาคม  ๒๕๓๐ ภายใต้คำขวัญ “๖๐ พรรษามหาราชา เด็กประถมศึกษา
ไม่หิวโหย” ซึ่งได้ดำเนินการ มาอย่างต่อเนื่อง โดยยังมีปัญหานักเรียนขาดแคลนจำนวนหนึ่งยังไม่ได้รับประทาน
อาหารกลางวัน  ต่อมาในวันท่ี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๔๒ จึงได้มีมติคณะรัฐมนตรี ให้ถือว่าการส่งเสริมให้นักเรียนทุกคน
ได้รับประทานอาหารกลางวันอิ่มทุกวันเป็นนโยบายสำคัญของรัฐบาล โดยเห็นชอบให้มีความความร่วมมือในการ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนทุกคน ได้รับประทานอาหารอิ่มทุกวัน ระหว่างกระทรวงศึกษาธิการกับกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และเห็นชอบให้กระทรวงมหาดไทย กระทรวงสาธารณสุข รวมทั้งทุกกระทรวง ทบวง  กรม 
ให้การสนับสนุนการดำเนินงานตามโครงการอาหารกลางวัน   

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๔ กระทรวงศึกษาธิการได้ถ่ายโอนงบประมาณค่าอาหารกลางวันไปให้
กระทรวง มหาดไทย ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้จัดตั้งและจดัสรรงบประมาณเองมาต้ังแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ จนถึงปัจจุบนั 

ในระยะแรกเมื่อสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานได้รับจัดสรร  
งบประมาณ เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว จะต้องดำเนินการจัดหาอาหาร
กลางวันให้นักเรียน รับประทานให้เป็นไปตามวิธีการ ขั้นตอนท่ีกำหนดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  และต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ พร้อมด้วยกฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  โดยมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐  ตามลำดับ ทำให้มีการยกเลิกการบังคับใช้ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ    
ภาครัฐ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ
อาหาร หรือการ จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐ เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสมในแนวทางเดียวกัน ซึ่งมีขั้นตอนดำเนินงานเพิ่มเติมจากเดิมท่ีปฏิบัติ    

การปรับปรุงแก้ไขระเบียบ กฎหมายและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องดังกล่าว เป็นสาเหตุให้การดำเนินงาน  
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โครงการ  อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษามีการปรับเปลี่ยนท้ังในรูปแบบการดำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และแบบฟอร์ม การจัดซื้อจัดจ้าง รวมท้ังวิธีการเบิกจ่ายเงินเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง ดังนั้น 
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑  จึงได้รวบรวมสาระสำคัญจาก
หนังสือแจ้งเวียน ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน มาจัดทำเป็น
แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ และการเบิกจ่ายเงินสำหรับสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา
ฉบับนี ้ 

 

วัตถุประสงค ์  
 การจัดทำแนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน สำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา   
ฉบับน้ี ได้จัดทำโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องสามารถดำเนินการเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ มีความเข้าใจในขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานและสามารถดำเนินการให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 การจัดทำแนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
ฉบับนี้ คาดว่าจะเกิดประโยชน์ต่อผูป้ฏิบัติงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องดังนี ้
 ๑. สถานศึกษามีกรอบแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการ  
อาหารกลางวันท่ีถูกต้อง เหมาะสม เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องสามารถดำเนินการจัดหาพัสดุสำหรับโครงการอาหารกลางวัน และ   
เบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดไว้อย่างถูกต้องครบถ้วน โดยทราบรายละเอียดการปฏิบัติงานและเข้าใจว่าอะไร
ต้องทำก่อนหลัง ควรปฏิบัติอย่างไร กับใคร เมื่อใด และใช้แบบฟอร์มใดประกอบการดำเนินการแต่ละขั้นตอน 
 ๓. แนวปฏิบัติดังกล่าวช่วยลดข้อผิดพลาดจากการทำงานไม่เป็นระบบ ไม่ครบถ้วนถูกต้อง เสี่ยงต่อการได้รับ  
ข้อทักท้วงในการปฏิบัติงานจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน และหน่วยงานตรวจสอบภายนอก ซึ่งอาจจะส่งผลต่อการ
ลงโทษ ตามท่ีกำหนดในพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ได้ 
 ๔. ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงาน  โดยผู้ปฏิบัติงานใหม่ของสถานศึกษาจะสามารถเรียนรู้งาน  และเริ่ม   
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง เมื่อมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงตำแหน่งงาน  
 ๕. ชว่ยให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ รวมทั้งแนวทางที่กำหนดโดยกระทรวงการคลัง 
 ๖. สามารถนำไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ขอบเขตเนือ้หา  
 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงิน สำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาฉบับนี้     
จัดทำโดยกำหนดเนื้อหาให้ครอบคลุมต้ังแต่ความเป็นมา กระบวนการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในภาพรวม   
ขั้นตอนวิธีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อนำมาประกอบอาหารกลางวนั  การจ้างบุคคลประกอบอาหาร การจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรงุสำเร็จ) และการจัดซื้อจัดจ้างรายการอื่นท่ีเกี่ยวเนื่องกับโครงการอาหารกลางวัน  โดยจัดทำแบบฟอร์มพร้อมท้ังตัวอย่าง
การดำเนินการในกรณีต่าง ๆ ประกอบคำอธิบายในเนื้อหา   

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 โครงการอาหารกลางวัน  หมายถึง โครงการท่ีโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อให้มีการดำเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีโรงเรียนอย่างมีคุณภาพ และส่งเสริมภาวะโภชนาการท่ีดี 



๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 เพียงพอต่อความต้องการของร่างกาย เพื่อให้มีการพัฒนาการตามวัย รวมถึงการสร้างเสริมสุขนิสัยและมรรยาทใน 
การรับประทานอาหารให้แก่นักเรียน  
  
 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหนว่ยงาน 
 ผู้จัดซื้อ   หมายถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
 ระบบแนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ (Thai School lunch)  เป็นระบบท่ีพัฒนา 
โดยศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ (Nectec) ภายใต้สำนักงานพัฒนาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
แห่งชาติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ร่วมกับสถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อให้โรงเรียนท่ัวประเทศ  
จัดสำรับอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนได้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งระบบนี้เปิดให้บริการต้ังแต่เดือน ธันวาคม ๒๕๕๕  โดยในระบบ   
มีเทคโนโลยี Big Data Analytics กับ Artificial Intelligence (AI) หรือปัญญาประดิษฐ์อยู่เบื้องหลังเพื่อช่วยวิเคราะห์ 
ประมวลผลสารอาหาร และแสดงผลเป็นเมนูมื้อกลางวันได้อย่างรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

บทที่ ๒ 
การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

กรณีรับเงินอุดหนนุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 การบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา สถานศึกษาได้รับงบประมาณมาเพื่อ       
ดำเนินการจากการจัดทำโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยปัจจุบันได้รับการจัดสรร 
งบประมาณประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนสำหรับสนับสนุนอาหารกลางวันให้กับนักเรียนทุกคนในระดับชั้น 
อนุบาล ๑ ถึงระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖  ในอัตรา ๒๐ บาท ต่อคนต่อวัน ภาคเรียนละ ๑๐๐ วัน  เป็นระยะเวลา
รวม ๒๐๐ วันต่อปีการศึกษา   มีขั้นตอนการดำเนินงานดังต่อไปน้ี 
 ๑.  กำหนดกรอบ/นโยบาย/แนวปฏิบัติโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาท่ีมคีุณภาพ และ 
ประกาศเป็นนโยบายคุณภาพให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบให้ชัดเจน   
  ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวันจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อดูแลการดำเนินงานโครงการ    
อาหารกลางวัน และแต่งต้ังหรือมอบหมายให้มีครูผูร้ับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน โดยกำหนดหน้าท่ีขอบเขต 
การปฏิบัติงาน ให้ชัดเจนและเหมาะสม  
 ๓. จัดทำโครงการอาหารกลางวันส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อขอรับสนับสนุนงบประมาณตาม      
รูปแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด และกำหนดโครงการดังกล่าวไว้ในแผนปฏิบติัการประจำปีของสถานศึกษา   
  ๔. จัดทำข้อมูลจำนวนนักเรียนและส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อประกอบการขอจัดต้ังงบประมาณ  
กรณีท่ีมีจำนวนนักเรียนเพิ่มเติมในภายหลังให้ปรับปรุงแก้ไขจำนวนให้ถูกต้อง และจัดทำหนังสือแจ้งขอสนับสนุนเพิ่มเติม 
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๕.  สถานศึกษาจัดทำบันทึกข้อตกลงกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  
 ๖.  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกเงินใหส้ถานศึกษา จะแจ้งให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน  
โดยออกใบเสร็จรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสนับสนุนงบประมาณในวันท่ีรับเงิน  
  ท้ังนี้ในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องเบิกเงินให้สถานศึกษาก่อนเปิดภาคเรียน และหาก  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่ได้รับเงินงบประมาณเพื่อจัดสรรให้สถานศึกษา  สามารถพิจารณานำเงินสะสมทดรองจ่าย 
ให้สถานศึกษาไปพลางก่อน เพื่อใหส้ถานศึกษามีเวลาดำเนินการจัดหาอาหารกลางวันตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนด 
ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือแจ้งเวียน 
รวมท้ัง แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง      
 ๗.  สถานศึกษาดำเนินการจัดหาอาหารกลางวันตามรูปแบบดังนี้ 
  (๑)  ซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร  โดยมีครูและนักเรียนรวมท้ังผู้ปกครองหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
ในชุมชนร่วมกันประกอบอาหารกลางวันในโรงเรียนแต่ละวัน ซึ่งเป็นการบูรณาการเข้ากับการเรียนการสอนกลุ่มสาระ
การเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 (๒)  ซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารและจ้างบุคคล (แม่ครัว) ประกอบอาหาร  
 (๓)  จ้างเหมาประกอบอาหาร  (ปรุงสำเร็จ) 
 8.  ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาตามวัตถุประสงค์ของโครงการดังนี้  
  (๑)  คำนึงถึงหลักการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน โดยไม่เน้นผลกำไรและมุ่งเน้นคุณภาพ   
ของอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการ รวมทั้งจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานของโครงการอย่างต่อเนื่องตลอดปีการศึกษา 
 (๒)  มีการบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในกลุ่มสาระการเรียนรู้  



๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 (๓)  กำหนดใหน้ักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมตามโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน เพื่อปลูกฝังวินัย   
และการช่วยเหลือหรือการรักษาความสะอาดในการรับประทานอาหาร 
 (๔)  วางแผนการจัดทำรายการอาหารท่ีมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ โดยกำหนดรายการอาหาร        
ตามระบบแนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ (Thai School lunch)  ซึ่งอาจจัดทำเป็นรายสัปดาห์ 
หรือรายเดือนเพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันครบ ๕ หมู่   
 9. จัดทำหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามรูปแบบการจัดหาอาหารกลางวันท่ีดำเนินการจริง ใหเ้ป็นไปตาม  
ระเบียบฯ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง โดยในการก่อหนี้ผูกพัน (จัดทำสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง,ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือ
บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง) หากยังไม่ได้รับอนุมัติเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้พิจารณาขอเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุน 
ประเภทค่าจัดการเรียนการสอน รายการเงินอุดหนุนรายหัว มาดำเนินการไปพลางก่อนเพื่อให้นักเรียนมีอาหารกลางวัน 
รับประทานทุกวันทุกคน ต้ังแต่วันเปิดภาคเรียน และเมื่อได้รับอนุมัติเงินค่าอาหารกลางวันแล้วจึงเบิกผลักส่งเข้าบัญชี
เงินอุดหนุนดังกล่าวต่อไป 
 ๑0. บันทึกรายการบัญชีตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยมีหลักฐานประกอบ    
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และนำเงินส่งคืน ท่ีครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน       
 ๑1. นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานโครงการอย่างต่อเนื่อง    
 ๑2. รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นทราบภายใน ๓๐ วัน นับจาก  
วันท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ โดยจัดทำตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด กรณีท่ีดำเนินการตามโครงการ
แล้วมีเงินงบประมาณคงเหลือ ให้ส่งเงินคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีดำเนินการ          
ตามโครงการแล้วเสร็จเช่นเดียวกัน 
 ๑3. เมื่อได้รับดอกเบี้ยจากบัญชเีงินฝากธนาคารเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ให้นำส่งคลังเป็นเงินรายได้  
แผ่นดิน และบันทึกการรับ-จ่ายตามระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 



๖ 
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 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

บทที่ ๓ 
แนวทางการปฏิบัตกิารจัดซื้อวัตถุดิบ  

เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
  หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรงุสำเร็จ) 

 
การจัดหาพัสดุสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อประกอบการจัดอาหารกลางวัน     

ใหน้ักเรียนรับประทานในการจัดการเรียนการสอนตามปกติ ใหด้ำเนินการตามวิธีการขั้นตอนท่ีกำหนดในหนังสือด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  ซึ่งมี ๓ รูปแบบดังนี ้
 ๑. การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร     
 ๒. การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร    
 ๓. การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  
 

ขั้นตอนการจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาท่ีกำหนดในรูปแบบ    
ดำเนินการท้ัง ๓ รูปแบบ ประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปน้ี  
 รูปแบบที่ ๑  การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร     
  การจัดซื้อวัตถุดิบ (วัสดุเครื่องบริโภคท่ีเป็นอาหารสด แห้ง) ท่ีนำมาใช้ประกอบอาหารและ 
ดำเนินการประกอบอาหารเองโดยครูท่ีได้รับมอบหมาย อาจมีผู้ปกครองและนักเรียนช่วยจัดเตรียมวัตถุดิบและช่วยประกอบ
อาหาร  มีขั้นตอนดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบดังนี้ 
  ๑. ขั้นตอนการกำหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
 ใหส้ถานศึกษาแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้กำหนดรายการ  
อาหาร และคุณลักษณะหรือรายละเอียดของวัตถุดิบท่ีจะใช้ในการประกอบอาหาร โดยคำนึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือ
คุณค่าโภชนาการท่ีจำเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของนักเรยีนในแต่ละวัน โดยกำหนดรายการอาหารตามระบบแนะนำ
สำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ (Thai School lunch)  
  ๒.  ขั้นตอนการกำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบ 
 ให้สถานศกึษาแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้กำหนดรายละเอียด    
และราคากลางของวัตถุดิบท่ีจะจัดซื้อ โดยให้ใชว้งเงินประมาณการท่ีจะจัดซื้อซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว คำนวณจากอัตรา
ค่าอาหารกลางวันต่อคนต่อวันนำมาคูณด้วยจำนวนวันท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ ได้วงเงินรวมเท่าใดให้หักประมาณการ
ค่าแก๊สหุงต้มซึ่งเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบอาหารเป็นวงเงินราคากลาง        
 ๓.  ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อ 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำรายงานขอซื้อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนตามระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง ดังนี ้
 ๓.๑  ในกรณท่ีีระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท  
ให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารสำหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง  
ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบ หรือใกล้จะครบวงเงิน
ดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอซื้อฉบับใหม่ โดยจัดซื้อเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียนก็ได้  
 ๓.๒  กรณีท่ีระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท  
จะจัดซื้อเป็นรายภาคเรียน หรอืเป็นรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษาก็ได้  โดยให้ดำเนินการจัดซื้อตามวิธีการท่ีกำหนด           



๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ในมาตรา ๕๕ แห่งพระราชบญัญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐    
 อนึ่ง ในกรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการตามข้อ ๓.๑ (จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) หรือ ๓.๒ ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของ
สถานศึกษาหรือนักเรียนซึ่งเป็นผู้บริโภคอาหาร      
 ๔.  ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับพัสดุ  
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) เสนอรายชื่อเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งต้ังผู้ท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
 (๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 มหีน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยให้จัดทำ  
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบตามระเบียบฯ กำหนด เป็นรายสัปดาห์หรือราย
เดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  
  อนึ่ง การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครอง  
นักเรียน หรือตัวแทนจากสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 (๒)  ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร     
 มีหน้าท่ีควบคุมขั้นตอนการประกอบอาหารกลางวันให้มีความสะอาด ถูกหลักสุขอนามัย   
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามรายการและปริมาณอาหารท่ีกำหนด และทันตามเวลาการรับประทานอาหารของนักเรียน 
 (๓)  คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร   
 มีหน้าท่ีตรวจสอบคุณภาพและปริมาณอาหารกลางวันใหค้รบถ้วนถูกต้องตามรายการ   
อาหารกลางวันท่ีกำหนดในแต่ละวัน  
 การแต่งต้ังผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร (๒) และคณะกรรมการตรวจการ  
ประกอบอาหาร (๓)  ใหเ้ป็นไปตามนัยข้อ ๑๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งกรณีท่ีสถานศึกษามีข้อจำกัดด้านบุคลากรให้พิจารณาแต่งตั้งตามความเหมาะสม โดยผู้ท่ีได้รับ 
การแต่งต้ังต้องจัดทำบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานรวบรวมเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ เป็นรายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี        
 ๕.  ขั้นตอนการจัดซื้อวัตถุดิบ 
        ให้สถานศึกษามอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้จัดซื้อวัตถุดิบ 
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกับผู้จำหน่ายโดยตรง ตามคุณลักษณะเฉพาะหรือรายละเอียดของวัตถุดิบท่ีจะใช้ในการ
ประกอบอาหาร ตามแผนรายการอาหารท่ีกำหนดในแต่ละวนั ท้ังนี้ กรณีท่ีจัดซื้อรายย่อยหลายรายซึ่งผู้จำหน่ายวัตถุดิบ
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกำหนดให้ชำระค่าวัตถุดิบเป็นเงินสด  เพื่อความสะดวกในการจัดซื้อ ให้ผู้จัดซื้อ (เจ้าหน้าท่ี
ผูร้ับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)  ยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารตามแนวทางดำเนินการเดิม 
ท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  
 ๖.  ขั้นตอนการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
        กรณีท่ีเป็นการจัดซื้อวัตถุดิบรายการย่อย ๆ จากผู้ขายหลายรายและดำเนินการประกอบ    
อาหารเองหรือจ้างบุคคลประกอบอาหารไม่ต้องดำเนินการในขั้นตอนการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับ 
การคัดเลือก  แต่กรณีท่ีจัดซื้อจากผู้ขายรายเดียวให้ดำเนินการตามขั้นตอนในระบบ e GP 
 ๗.  ขั้นตอนการทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
        การจัดทำสัญญาซื้อขายให้ดำเนินการตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครฐักำหนดตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๙๓   
หรือกรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) ซึ่งเป็นการจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่ายท่ัวไป 
และมวีงเงินในการจัดซื้อไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงคือ ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สามารถจัดทำข้อตกลง             



๘ 
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 เป็นหนังสือโดยไม่ทำตามแบบสัญญาดังกล่าวตามมาตรา ๙๖ ก็ได้ 

        ในการทำสัญญาหรือข้อตกลงซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหาร ให้สถานศึกษากำหนดค่าปรับ   
เป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ ๐.๒ ของมูลค่าราคาวัตถุดิบในวันท่ีไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
        การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในกรณีวัตถุดิบมีปริมาณมาก สถานศึกษา   
จะเลือกใชส้ัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงท่ีไม่จำกัดปริมาณ โดยกำหนดให้ผู้จำหน่ายจัดส่งตามรายการวัตถุดิบท่ีต้องการ 
ในแต่ละวันก็สามารถกระทำได้ 
        ในกรณีท่ีสถานศึกษาถือว่ารายงานขอซื้อตามข้อ ๓.๑ เป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้  
ในการประกอบอาหารสำหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ  โดยวิธปีฏิบัติสถานศึกษาไม่สามารถท่ีจะ 
ทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารแต่ละครั้งได้  

 

 ๘.  ขั้นตอนการตรวจรับพัสด ุ
        สถานศึกษามอบหมายผู้เกี่ยวข้องให้ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
  ๘.๑ ผู้จัดซื้อ (เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)  สรุปรายการวัตถุดิบท่ีจัดซื้อ  
ในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือนแล้วแต่กรณี โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบท่ีจัดซื้อดังกล่าวส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมท้ังเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบเป็นรายสัปดาห ์
หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
        ๘.๒  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ทำหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบ (อาหารสดแห้ง)     
สำหรับประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นรายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
        ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าท่ี 
ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบก็ได้  และให้กรรมการผู้ท่ีทำหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดทำ
บันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับในแตล่ะครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
        ๘.๓  ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร   
ทำการควบคุมและตรวจสอบการประกอบอาหารในแต่ละวัน พร้อมกับจัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนินการ รวบรวมเสนอ
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 

๙.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
        เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ได้รับรายงานการส่งมอบพัสดุจาก 
เจ้าหน้าที่เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ให้รายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ ข้อ ๑๗๕ (๔) ต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ และจัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป 
        การจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร จะจ่ายเมื่อมีการตรวจรับถูกต้อง 
และมีการลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
        ในกรณีสถานศึกษายืมเงินเพื่อนำมาจัดซื้อวัตถุดิบท่ีใช้ในการประกอบอาหาร ให้ดำเนินการ  
ตามขั้นตอนของการยืมเงินท่ีกำหนดไว้ในลำดับถัดไป 
        หลักฐานการจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินของผู้ขาย  
พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ีรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว หรือในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกหลักฐานการจ่ายเงิน        
จากผู้ขายได้ ให้ผู้จัดซื้อจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานจ่ายประกอบการจัดซื้อต่อไป 
         



๙ 
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 กรณีจัดซื้อจากผู้จำหน่ายรายเดียว  และการจ่ายเงินเข้าหลักเกณฑ์ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ให้ดำเนินการในขั้นตอนการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำส่งสรรพากรเขตพื้นที่ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 รูปแบบที่ ๒  การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร     
  รูปแบบท่ี ๒ นี้ เป็นกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบท่ีนำมาใช้ประกอบอาหารกลางวัน และดำเนินการ 
โดยการจ้างบุคคลภายนอก (แม่ครัว) มาประกอบอาหาร  ทัง้นี้ วงเงินงบประมาณการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่าย
รายหัว แบ่งออกเป็น ๒ ส่วนประกอบด้วย       
 ส่วนท่ี ๑  ค่าจัดซื้อวัตถุดิบและค่าแก๊สหุงต้ม เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
 ส่วนท่ี ๒  ค่าจ้างบุคคล เพื่อประกอบอาหาร 
 และดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑  ขั้นตอนการจัดซื้อวัตถุดิบ  
 ให้ดำเนินการตามข้อ ๑-๙ จนถึงขั้นตอนการจ่ายเงิน ในรูปแบบที่ ๑ หน้า ๖-8    
 ๒.๒  ขั้นตอนการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร  
 ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  ดังน้ี 
 (๑)  การจัดทำขอบเขตการจ้าง และกำหนดราคากลาง 
 ให้สถานศึกษาแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้กำหนด 
ขอบเขตของงานและระยะเวลาท่ีต้องการจ้างรวมถึงราคากลางในการจ้าง ท้ังนี้จะกำหนดระยะเวลาเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน 
หรือรายภาคเรียนก็ได้ ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติจัดสรรจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยระยะเวลาท่ีต้องการ
จ้างดังกล่าว ต้องสอดคล้องกับระยะเวลาที่จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อนำมาประกอบอาหารกลางวัน   
         (๒)  การจัดทำรายงานขอจ้าง 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำรายงานขอจ้างเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน (หัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐ) ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารในแต่ละครั้งตลอด
ระยะเวลาการจัดจ้าง โดยให้ดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) แห่งพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือ
รายปีงบประมาณ/ปีการศึกษาก็ได้ ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจัดสรรให้ดำเนินการจัดหา 
         (๓)  การแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) เสนอรายชื่อเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียน (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
ลงนามแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ  ซึ่งในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินไม่เกิน  
๑๐๐,๐๐๐.๐๐  บาท  อาจมอบหมายให้บุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 อนึ่ง การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครอง  
นักเรียนหรือตัวแทนจากสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
         (๔)  การดำเนินการจ้าง 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) ทำการเจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรง และรายงานผล 
การพิจารณาเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่ออนุมัติให้สั่งจ้างรายท่ีมีคุณสมบัติถูกต้องตามขอบเขตงานที่กำหนดไว้ 
         (๕)  การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก   
ใหผู้้อำนวยการโรงเรียนลงนาม ในกรณีไม่ได้ดำเนินการในระบบ e-GP ให้โรงเรียนดำเนินการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาจ้าง



๑๐ 
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 หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือเป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือด่วนท่ีสุด   
ท่ี กค ๐๔๐๕.๒/ว ๖๒   ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ และแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบเพื่อมาลงนามในสัญญาหรือ 
บันทึกตกลงจ้าง (ข้อตกลงเป็นหนังสือ) 
         (๖)  การก่อหนี้ผูกพัน (ทำสัญญาจ้าง/ข้อตกลงในการจัดจ้าง)  
 เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำสัญญาจ้างหรือบันทึกตกลงจ้างประกอบอาหารเพื่อให้  
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (พัสดุ)  หรือผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามพร้อมกับผู้รับจ้าง  กรณีท่ีทำเป็นสัญญาจ้างต้องมีหลักประกัน
สัญญา ตามเงือ่นไขในอัตราที่ระเบียบกำหนด 
         (๗)  การดำเนินการประกอบอาหารและการตรวจรับ 
 ให้ผู้จัดซื้อ (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)  ส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้     
ในการประกอบอาหารพร้อมรายการของเมนูอาหารท่ีจะต้องประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้รับจ้าง ซึ่งการประกอบ
อาหารต้องดำเนินการตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ทำหน้าท่ีตรวจรับอาหารท่ีผู้รับจ้าง   
ดำเนินการประกอบอาหารให้เป็นไปตามรายการของเมนูอาหารท่ีกำหนดไว้ในขอบเขตของงานจ้าง โดยตรวจรับพัสดุ  
ท่ีได้รับจากงานจ้างทุกวัน และให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                                          ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใด               
ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบก็ได้ และให้ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร       
และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารดำเนินการตรวจสอบ และควบคุมการประกอบอาหารให้เป็นไปตาม
รายการอาหารท่ีกำหนดไว้ในขอบเขตของงานจ้าง โดยจัดทำเป็นบันทึกการตรวจรับพัสดุและรวบรวมเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแต่ละครั้ง พร้อมท้ังให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวบรวมเพื่อเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
         (๘)  การเบิกจ่ายเงิน 
 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้รับรายงานการส่งมอบงานจาก 
เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียนทราบ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ (๔) 
พร้อมกับจัดส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากผู้อำนวยการโรงเรียนต่อไป 
 สำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ) 
 ๒. ต้นเรื่องดำเนินการจัดจ้างและสำเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ 
 ๒.๑ รายงานขอจ้างประกอบอาหาร 
 ๒.๒ ใบสัง่จ้างหรือบันทึกตกลงจ้าง 
 ๒.๓ หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างประกอบอาหาร 
 ๒.๓ ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เมื่อจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างประกอบอาหารแล้ว ให้เรียกหลักฐานการจ่ายจากผู้รับจ้าง 
ได้แก่ใบเสรจ็รับเงินของผู้รับจ้าง กรณไีม่มีใบเสร็จรับเงินให้จัดทำใบสำคัญรับเงินแนบด้วยสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
ท่ีรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว และกรณกีารจ้างประกอบอาหารจากบุคคลธรรมดาวงเงินจ้างต้ังแต่ ๑๐,๐๐๐.๐๐ บาท ขึ้นไป   
ในการจ่ายเงินแต่ละครั้งให้หักภาษี ณ ที่จ่ายเพื่อนำส่งสรรพากรไว้ ๑ % 
 



๑๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

ขั้นตอนการยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบ  
 เมื่อเจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) ได้เสนอรายงานขอซื้อและผู้อำนวยการโรงเรียนได้เห็นชอบรายงานขอซื้อดังกล่าวพร้อมกับ   
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุตามกรณีแล้ว  หากสถานศึกษาบางแห่งไม่สะดวกท่ีจะดำเนินการ
จัดซื้อตามระเบียบข้อ ๗๙ วรรคหนึ่ง เน่ืองจากผู้ประกอบการท่ีจำหน่ายวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารไม่ให้สินเช่ือ 
(เครดิต) หรือกรณีจัดซื้อวัตถุดิบหลายประเภทจากผู้ขายรายย่อยหลายราย ซึ่งเพื่อความสะดวกและคล่องตัวในการจัดซื้อ 
ผูจ้ัดซื้อ (เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน) จะเลือกใช้วิธีการยืมเงินเพื่อนำมาสำรองจ่ายค่าจัดซื้อวัตถุดิบ           
ท่ีใช้ในการประกอบอาหารกลางวันของนักเรียนก็สามารถกระทำได้ ซึ่งแบ่งประเภทของการยืมเงินตามระยะเวลาได้
ดังนี้ 
 ๑.  การยืมเงินระยะสั้น 
  เป็นการยืมและส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมเป็นรายครั้ง โดยผู้บริหารสถานศึกษาควรใช้ดุลพินิจอนุมัติวงเงินยืม     
 ๑.๑  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ทำสัญญายืมเงิน พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย  
(จำนวนนักเรียน x อัตราอาหารต่อคน/ต่อวัน x จำนวนวัน)  เพื่อใชส้ำรองจ่ายในการจัดซื้อวตัถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบ
อาหารในแต่ละวัน ย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้หักค่าแก๊สหุงต้มและค่าจ้างบุคคลประกอบอาหารออกก่อน  เนื่องจาก 
รายการดังกล่าวต้องแยกเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
 เอกสารต้นเรื่องประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมได้แก่ สำเนาโครงการ สำเนาแผนรายการอาหารในระยะเวลา 
ท่ีจะยืมเงินมาจัดอาหารกลางวันให้นักเรียน 
 ๑.๒  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของสัญญายืมเงินและประมาณการตามรายละเอียดท่ีระบ ุ 
ในต้นเรื่องดำเนินการ พร้อมท้ังตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัติ    
 ๑.๓  เมื่อได้รับอนุมัติเงินยืมแล้วเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบ   
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารแต่ละวันตามรายการเมนอูาหารท่ีกำหนดไว้จากเงินยืม  ซึ่งวงเงินจัดซื้อแต่ละวันจะไม่เท่ากัน
เป็นไปตามรายการอาหาร และราคาของวัตถุดิบในท้องตลาดในเวลานั้น 
 ๑.๔  เมื่อครบกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน (ผู้ยืมเงิน)  
รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารแต่ละวัน เงินสดคงเหลือ (ถา้มี) และจัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
ส่งใชเ้งินยืมผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงิน    
 ๑.๕  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานการส่งใช้เงินยืมเสนอต่อผู้อำนวยการ  
โรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัติการส่งชดใช้ล้างหนี้เงินยืม 
 ๑.๖  เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบรับใบสำคญัใหผู้้ยืมโดยระบุรายละเอียดตามจำนวนใบสำคัญท่ีส่งใช้ล้างหนี้     
เงินยืม กรณีส่งใช้เป็นเงินสดเหลือจ่าย ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ตามจำนวนเงินสดที่ส่งใช้ 
 ๑.๗  บันทึกการส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ว่าได้รับเป็นใบสำคัญ และหรือเงินสดคงเหลือ  
จำนวนเท่าใด โดยใบสำคัญท่ีนำมาส่งชดใช้สัญญายืมเงินจะประกอบด้วยต้นเรื่องดำเนินการจัดซื้อจนถึงขั้นตอนการจ่ายเงิน 
ให้ผู้ขายในแต่ละวัน 
 ๑.๘  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำสัญญาการยืมเงินใหม่สำหรับจ่ายเป็นค่าวัตถุดิบ   
 สำหรับเอกสารประกอบการดำเนินการในขั้นตอนการยืมเงินและการส่งใช้ล้างหนี้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  
 
 



๑๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ๑. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืม ประกอบด้วย 
     ๑.๑ บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
     ๑.๒ สัญญาการยืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
     ๑.๓ ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน 
     ๑.๔ ต้นเรื่องดำเนินการก่อนการจัดซื้อได้แก่ สำเนาโครงการและสำเนาแผนรายการอาหาร 

 

 ๒. เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประกอบด้วย 
     ๒.๑ บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม  
     ๒.๒ หลักฐานการจ่ายได้แก่ใบสำคัญรับเงินหรือใบเสร็จจากผู้ขาย 
     ๒.๓ เงินสดเหลอืจา่ย (ถ้ามี) 
     ๒.๔ สำเนาเรื่องดำเนินการจัดซื้อ 
     ๒.๕ รายงานสรุปการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
     ๒.๖ สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
 ๒. การยืมเงินเป็นภาคเรียน 
  เป็นการยืมเงินในระยะเวลา ๑ ภาคเรียน และเบิกชดเชยตามวงเงินท่ียืมจนกว่าจะสิ้นภาคเรียน  โดย    
ผู้บริหารสถานศึกษาควรใช้ดุลพินิจในการอนุมัตวิงเงินยืมตามความเหมาะสมในการใชส้ำรองจ่ายเพื่อไม่ให้มีเงินสดในมือ 
เกินความจำเป็น ซึ่งโดยปกติวงเงินยืมไม่ควรเกิน ๕ วันทำการ โดยดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้    
 ๒.๑  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวนั ทำสัญญายืมเงิน พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย  
(จำนวนนักเรียน x อัตราอาหารต่อคน/ต่อวัน x จำนวนวัน) เพื่อใช้สำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบ
อาหารในแต่ละวัน ย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้หักค่าแก๊สหุงต้มและค่าจา้งบุคคลประกอบอาหารออกกอ่น เนื่องจาก 
รายการดังกล่าวต้องแยกเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  
 เอกสารต้นเรื่องประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมได้แก่ สำเนาโครงการ  สำเนาแผนรายการอาหารในระยะเวลา 
ท่ีจะยืมเงินมาจัดอาหารกลางวันให้นักเรียน 
 ๒.๒  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของสญัญายมืเงินและประมาณการตามรายละเอียดท่ีระบ ุ  
ในต้นเรื่องดำเนินการ พร้อมท้ังตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณาอนุมัติ    
 ๒.๓  เมื่อได้รับอนุมัติเงินยืมแล้วเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ดำเนินการจัดซื้อวตัถุดิบ   
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารแต่ละวันตามรายการเมนูอาหารท่ีกำหนดไว้จากเงินยืม ซึ่งวงเงินจัดซื้อแต่ละวันจะไม่เท่ากัน
เป็นไปตามรายการอาหาร และราคาของวัตถุดิบในท้องตลาดในเวลานั้น 
 ๒.๔  เมื่อใช้จ่ายเงินจัดซื้อวัตถุดิบจนใกล้ครบกำหนดวันตามวงเงินยืม เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ  
อาหารกลางวัน (ผู้ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการ
อาหารกลางวันเมื่อวงเงินยืมใกล้จะหมด โดยการขอเบิกเงินมาไว้สำหรับการจัดซื้อในวันทำการต่อไปเพื่อให้วงเงินสำรองจ่าย 
คงเหลือเท่ากับเงินยืม โดยยังไม่ต้องส่งคืนเงินสดท่ีเหลือ โดยจัดทำทุกครั้งท่ีวงเงินยืมใกล้จะหมดจนกว่าจะสิ้นภาคเรียน 
   ๒.๕  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
 ๒.๖  การส่งใช้เงินยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 (๑) นำหลักฐานการจ่ายท่ีทำการจัดซื้อวัตถุดิบในรอบระยะเวลาตามวงเงินงวดสุดท้ายและเงินสด  
คงเหลือ (ถ้ามี) และจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินผ่านเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อส่งใชล้้างหนี้เงินยืม 
  (๒) เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐาน และเสนอผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
เพื่อพิจารณาอนุมัติการส่งใช้ล้างหนี้เงินยืม 
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  (๓) เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบรับใบสำคัญให้ผู้ยืมตามจำนวนใบสำคัญที่ส่งใช้ล้างหนี้เงินยืม กรณีส่งใช้ 
เป็นเงินสดเหลือจ่าย ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ตามจำนวนเงินสดท่ีส่งใช้ 
 (๔) บันทึกการส่งชดใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยมืเงิน ว่าได้รับเป็นใบสำคัญ และหรือเป็นเงินสด  
จำนวนเท่าใด โดยใบสำคัญประกอบด้วยต้นเรื่องดำเนินการจัดซื้อจนถึงขั้นตอนการจ่ายเงินให้ผู้ขายในแต่ละวัน 

 
 

 สำหรับเอกสารประกอบการดำเนินการในขั้นตอนการยืมเงินและการส่งใช้ล้างหนี้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืม ประกอบด้วย 
     ๑.๑ บันทึกขออนุมัติยืมเงิน  
     ๑.๒ สัญญาการยืมเงิน (แบบ ๘๕๐๐) ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
     ๑.๓ ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน 
     ๑.๔ ต้นเรื่องดำเนินการก่อนการจัดซื้อได้แก่ สำเนาโครงการและสำเนาแผนรายการอาหาร 

 

 ๒. เอกสารประกอบการเบิกชดเชยเงินยืม ประกอบด้วย 
     ๒.๑ บันทึกขออนุมัตเิบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน  
     ๒.๒ ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน  
     ๒.๓ ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขายได้ 
     ๒.๔ รายงานสรุปการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
     ๒.๕ สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
 ๓. เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประกอบด้วย 
     ๓.๑ บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืม  
     ๓.๒ หลักฐานการจ่ายได้แก่ใบสำคัญรับเงนิหรือใบเสร็จจากผู้ขาย 
     ๓.๓ เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
     ๓.๔ สำเนาเรื่องดำเนินการจัดซื้อ 
     ๓.๕ รายงานสรุปการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
     ๓.๖ สำเนาใบตรวจรับพัสดุ 
 รูปแบบที่ ๓   การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)    
  เป็นกรณีท่ีสถานศึกษาจ้างเหมาบุคคลภายนอกจัดทำอาหารกลางวันให้นักเรียนในลักษณะการ 
ประกอบอาหารแบบปรุงสำเร็จ   มีขั้นตอนดำเนินการดังนี้ 
  ๑. ขั้นตอนการกำหนดรายการอาหาร  
 ใหส้ถานศึกษาแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้กำหนดรายการ  
อาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบท่ีผู้รับจ้างจะใช้ในการประกอบอาหารโดยคำนึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่า
โภชนาการท่ีจำเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของนักเรียนในแต่ละวัน         
  ๒.  ขั้นตอนการจัดทำขอบเขต รายละเอียดของงานจ้าง และราคากลาง 
 ให้สถานศึกษาแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้จัดทำขอบเขต 
การจ้างและราคากลาง โดยการกำหนดรายการอาหารจะต้องจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) โดยจะกำหนดเป็นรายสัปดาห์  
รายเดือน  หรือรายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษาก็ได้ 
 ท้ังนี้ ในการกำหนดรายการอาหารท่ีจะจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ใหส้ถานศึกษา 
คำนึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการท่ีจำเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
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 การกำหนดราคากลาง ให้ใช้วงเงินประมาณการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว 
เป็นราคากลาง ตามคำนิยามคำว่า “ราคากลาง” (๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน 
ของรัฐน้ัน ๆ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓.  ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอจ้าง 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำรายงานขอจ้างเสนอผู้อำนวยการโรงเรยีน (หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ)  
ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
 ๓.๑  ในกรณีท่ีระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท  
ใหถ้ือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) สำหรับการจัดจ้างในแต่ละครั้ง 
ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) มีวงเงินสะสม
ครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอจ้างฉบับใหม่ ท้ังนี้  โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ 
รายเดือน หรือรายภาคเรียนก็ได้  
 ๓.๒ ในกรณีท่ีระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
โดยจะจัดจ้างเป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษาก็ได้ โดยให้ดำเนินการจัดจ้างตามวิธีการ   
ท่ีกำหนดในมาตรา ๕๕ แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐    
 อนึ่ง ในกรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สถานศึกษาสามารถ 
ดำเนินการตามข้อ ๒.๑ หรือ ๒.๒ ก็ได้  โดยให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของสถานศึกษา หรือนักเรียนซึ่ง
เป็นผู้บริโภคอาหารจากการจัดจ้างนั้น     
 ๔. ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) เสนอรายชื่อเพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียน (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ โดยในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐.๐๐  บาท  อาจมอบหมายให้บุคคลหนึง่บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
  อนึ่ง การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียน  
หรือตัวแทนจากสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เขา้ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 ๕. ขั้นตอนการดำเนินการจ้าง 
 กรณีท่ีเป็นการจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) ทำการเจรจาตกลงราคากับผูม้ีอาชพี   
รับจ้างโดยตรง และรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่ออนุมัติให้สั่งจ้างรายท่ีมีคุณสมบัติถูกต้อง 
ตามขอบเขตงานท่ีกำหนดไว้ 
 ๖. ขั้นตอนการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) จัดทำประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อให้  
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม ในกรณไีม่ได้ดำเนนิการในระบบ e-GP ใหโ้รงเรียนดำเนินการประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือเป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือด่วนท่ีสุด 
 ท่ี กค ๐๔๐๕.๒/ว ๖๒  ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  และแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบเพื่อมาลงนามในสัญญาหรือ 
ข้อตกลงจ้าง 
 ๗.  ขั้นตอนการก่อหนี้ผูกพัน (ทำสัญญาจ้าง/ข้อตกลงในการจัดจ้าง)  
 เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) จัดทำสัญญาจ้างหรือบันทึกข้อตกลงในการจัดจ้างประกอบอาหารให้  
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามพร้อมกับผู้รับจ้าง  โดยกำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว 
ร้อยละ ๐.๒ ของมูลค่าราคาค่าจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ในวันท่ีไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไของสัญญาหรือ 



๑๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ข้อตกลงดังกล่าว 
 ๘.  ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ  
 ๘.๑  ให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน แจ้งรายการ  
อาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพื่อดำเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 
๕ วัน ทำการ  
 ๘.๒  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุตามรายการ 
อาหารท่ีผู้รับจ้างประกอบเสร็จและส่งมอบงานจ้างแต่ละวัน  ท้ังนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมาย 
ให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าท่ีตรวจรับอาหารตามรายการของแต่ละวัน โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) 
เก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 ๙.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ได้รับรายงานการส่งมอบงานจ้างเหมา  
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) จากเจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ให้รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียน (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เพื่อทราบตามระเบียบ และเจ้าหนา้ท่ี (พัสดุ) รวมรวมเอกสารหลักฐานเพื่อจัดส่งให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป โดยระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างจะเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกำหนด   
ไว้ในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงจ้าง  
 การจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) จะจ่ายเงินเมื่อมีการตรวจรับพัสดุ   
ถูกต้องและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
 หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อมสำเนาบัตร  
ประจำตัวประชาชนท่ีรับรองสำเนาถูกต้องแล้ว เก็บไว้เป็นหลักฐาน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ้างท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 
๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ให้หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ๑% และกรณีนิติบุคคล วงเงินต้ังแต่ ๕๐๐ บาทขึ้นไปให้หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ๑% 
 สำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
 ๑. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ) 
 ๒. สำเนารายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร 
  ๓. สำเนาบันทึกตกลงจ้าง 
 ๔. ใบส่งมอบงานจ้าง 
 ๕. ใบตรวจรับพัสดุ 

การประเมินคุณภาพอาหาร  
  กรณีท่ีสถานศึกษาต้องจัดให้มีการสุ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหาร 

ให้ดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. สถานศึกษาพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพอาหารจากบุคคลท่ีเหมาะสม   
 ๒. คณะกรรมการประเมินคุณภาพอาหาร จัดทำเครื่องมือสำหรับใช้ในการประเมินใหส้อดคล้องกับเกณฑ์    
มาตรฐานโภชนาการ สุขาภิบาล และอาหารปลอดภัยตามระดับคุณภาพท่ีสถานศึกษาต้องการประเมิน 
 ๓. ให้ดำเนินการสุ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจากนักเรียนผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์  
หรือรายเดือนตามกรณี 
 ๔. เมื่อประเมินเสร็จในแต่ละครั้ง ให้คณะกรรมการสรุปจัดทำรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
เพื่อทราบ และจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบเพื่อประกอบการตรวจสอบของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 



๑๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

 
 
 
 

ภาคผนวก ก 

 



๑๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
รูปแบบที่ ๑ 

 การจัดซื้อวัตถดุิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
 
 
 
 
 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก       ๑๗ 



๑๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 

 

แบบฟอร์มขั้นตอนที่ ๑ 
โรงเรียน......................................... 

แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 
ประจำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 

 
สัปดาห์ รายการอาหาร หมายเหตุ 

วัน  นักเรียนระดับปฐมวัย นักเรียนระดับประถมศึกษา  
สัปดาห์ที่ ๑    

วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๒    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๓    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๔    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

 

 (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำ  
  (..........................................)   
                       เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน  


แนบเอกสารที่ได้จากการจัดรายการอาหารในระบบแนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 

    (Thai School lunch)

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 



๑๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 

 

 

(ตัวอย่าง) 
โรงเรียน.............................. 

แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 
ประจำเดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖3 

สัปดาห์ รายการอาหาร หมายเหตุ 
วัน   นักเรียนระดับปฐมวัย นักเรียนระดับประถมศึกษา  

สัปดาห์ที่ ๑    
วันจันทร์      ข้าวสวย แกงจืดกะหล่ำปลี+แครอท+หมูสับ+

ลูกชิ้นปลา     ส้มเขียวหวาน 
ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่   ส้มเขียวหวาน  

วันอังคาร   ข้าวสวย ไข่พะโล้เต้าหู้  ถั่วเขียวต้มน้ำตาล ข้าวสวย ไข่พะโล้เต้าหู้ ถั่วเขียวต้มน้ำตาล  
วันพุธ  ข้าวสวย ต้มฟักเขียวใส่หมู สาคูเปียกข้าวโพด ข้าวสวย ต้มฟักเขียวใส่หมู สาคูเปียกข้าวโพด  
วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่ ไข่ดาว แตงโม ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่ ไข่ดาว แตงโม ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

วันศุกร์ ข้าวผัด น้ำซุปหมูใส่ลูกชิ้น   กล้วยน้ำว้า ข้าวผัด น้ำซุปหมูใส่ลูกชิ้น   กล้วยน้ำว้า  

สัปดาห์ที่ ๒    
วันจันทร์   ข้าวสวย  แกงจืดวุ้นเส้นหมูสับเต้าหู้อ่อน  

แอปเป้ิลหั่นชิ้น 
ข้าวสวย แกงเขียวหวานไก่ แอปเปิ้ลหั่นชิ้น  

วันอังคาร   ข้าวสวย ไก่ทอดกระเทียม แกงจืดแตงกวา    
ยัดไส้  ตะโก้ข้าวโพด 

ข้าวสวย ไก่ทอดกระเทียม แกงจืดแตงกวายัด
ไส้  ตะโก้ข้าวโพด 

 

วันพุธ  ข้าวสวย ผัดกระหล่ำปลีใส่หมู วุ้นรวมรส ข้าวสวย ผัดกระเพราหมูสับ  วุ้นรวมรส  
วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย ต้มยำไก่ใส่เห็ดนางฟ้า กล้วยหอม ข้าวสวย ต้มยำไก่ใส่เห็ดนางฟ้า กล้วยหอม ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

วันศุกร์ ข้าวมันไก่ใส่ตับ น้ำซุปฟัก แตงกวา  มะม่วงดิบ ข้าวมันไก่ใส่ตับ น้ำซุปฟัก แตงกวา  มะม่วงดิบ  

สัปดาห์ที่ ๓       
วันจันทร์   ข้าวสวย ผัดคะน้าไก่  กล้วยน้ำว้า ข้าวสวย ผัดคะน้าไก่  กล้วยน้ำว้า  
วันอังคาร   ข้าวสวย ผัดวุ้นหมูสับ   มันแกว ข้าวสวย ผัดวุ้นหมูสับ   มันแกว  
วันพุธ  ข้าวสวย ไข่พะโล้เลือดไก่เต้าหู้ ส้มเขียวหวาน ข้าวสวย ไข่พะโล้เลือดไก่เต้าหู้ ส้มเขียวหวาน  
วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย แกงฟักทอง แตงโม ข้าวสวย แกงฟักทอง แตงโม ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

วันศุกร์ ขนมจีนน้ำยากะทิปลา ไข่ต้ม  เงาะ ขนมจีนน้ำยากะทิปลา ไข่ต้ม  เงาะ ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

สัปดาห์ที่ ๔    
วันจันทร์   ข้าวสวย ไข่ลูกเขย น้ำพริกหมู  แตงโม ข้าวสวย ไข่ลูกเขย น้ำพริกหมู  แตงโม ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

วันอังคาร   ข้าวสวย ผัดกะหล่ำปลีใส่หมู ละมุดสุก ข้าวสวย ผัดกะหล่ำปลีใส่หมู ละมุดสุก  
วันพุธ  ข้าวสวย ผัดกระเพราหมูใส่ตับ แอปเปิ้ลหั่นชิ้น ข้าวสวย ผัดกระเพราหมูใส่ตับ แอปเปิ้ลหั่นชิ้น ระดับปฐมวัยปรงุรสไม่เผ็ด 

วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย ต้มข่าไก่ มะละกอสุก ข้าวสวย ต้มข่าไก่ มะละกอสุก  

วันศุกร์ ก๋วยเตี๋ยวหมูเส้นหมี่น้ำใส   บวดฟักทอง ก๋วยเตี๋ยวหมูเส้นหมี่น้ำใส   บวดฟักทอง  

ฯลฯ 
 (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำ  
  (..........................................)   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 



๒๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
แบบฟอร์มขั้นตอนที่ ๒ 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................................       

ที ่        วันท่ี  ....................................................................................   

เรื่อง  แต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน .................................................................       
  ตามท่ีโรงเรียน ............................................ จะจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวันให้ 
นักเรียนรับประทาน ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี …… ปีการศึกษา ............ ระหว่างวันท่ี ........ เดือน
............................... พ.ศ......... ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน........................บาท 
(..........................)  นั้น 
 เพื่อให้การจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการ  
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ 
มีนาคม ๒๕๖๒  เห็นควรดำเนินการกำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
โครงการอาหารกลางวันได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ...................................................ตำแหน่ง..................................... 
เป็นผูด้ำเนินการก่อนการจัดซื้อ วัตถุดิบต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งต้ังผู้กำหนดรายละเอียด  
และราคากลางดังแนบ 
     (ลงชื่อ)  เจ้าหนา้ที่   
    

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

    (ลงชื่อ)     
    (..............................................) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

    ทราบ เห็นชอบ  ลงนามแล้ว    
    (ลงชื่อ)      

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่.........../............  

เรื่อง   แต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบในการประกอบอาหารตามโครงการอาหารกลางวัน     
------------------------------------------------------------------ 

 

 ตามท่ีโรงเรียน ................................. จะดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี ....... ปีการศึกษา ............ระหว่างวันท่ี ........ เดือน ............... พ.ศ. ...............      
ถึงวันท่ี ........ เดือน ............... พ.ศ. ...............   รวม ............ วัน  เป็นเงิน.......................บาท (..........................)  นั้น   

  เพื่อให้การจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒
จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ...........................................................
ตำแหน่ง.................................เป็นผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลางในการจัดซื้อวัตถุดิบดังกล่าว 

 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีกำหนดราคากลางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การกำหนด 
ราคากลางตามหนังสือดังกล่าวข้างต้น โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดซื้อต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน...............  พ.ศ. .................. 
       
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
     
 

 
 

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................................             

ที ่ .....................        วันท่ี ..................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามคำสั่งโรงเรียน .........................................ท่ี........ /..........  ลงวันท่ี .................................................   

ได้แต่งต้ังให้ข้าพเจ้าเป็นผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา ........... ระหว่างวันท่ี ........ เดือน .................. พ.ศ ..........  
ถึงวันท่ี .......... เดือน ................ พ.ศ. ............. รวม ............วนั เปน็เงิน ..................... บาท (...........................)  นั้น    
 ขณะนี้ข้าพเจ้าได้กำหนดรายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบดังกล่าว ตามแนวทางที่กำหนดในหนังสือ 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖   
ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยกำหนดราคากลางเป็นจำนวนเงิน .(วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อ) บาท  
ตามรายละเอียดดังแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติรายละเอียดและราคากลางดังกล่าวเพื่อใช้ประกอบ  

การจัดซื้อต่อไป 
   
    (ลงชื่อ)  ผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลาง 
    

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

   ตำแหน่ง     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

   ทราบ/อนุมัติ  ดำเนินการตามเสนอ   
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 รายละเอียดและราคากลางวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
ภาคเรียนที่ ...................    ปีการศึกษา.................. 

ระหว่างวันที่ ......... เดือน ................พ.ศ.  ................    ถึงวันที่ ......... เดือน ................  พ.ศ.  ................ 
วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน/หน่วย ราคาต่อหน่วย  รวม 

เดือน.............................  สัปดาห์ที่ ๑     
วันจันทร์     

-ข้าวสวย 
-แกงจืดวุ้นเส้น  
-ถั่วเขียวต้มน้ำตาล 

ข้าวสาร 
หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกาดขาว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ำตาลทรายแดง 
น้ำดื่มบรรจุถังใสสำหรับประกอบอาหาร 

๒๐ กก. 
๖ กก. 
๓ ถุง 
๕ กก. 
๓ มัด 
๓ ถุง 
๓ กก. 
๒ กก. 

       ๒ ถัง 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

วันอังคาร     
-ข้าวสวย 
-ผัดฟักทองใส่ไข่  
-ผลไม้ตามฤดูกาล 
(กล้วยนำ้วา้) 

ข้าวสาร 
หมูบด 
ไข่ไก่ 
ฟักทอง 
น้ำมันพืช 
ซีอิ๊วขาว 
กระเทียม 
น้ำตาลปิ๊บ 
กล้วยนำ้วา้ 
น้ำดื่มบรรจุถังใสสำหรับประกอบอาหาร 

     ๒๐ กก. 
๓ กก. 
๔ ถาด 
๑๕ กก. 
๑ ขวด 
๑ ขวด 
๒ ขีด 
½ กก. 

๑๐-๑๒ หว ี
๒ ถัง 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

วันพุธ     
-ข้าวสวย 
-ต้มยำไก ่ 
-ผลไม้ตามฤดูกาล 
(ฝร่ัง แตงโม มะม่วง) 

ข้าวสาร 
เนื้อไก่ 
เห็ดนางฟ้าหรือเห็ดฟาง 
ข่า ตะไคร้ 
ใบมะกรูด 
มะขามเปียก 
หอมผักช ี
แตงโม(มะม่วง,ฝรัง่) 
น้ำดื่มบรรจุถังใสสำหรับประกอบอาหาร 

     ๒๐ กก. 
๑๓ กก. 
๒ กก. 

๒ หัว ๑ กำ 
๑ กำ 
½ กก. 
๔ มัด 

๘-๑๐ ลูก 
๒ ถัง 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

วันพฤหัสบด ี     
-ข้าวสวย 
-ผัดเผ็ดเครื่องในไก่ใส่ถั่วฝักยาว 
-ไข่ดาว 
   

ข้าวสาร 
เครื่องในไก่ 
ไข่ไก่ 
น้ำมันพืช 
ซีอิ๊วขาว 
กระเทียม 
ผักกะเพรา 
หอมหัวใหญ ่
ถั่วฝักยาว 
น้ำดื่มบรรจุถังใสสำหรับประกอบอาหาร 

     ๒๐ กก. 
๑๐ กก. 
๔ ถาด 
๒ ขวด 
๑ ขวด 
๓ ขีด 

๑๐ มัด 
๒ กก. 
๒ กก. 
๒ ถัง 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

วันศุกร์     
-ข้าวสวย 
-เกาหลา 
-ฟักเขียวต้ม 
   

ข้าวสาร 
เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกชิ้น 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักเขียว 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอิ๊วขาว 
น้ำดื่มบรรจุถังใสสำหรับประกอบอาหาร 

     ๒๐ กก. 
๗ กก. 

๑๐ ก้อน 
๑ กก. 
๕ กก. 
๕ กำ 

๑๕ กก. 
๔ มัด 
๑ ถุง 

๑ ขวด 
๒ ถัง 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 
XXXX   บาท 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
- ๒ - 

 
วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน/หน่วย ราคาต่อหน่วย  รวม 

เดือน.............................  สัปดาห์ที่ ๒     
วันจันทร์     

     
วันอังคาร     

 
 

    

วันพุธ     
 
 

    

วันพฤหัสบด ี     
 
 

    

วันศุกร์     
     

วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน/หน่วย ราคาต่อหน่วย  รวม 
เดือน.............................  สัปดาห์ที่ ๓     

วันจันทร์     
     

วันอังคาร     
     

วันพุธ     
     

วันพฤหัสบด ี     
     

วันศุกร์     
     

 

ฯลฯ 

     
  รวมทั้งสิ้น (ราคากลาง) 

 

      (ลงชื่อ)  ผูก้ำหนดราคากลาง  
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     

 


หมายเหตุ 

๑. กำหนดรายการอาหารและราคาวัตถุดิบให้ครบตามจำนวนวันทีจ่ะจัดซ้ือซ่ึงรวมราคาวัตถุดิบแล้วจะเท่ากับราคากลาง 
(อัตรารายหัว X จำนวนคน X จำนวนวันที่ได้รับอนุมัตเิงิน หักด้วยค่าแก๊สหุงต้มที่ประมาณการว่าจะใช้ทั้งหมด รวมท้ัง
กรณีใช้รูปแบบที่ ๒ ต้องหักค่าจ้างบุคคลประกอบอาหารออกด้วย) 

๒. รายการวัตถุดิบไม่รวมค่าแก๊สหุงต้ม ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายในการประกอบอาหารที่ต้องจัดซ้ือแยกจากวัตถุดิบที่เป็นอาหารสด
อาหารแห้ง และน้ำสะอาดทีใ่ช้ประกอบอาหาร รวมถึงเคร่ืองปรุงต่าง ๆ  

๓. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงอาหารจากแผนรายการอาหารเดิมที่จัดทำไว้ เนื่องจากข้อจำกัดของวัตถุดบิที่มีขายในท้องตลาด
แต่ละท้องถิ่นในวันทีก่ำหนดไว้ให้ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการอาหารเป็นคราว ๆ ไป โดยจัดซ้ือภายในวงเงินที่กำหนด 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 แบบฟอร์มขั้นตอนที่ ๓ และ ๔ 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................................       

ที ่        วันท่ี .....................................................................................    

เรื่อง  รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ด้วยโรงเรียน ............................................   มีความประสงค์จดัซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
ใหน้ักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา ............ ระหว่างวันท่ี  .........  เดือน
.................พ.ศ. ...........  ถึงวันท่ี ...... เดือน .................. .พ.ศ. ............  รวม ....... วัน  ซึ่งการจัดซื้อครั้งนี้ดำเนินการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)(ข) 
และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้กับนักเรียนระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษารับประทานตามกิจกรรมท่ีกำหนดในโครงการอาหารกลางวัน   
 ๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
 รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบท่ีใช้ในการประกอบอาหาร  มีรายละเอียดตาม 
เอกสารดังแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน  ...................... บาท   (........................................) 
 ๔. วงเงินที่จะซื้อ ............................. บาท (..........................................) 
 ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
 ในระหว่างวันท่ี  ......... เดือน.................พ.ศ. ............ ถึงวันท่ี ...... เดือน .................. พ.ศ. ............    
รวม ....... วัน   โดยกำหนดส่งมอบวัตถุดิบเป็นรายวันทุกวันท่ีทำการเรียนการสอน 
 ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
 ดำเนินการจัดซื้อด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๕๖ (๒) (ข) เนื่องจากเป็นการจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และ 
มีวงเงินในการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท)  รวมทั้งเพื่อให้เป็นไป
ตามแนวทางทีก่ำหนดในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 - ๒ - 
 
 ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
 ๘.๑  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
      (๑)  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
      (๒)  กรรมการ 
      (๓)  กรรมการ 

 กรณทีี่วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สามารถแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสดเุพียงคนเดียวหากแต่ควรแต่งตั้งในรูปแบบคณะกรรมการเนือ่งจาก 
     มีการตรวจรบัพัสดทุุกวัน ซึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่ของบุคคลคนเดียวได้   และกรรมการคนสุดท้ายเป็นผู้ปกครอง 
     นักเรียนหรือตัวแทนสมาคมผู้ปกครองนักเรียน ตามที่กำหนดในหนังสือฯ ว ๑๑๖ ข้อ ๒.๕.๓ วรรคทา้ย         
  

 ๘.๒  ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารได้แก่ .....................................ตำแหน่ง................. 


ใหแ้ต่งตั้งตามความเหมาะสม หากมีข้อจำกัดด้านบุคลากร สามารถแต่งตัง้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันให้ทำหน้าที่ในข้อน้ีได้         
 ๘.๓  คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ประกอบด้วย 
      (๑)  ประธานกรรมการ  
      (๒)  กรรมการ 
      (๓)  กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ  โปรดอนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ 
ดังกล่าวข้างต้น และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังแนบ 
 

    (ลงชือ่)  เจ้าหน้าที่   
    (................................................)    
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
    (..............................................)    
      

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ เห็นชอบ  

  - ดำเนินการตามเสนอ/ลงนามในคำส่ังแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
ระหว่างวันที่........เดือน.......................พ.ศ................  ถึงวันที่........เดือน............พ.ศ.......... 

 
รายการอาหาร วัตถุดิบ / เครื่องปรุง  จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ฯลฯ 
 

 
     
  รวมเป็นเงิน  

 
 
  
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

  
 
หมายเหตุ 
    ใช้รายละเอียดตามที่เจ้าหน้าที่อาหารกลางวันกำหนดในการจัดทำราคากลางเป็นรายละเอียดและราคาที่จัดซื้อ 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่ ........./............  

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารและคณะกรรมการ 
ตรวจการประกอบอาหาร ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................... 

------------------------------------------------------------------ 
 ตามท่ีโรงเรียน.................................... จะดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ................               
ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน.......................บาท (..........................)  นั้น                        
. 
  เพื่อให้การจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒
จึงแต่งต้ังคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการดังนี้ 
 ๑.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
     (๑)  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
     (๒)  กรรมการ 
     (๓)  กรรมการ 
 ๒. ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารได้แก่............................................................................... 
 ๓. คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ประกอบด้วย 
     (๑)  ประธานกรรมการ 
     (๒)  กรรมการ 
     (๓)  กรรมการ 
 ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีดำเนินการในการตรวจรับพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ    
การรายงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยดำเนินการ   
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดแต่ละขั้นตอน และให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการต่อไป 
 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันท่ี         เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  


กรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ ๓  เปน็ตัวแทนจากผู้ปกครองหรือสมาคมผู้ปกครองตามหนังสือสั่งการ (ว ๑๑๖) 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๒๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

   
หมายเหต ุ

 

๑. ขั้นตอนที่ ๕ จะไมม่ีแบบฟอร์มกรณีทีเ่จ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวันยืมเงินและไปติดต่อ
ตกลงซื้อขายกับผู้ขายแตล่ะรายที่เป็นรายย่อย ๆ ไม่ต้องจดัทำใบเสนอราคา และรายงานผล
การพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ ยกเว้นกรณีสถานศึกษาขนาดใหญ่จัดซื้อโดยใช้เครดิตจากผู้ขาย
รายเดียวให้ดำเนินการในระบบ   e-GP  จะสามารถใช้แบบฟอร์มที่พิมพ์ออกมาจากระบบ  

๒. ขั้นตอนที่ ๖  ไม่ต้องดำเนินการกรณีที่ยืมเงินไปจัดซื้อจากผู้ขายหลายรายซึ่งเป็นการซื้อย่อย ๆ   
กรณสีถานศึกษาขนาดใหญ่จัดซื้อโดยใช้เครดิตจากผู้ขายรายเดียวให้ดำเนินการในระบบ    
e-GP  จะสามารถใช้แบบฟอร์มที่พิมพ์ออกมาจากระบบ  

๓. ขั้นตอนที่ ๗  ไม่ต้องจัดทำกรณีทียืมเงินไปจัดซื้อวตัถุดิบจากผู้ขายหลายรายซึ่งเป็นการซื้อ
ย่อย ๆ   กรณีสถานศึกษาขนาดใหญ่จัดซื้อโดยใช้เครดิตจากผู้ขายรายเดียวให้ดำเนินการ  
ในระบบ e-GP  จะสามารถใช้แบบฟอร์มที่พิมพ์ออกมาจากระบบไดเ้ช่นเดยีวกับขอ้ ๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

แบบฟอร์มขั้นตอนที่ ๘ 
ขั้นตอนตามข้อ ๘.๑ และ ๘.๒ วรรคสอง 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน...................................................................................................................................................................        

ที ่          วันท่ี ................................................................................    

เรื่อง การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันประจำสัปดาห์ท่ี ...... เดือน ............... 

         พ.ศ............  (ประจำเดือน.....................)  ระหว่างวันท่ี......... ถึงวันท่ี........ เดือน......... พ.ศ. ............ 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู้ตรวจรับพัสดุ)   

 ตามคำสั่งโรงเรียน ........................................... ท่ี......../.......ลงวันท่ี...................................................... 
ได้แต่งต้ังนาย/นาง/นางสาว...........................................เป็นประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ และ...............................  
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือ...................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ) โดยกำหนดหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพื่อ
ใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน              
เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี นัน้   

 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด    
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ ข้อ ๒.๕.๑.๑ (๑) วรรคท้าย ได้กำหนดว่า “ประธาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึง่คนใดทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมี
การส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มีหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับ 
ในแตล่ะครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวบรวม และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          
เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี” เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานท่ี
คณะกรรมการทุกรายไม่สามารถทำการตรวจรับพัสดุพร้อมกนัได้ในทุกวัน   

 ขณะนี้ ได้สรุปรายการรายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวันประจำสัปดาห์ท่ี............... 
ของเดือน..................... (หรือประจำเดือน..............................) จัดส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู้ตรวจรับพัสดุ)  
เพื่อใช้ประกอบการตรวจรับพัสดุดังรายละเอียดท่ีแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวนั 
    

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

   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๓๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน...............................................................................................................................................................       

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง มอบหมายหน้าท่ีการตรวจรับพัสดุรายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

 ตามคำสั่งโรงเรียน ............................................ ที่......../.......ลงวันท่ี...................................................... 
ได้แต่งต้ังนาย/นาง/นางสาว.........................................เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งได้กำหนดหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบ 
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันทุกครั้งท่ีมีการส่งมอบ โดยให้จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณีนั้น  

 เนื่องด้วย หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด   
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ ข้อ ๒.๕.๑.๑ (๑) วรรคท้าย ได้กำหนดว่า ”ประธาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเบ้ืองต้นในแต่ละครั้งท่ีมี    
การส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มีหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับ              
ในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ              
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี” 

 เพื่อให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานกรณีท่ีคณะกรรมการทุกรายไม่สามารถทำการตรวจรับ   
พัสดุพร้อมกันได้ในทุกวัน และอาศัยอำนาจตามความในหนังสือดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าขอมอบหมายให้คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุทำหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบ้ืองต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบ ดังนี ้

 ๑. นาย/นาง/นางสาว........................................................ ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุในวันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  

 ๒. นาย/นาง/นางสาว........................................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุในวันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 - ๒ - 
 

 ๓. นาย/นาง/นางสาว........................................................ กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุในวันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  
  วันท่ี                                     เดือน  พ.ศ.  

 ให้กรรมการท่ีได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับในแต่ละครั้ง ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี  
เป็นรายสัปดาห์ (หรือรายเดือน) ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  
    (ลงชื่อ)  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    

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

   ตำแหน่ง     
 

ทราบ 
 
(ลงชื่อ)  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   
 
(ลงชื่อ)  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   
 
(ลงชื่อ)  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 รายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำสัปดาห์ที่...... เดือน............พ.ศ........  (หรือประจำเดือน.........................) 

ระหว่างวันที่......ถึงวันที่..... เดือน......... พ.ศ. ....... 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารประจำสัปดาห์ที่....... เดือน............  
ในระหว่างวันท่ี........................................... เพื่อใชป้ระกอบการตรวจรับพัสดุ รายละเอียดดังต่อไปน้ี 

วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน/หน่วย ราคาต่อหน่วย  รวม ลายมือชื่อ
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

วันจันทร์ที่       
      
      
      
วันอังคารที่       
      
      
      
วันพุธที่       
      
      
      
วันพฤหัสบดีที ่       
      
      
      
วันศุกร์ที่       
      
      
      

ฯลฯ      
      
      

ฯลฯ 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     

 เรียน  เจ้าหน้าที ่(พัสดุ)  

 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว โดยรายการและจำนวนถูกต้องครบถ้วน  จึงได้ตรวจรับพัสดุ  

ในเบ้ืองต้น  และขอส่งมอบรายงานสรุปรายการวัตถุดิบท่ีผ่านการตรวจรับแล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวบรวมนำเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
  

   (ลงชื่อ)  กรรมการตรวจรับพัสดุ  (ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
   (..............................................)    
  ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

   

 ขั้นตอนข้อ ๘.๒  วรรคหนึ่ง-สอง 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................. 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง รายงานสรุปการตรวจรบัวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารประจำสัปดาห์ท่ี .......... เดือน .................  

         พ.ศ............  (หรือประจำเดือน.....................)  ระหว่างวันท่ี .............................. ถึงวันท่ี ................................    
เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     
 ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ได้สรุปรายการวัตถุดิบท่ีจัดซื้อสำหรับประกอบอาหาร 
กลางวันเพื่อประกอบการตรวจรับ นั้น  
 ขณะนี้ ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับเบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบเรียบร้อยแล้ว จึงขอจัดส่ง 
รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  ประจำสัปดาห์ท่ี ........ เดือน............พ.ศ........ 
(หรอืประจำเดือน....................) ระหว่างวันท่ี................... ถึงวันท่ี................... รวม .......วัน เพื่อประกอบการตรวจรับพัสดุ
ต่อไป ตามรายละเอียดดังแนบ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (................................................)    

ทราบ 
(ลงชื่อ)  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   
(ลงชื่อ)  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   
(ลงชื่อ)  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (..................................................)  
ตำแหน่ง   

วันท่ี   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ใบตรวจรับพัสดุ 
 

 เขียนท่ี โรงเรียน  
 
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.     
  

 ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบ้ืองต้นในแตล่ะครั้งท่ีมีการ  
ส่งมอบประจำสัปดาห์ท่ี ........ เดือน............พ.ศ........ (หรือประจำเดือน..................) ระหว่างวันท่ี.................... ถึงวันท่ี
.................... รวม .......วัน เพื่อประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป ตามรายละเอียดดังแนบ นั้น 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ   
 (   ) ถูกต้อง  
 (   ) ไม่ถูกต้อง จำนวน  รายการ 

 จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย     
ข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   
 

   (ลงชื่อ)  ประธานกรรมการ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................... 

 เพื่อโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ รายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน   
ประจำสัปดาห์ท่ี ........ เดือน............พ.ศ........ (หรือประจำเดือน.................) ระหว่างวันท่ี............... ถึงวันท่ี................... 
ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว รายละเอียด 
ตามใบตรวจรับพัสดุและรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบ ดังเสนอ  
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที ่(พัสดุ)  

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

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

               ทราบ    
   

 (ลงชื่อ) 
     

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
                  ขั้นตอนข้อ ๘.๓ 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................... 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง รายงานการควบคุมและตรวจการประกอบอาหารประจำสัปดาห์ท่ี ........ เดือน ...................... พ.ศ. ............. 

        (หรอืประจำเดือน ................................)  ระหว่างวันท่ี .................................. ถึงวันท่ี .......................................     
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามคำสั่งโรงเรียน....................................ท่ี......./............. สั่ง ณ วนัท่ี ................................... ได้แต่งต้ัง 
ผูค้วบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร เพื่อทำหน้าท่ีควบคุม  
และตรวจสอบการประกอบอาหารแต่ละวัน นั้น 
 ขณะนี้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ัง ได้ดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายแล้ว จึงขอรายงานการควบคุมและการ  
ตรวจสอบการประกอบอาหารในแต่ละวันประจำสปัดาห์ท่ี...... เดือน............. พ.ศ............(ประจำเดือน.....................)  
ระหว่างวันท่ี ................................. ถึงวันท่ี ...................................    รายละเอียดตามรายงานท่ีแนบ โดยสรุปได้ดังนี้ 
 ๑. ผลการควบคุมขั้นตอนการประกอบอาหารกลางวันพบว่า มีความสะอาด ถูกหลักสุขอนามัย ถูกต้องและ 
ครบถ้วนตามรายการและปริมาณอาหารท่ีกำหนดทุกวัน โดยได้ประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนได้รับประทาน   
ทันตามกำหนดเวลาทุกวัน   (หรือ......................อธิบายโดยสรุปรายละเอียดตามที่ได้ควบคุมและพบข้อเท็จจริง) 
 ๒. ผลการตรวจสอบการประกอบอาหาร พบวา่คุณภาพอาหารและปริมาณกลางวันมีความครบถว้น ถูกต้อง 
ตามหลักโภชนาการ และรายการอาหารกลางวันท่ีกำหนด เหมาะสมกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรรต่อคนในแต่ละวัน  
(หรือ.............อธิบายโดยสรุปรายละเอียดตามท่ีได้ตรวจสอบและพบข้อเท็จจริง) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และ...................................... (กรณีพบข้อสังเกตเกี่ยวกับการประกอบอาหารให้เสนอความเห็น   
เพื่อให้ผู้อำนวยการโรงเรียนได้พิจารณาสั่งการเกี่ยวกับการประกอบอาหารว่าจะต้องแก้ไขอย่างไร) 

   (ลงชื่อ)  ผู้ควบคุมในการประกอบอาหาร 
 

   (ลงชื่อ)  ประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 

คำสั่ง /การสั่งการ 

                    ทราบ   (หรือ ทราบ/ดำเนินการ..................ตามกรณี)  
    (ลงชื่อ)      
    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

      

(ตัวอย่างตามข้อ ๘.๒) 

รายงานการควบคุมและตรวจการประกอบอาหารตามโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
โรงเรียน..................................................................................   

ประจำสัปดาห์ที่...... เดือน............. พ.ศ............(หรือประจำเดือน.....................) 

 ตามโครงการอาหารกลางวันประจำปีภาคเรียนท่ี ....... ปีการศึกษา........  ขอรายงานผลการดำเนินการ  
ควบคุมและตรวจการประกอบอาหารระหว่างวันท่ี............................... ถึงวันท่ี.............................. พบว่าผู้รับผิดชอบได้
ดำเนินการจัดหาวัตถุดิบ และดำเนินการประกอบอาหารเป็นไปตามรายการอาหารท่ีกำหนดในแผนรายการอาหารรายวัน   
นักเรียนได้รับประทานอาหารท่ีมีคุณภาพตามเกณฑ์ท่ีกำหนด ดังนี้ 

 
วันประกอบอาหาร รายการอาหาร ผลการควบคุมการ

ประกอบอาหาร    
ผลการตรวจการ
ประกอบอาหาร  

ลายมือชื่อผู้ควบคุม /
คณะกรรมการตรวจฯ 

วันจันทร์ที่      ผู้ควบคุม 
      ประธาน ฯ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 
วันอังคารที่      ผู้ควบคุม 
      ประธาน ฯ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 
วันพุธที่      ผู้ควบคุม 
      ประธาน ฯ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 
วันพฤหัสบดีที ่      ผู้ควบคุม 
      ประธาน ฯ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 
วันศุกร์ที่      ผู้ควบคุม 
      ประธาน ฯ 
      กรรมการ 
      กรรมการ 

ฯลฯ 
 
 

              

(กำหนดรายละเอียดตามความจำเป็น เหมาะสม และสอดคล้องตามแนวทางทีส่พฐ.กำหนดแนวทางประเมิน) 
 

 
 
 
   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๓๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
ขั้นตอนการยมืเงินเพื่อสำรองจ่ายค่าจัดซือ้วัตถุดิบ 

กรณียืมเงินระยะสั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก       ๓๘ 



๓๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................... 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวนั  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ข้าพเจ้า....................................................... ตำแหน่ง......................................  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
ค่าอาหารกลางวัน จำนวน..................บาท (....................................................) เพื่อใช้สำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ 
ประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีท่ี ....... - ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ รับประทาน จำนวน ......... คน   
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี...... ปีการศึกษา...............ต้ังแต่วันท่ี........... เดือน  ...................พ.ศ.............. 
ถึงวันท่ี .......... เดือน ..........................พ.ศ ........... รวมระยะเวลา ............ วัน รายละเอียดตามตามสัญญาการยืมเงิน 
ประมาณการ และต้นเรื่องดำเนินการดังแนบ  โดยขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืมของทางราชการ
แต่อย่างใด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    (ลงชื่อ)  ผู้ยืม   
    (................................................)    
   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบแล้ว 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบฯ หนังสือสั่งการทีก่ำหนด และได้
ตรวจสอบงบประมาณแล้ว ขณะนี้งบประมาณรายการเงินอุดหนุน 
ค่าอาหารกลางวันรับจาก อบต........../เทศบาลตำบล..............  
มียอดคงเหลือ จำนวน  ..................... บาท หากเบิกจ่ายครั้งนี ้
................. บาท คงเหลือ...................บาท ซึ่งเพียงพอในการ
ดำเนินการ 
 เห็นควรอนุมตัิให้ยืมเงินได้  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
 ลงช่ือ  ...................................   เจา้หน้าท่ีการเงิน 
         (.................................) 
 วันท่ี    ................................... 

ความเห็นของหัวหน้างานงบประมาณ (ถ้ามี) 
           เห็นควรดำเนินการตามเสนอ 
 ลงช่ือ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่............................................. 

ความเห็นและการสั่งการ 
              ทราบ  อนุมัติ 
  ........................................................................................... 
  ........................................................................................... 
      ลงช่ือ  ………………………………………. 
              (...........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................   
      วันท่ี.............................................. 

 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา : ภาคผนวก 

 



๔๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 แบบ ๘๕๐๐ 

สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................................    

เลขท่ี......./......(ปงีบประมาณ)........ 
วันครบกำหนด...................... 

(๓๐ วันนับตั้งแต่วันรับเงิน) 
 ข้าพเจ้า..............................................................  ตำแหน่ง .............................. โรงเรียน ................................................ 
สังกัด........................................................... .จังหวัด............................. มีความประสงค์ขอยืมเงินจากเงินโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากอบต.........../เทศบาลตำบล..............)  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ............   เพื่อสำรองจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ
วัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารกลางวันนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
ค่าจัดซื้อวัตถุดบิเพือ่ประกอบอาหารกลางวันภาคเรยีนท่ี…..../......... ระหว่างวันท่ี............................-  
วันท่ี....................จำนวน ......... วัน  สำหรับนักเรียนระดับช้ันอนุบาลปีที่ ๑- ๖จำนวน........   คน   
เป็นเงิน 

 
 

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

 
 

.... 
รวมจำนวนเงิน      (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......................)   

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 
ถ้ามี) ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้า
ข้าพเจ้าไมส่่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงไดร้ับ    
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือช่ือ   ผู้ยืม วันท่ี   

(   )    
เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน   
 ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน   บาท  
( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร ) 
ลงช่ือ  เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน วันท่ี   

(  )    

คำอนุมัต ิ
 อนุมัติใหย้ืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน  บาท ( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร )  
ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ   วันท่ี   

(   )    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน     
  

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืม 

จำนวน 
 บาท   ( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร )   ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ  ผู้รับเงิน วันท่ี   
(  )    

  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๔๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ดา้นหลังสัญญายืมเงิน) 

รายการส่งใช้เงินยืม 
ครั้งท่ี วัน เดือน ป ี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือช่ือผูร้ับ ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือใบสำคัญ จำนวนเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 
 



๔๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายสัญญายืมเงินเลขที่ ........./.......(ปีงบประมาณ)......... 

ผู้ยมื นาย/นาง/นางสาว.............................................  ตำแหน่ง........................... 
เพ่ือสำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถดุิบเพ่ือประกอบอาหารกลางวันนักเรียน ภาคเรียนที่ ...... ปีการศึกษา......... 
รายละเอียดดังน้ี 
 

ลำดับ รายการ จำนวนเงนิ หมายเหตุ 
ท่ี  บาท สต.  

๑ ค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวัน ระหว่างวันท่ี ............. 
............................................. – วันท่ี ...............................................  
จำนวน ......... วัน  สำหรับนักเรียนระดับช้ันอนุบาลปีท่ี ๑ - 
ระดับชัน้ประถมศึกษาปีท่ี ๖    จำนวน  ........   คน   เป็นเงิน 
รายละเอียดตามแผนรายการอาหารกลางวันและประมาณการราคา
กลางวัตถุดิบ ดังแนบ 

 
 
 

…………. 

 
 
 

……. 

 

รวมจำนวนเงินท้ังสิ้น (.................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร................)    

     
 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายตามประมาณการนี้ต่อไป 
 

    (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำประมาณการ  
    

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

   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   
 
 

อนุมัต ิ
 
    (ลงชื่อ)  ผู้อนุมัติ  
    

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

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................   
  วันท่ี .........  เดือน...........................  พ.ศ. .................   
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 

 



๔๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน...............................................................................................................................................................    

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง ขออนุมัติส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมสำรองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามท่ีได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า....................................... ตำแหน่ง  ..............................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
โครงการอาหารกลางวัน  ยืมเงินสำรองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน 
ตามโครงการอาหารกลางวันในระหว่างวันท่ี..................... เป็นเงินจำนวน .................บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร......) 
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่……………...ลงวันท่ี………........นั้น 
 ขณะนี้ได้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว  ขอส่งใช้หลักฐานและเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ดังนี้ 
 ๑. ใบสำคัญการจ่ายเงินและหลักฐานการจัดซื้อ   จำนวน  ฉบับ เป็นเงิน  บาท 
 ๒. เงินสดเหลือจ่าย   จำนวน  บาท 
     รวมเปน็เงินท้ังสิ้น (......จำนวนเงินเป็นตัวอักษร......)  บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวต่อไป 
 

    (ลงชื่อ)  ผู้ยืม   
    (................................................)    
   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้ล้างหนี้
เงินยืมและจำนวนเงินเหลือจ่าย  ถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนด
ในระเบียบฯ และหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้องแล้ว 
         เห็นควรอนุมัติการส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมดังกล่าว เป็นเงิน
จำนวน .................... บาท  (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร..........) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
 ลงช่ือ  .................................  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
       (....................................) 
 วันท่ี................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้างานงบประมาณ (ถ้ามี) 
           เห็นควรดำเนินการตามเสนอ 
 ลงช่ือ………………………………………. 
       (................................... ........) 
 วันท่ี............................................. 

ความเห็นและการสั่งการ 
              ทราบ  อนุมัติ 
 ............................................................ 
............................................................................ 
      ลงช่ือ ………………………………………. 
             (...........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรยีน.......................................   
 วันที.่............................................. 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๔๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 (หลักฐานการจ่าย) 

๑. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบและสามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขายได้ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน 
๒. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบจากผู้ขายรายย่อย และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่าย 
   วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารได้  ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามแบบด้านล่าง 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 
  วันท่ี....................................................... 
 
 ข้าพเจ้า.......................................... ............... ตำแหน่ง......... .................................... ...........ได้จ่ายเงินจำนวน
......................................บาท (.................................................) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการ   จำนวน 
รายการ  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน ประจำวันที ่..........................    รายละเอียดวัตถดุิบ 

ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน ประจำวันที่ ..........................    ตามรายงานสรุป  

ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน ประจำวันที่ ..........................    รายการจดัซื้อวัตถุดบิ  

ค่าวตัถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน ประจำวันที่ ..........................    เพื่อใช้ในประกอบ  

ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน ประจำวันที่ ..........................    อาหาร 

    (ฯลฯ  ตามจำนวนวันท่ียืม)    

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น     (.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)   

    
 

(ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
(............................................................) 
วันท่ี..................................................... 

 
 
 
หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวตัถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบ

อาหารได ้
 

 

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา : ภาคผนวก 

 



๔๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 
 

 
 
 

 ต้นเรื่องดำเนินการแนบใบรบัรองแทนใบเสรจ็รับเงนิ   
 
 

ให้แนบเรื่องจัดซื้อวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารกลางวันตั้งแต่ขั้นตอนกำหนด
ราคากลางจนถึงขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบรับใบสำคัญ 
 เลขที ่ ๐๐๑ เล่มที ่ ๑ 

 ส่วนราชการ โรงเรียน  

 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
 

  ได้รับใบสำคัญจาก ........................................................................  ตำแหน่ง ..........................................  
สังกัด โรงเรียน................................................................  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  เพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ........ /.....(ปีงบประมาณ)..... ลงวนัท่ี ...... เดือน ............   
พ.ศ. ...............   รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บาท (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร............................) 
ไว้เป็นการถูกตอ้งแล้ว 
 ลงชื่อ  ผู้รับใบสำคัญ 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

ใบรับใบสำคัญ 
 เลขที ่ ๐๐๑ เล่มที ่ ๑ 

 ส่วนราชการ โรงเรียน  
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  

  ได้รับใบสำคัญจาก ........................................................................  ตำแหน่ง ..........................................  
สังกัด โรงเรียน................................................................  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  เพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ........ /.....(ปีงบประมาณ)..... ลงวันท่ี ...... เดือน ............   
พ.ศ. ...............   รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บาท (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 ลงชื่อ  ผู้รับใบสำคัญ 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 

หมายเหตุ   ๑. ใบรับใบสำคัญใหจ้ัดทำ  ๒ ฉบับ ข้อความตรงกนั 
                ๒. ใช้ในกรณีเจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวันนำใบสำคญัพร้อมต้นเรื่องดำเนินการมามอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
                     เพื่อส่งใช้ล้างหนี้เงินยืม  และให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับใบสำคัญใหผู้้ส่งใช้เงินยืม  ๑ ฉบับ  
                     ส่วนสำเนาอีก ๑ ฉบับเก็บไว้ที่เจ้าหนา้ที่การเงิน รวบรวมจัดทำเป็นรูปเล่มแยกตามปีงบประมาณ 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๔๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีท่ีรับคืนเงินสดเหลือจ่าย 

 

เล่มที ่ 12 ก 61553 

   

 

       

เลขที ่25 

          

ใบเสรจ็รบัเงนิ 
         

      ในราชการส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข ัน้พื้นฐาน      

            

              ท่ีท าการ โรงเรียน  

ไดร้บัเงนิจาก (ผู้ยืม/เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวันโรงเรียน)       

ตามรายละเอยีดดงัน้ี   

รายการ จ านวนเงนิ 

รับคืนเงินค่าอาหารกลางวันเหลือจ่าย งวดประจำวันที่....................ถึงวันที่...................  X,XXX XX 

ตามสัญญายืมเงินเลขที่.........../(ปีงบประมาณ)   ลงวันที่...............................................    

   

   

   

   

   

   

รวม   บาท X,XXX XX 
 

(ตวัอกัษร)     (..................................................................................)   

 
 
       (ลงชื่อ)       ผูร้บัเงิน 

       (ต าแหน่ง)      ครู  .....(วิทยฐานะ)     

        เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน)     

 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๔๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
ขั้นตอนการยมืเงินเพื่อสำรองจ่ายค่าจัดซือ้วัตถุดิบ 

กรณยืีมเงินเป็นภาคเรียน 
(ยืมเงินระยะยาว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๔๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................... 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวนั ประจำภาคเรียนท่ี.... 

         ปีการศึกษา...................   
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ข้าพเจ้า....................................................... ตำแหน่ง......................................  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
ค่าอาหารกลางวัน จำนวน..................บาท (....................................................) เพื่อใช้สำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ  
ประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีท่ี ....... - ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ รับประทาน จำนวน ........ คน   
ตามโครงการอาหารกลางวันประจำภาคเรียนท่ี .... ปีการศึกษา............ โดยเบิกชดเชยทุก.......วันทำการ รายละเอียด
ตามสัญญาการยืมเงิน ประมาณการและต้นเรื่องดำเนินการดังแนบ  โดยขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับ
เงินยืมของทางราชการแต่อย่างใด 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    (ลงชื่อ)  ผู้ยืม   
    (................................................)    
   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบแล้ว 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบฯ หนังสือสั่งการทีก่ำหนด และได้
ตรวจสอบงบประมาณแล้ว ขณะนีง้บประมาณรายการเงินอุดหนุน 
ค่าอาหารกลางวันรับจาก อบต........../เทศบาลตำบล............... 
มียอดคงเหลือ จำนวน  ..................... บาท หากเบิกจ่ายครั้งนี ้
................. บาท คงเหลือ...................บาท ซึ่งเพียงพอในการ
ดำเนินการ 
 เห็นควรอนุมตัิให้ยืมเงินได้  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
 ลงช่ือ  ...................................   เจา้หน้าท่ีการเงิน 
         (.................................) 
 วันท่ี    ................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้างานงบประมาณ (ถ้ามี) 
           เห็นควรดำเนินการตามเสนอ 
 ลงช่ือ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันท่ี............................................. 

ความเห็นและการสั่งการ 
              ทราบ  อนุมัติ 
  ........................................................................................... 
  ........................................................................................... 
      ลงช่ือ  ………………………………………. 
              (...........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................   
      วันที.่............................................. 

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 แบบ ๘๕๐๐ 

สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................................    

เลขท่ี......./......(ปงีบประมาณ)........ 
วันครบกำหนด...................... 

(วันก่อนปิดภาคเรียน) 
 ข้าพเจ้า..............................................................  ตำแหน่ง .............................. โรงเรียน ................................................ 
สังกัด........................................................... .จังหวดั............................. มีความประสงค์ขอยืมเงินจากเงินโครงการอาหารกลางวัน 
ที่ได้รับการสนับสนุนจากอบต.........../เทศบาลตำบล.........  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ............   เพื่อสำรองจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ
วัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารกลางวันนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
ค่าจัดซื้อวัตถุดบิเพือ่ประกอบอาหารกลางวันภาคเรยีนที่…..../......... (เบิกชดเชยทุก ....... วันทำการ)
ระหว่างวันท่ี.......................ถึงวันท่ี............................จำนวน...............วัน            เป็นเงิน 

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

. 

 
.... 

รวมจำนวนเงิน      (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......................)   

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย 
ถ้ามี) ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้า
ข้าพเจ้าไมส่่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงไดร้ับ    
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือช่ือ   ผู้ยืม วันท่ี   

(   )    
เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน   
 ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน   บาท  
( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร ) 
ลงช่ือ  เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน วันท่ี   

(  )    

คำอนุมัต ิ
 อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน  บาท ( จำนวนเงินเป็นตวัอักษร )  
ลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ   วันท่ี   

(   )    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน     

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืม จำนวน  บาท   ( จำนวนเงินเป็นตัวอักษร )   ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงช่ือ  ผู้รับเงิน วันท่ี   

(  ) 
  

  

  

 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา : ภาคผนวก 

 



๕๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ด้านหลังสัญญายืมเงิน) 

รายการส่งใชเ้งินยืม 
ครั้งท่ี วัน เดือน ป ี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือช่ือผูร้ับ ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือใบสำคัญ จำนวนเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 
 



๕๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

ประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้ายสัญญายืมเงินเลขที่ ........./.......(ปีงบประมาณ)......... 

ผู้ยมื นาย/นาง/นางสาว.............................................  ตำแหน่ง........................... 
เพ่ือสำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถดุิบเพ่ือประกอบอาหารกลางวันนักเรียน ภาคเรียนที่ ...... ปีการศึกษา......... 
รายละเอียดดังน้ี 
 

ลำดับ รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
ท่ี  บาท สต.  

๑ ค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียนท่ี.... 
ปีการศึกษา ........   เบิกชดเชยทุก ....... วันทำการ สำหรับนักเรียน
ระดับชั้นอนุบาลปีท่ี ๑-ระดับชั้น ประถมศึกษาปีท่ี ๖            
จำนวน  ........   คน   เป็นเงิน 
รายละเอียดตามแผนรายการอาหารกลางวันและประมาณการราคา
กลางวัตถุดิบ ดังแนบ 

 
 
 

…………. 

 
 
 

……. 

 

รวมจำนวนเงินท้ังสิ้น (.................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร................)    

     
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายตามประมาณการนี้ต่อไป 
 

    (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำประมาณการ  
    

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

   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   
 
 

อนุมัต ิ
 
    (ลงชื่อ)  ผู้อนุมัติ  
    

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

 ตำแหนง่ ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................   
  วันท่ี .........  เดือน...........................  พ.ศ. .................   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................. 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง ขออนุมัตเิบิกเงินชดเชยค่าจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามท่ีได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า....................................... ตำแหน่ง  ..............................เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  

โครงการอาหารกลางวัน  ยืมเงินสำรองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน 
ตามโครงการอาหารกลางวันประจำภาคเรียนท่ี....... ปีการศึกษา...........  โดยเบกิชดเชยทุก......... วันทำการ เป็นเงิน
จำนวน …............... บาท (......จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......) ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี………………ลงวันท่ี………….....นั้น 

 ขณะนี้ ข้าพเจ้าได้จัดซื้อวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารกลางวันในระหว่างวันท่ี...............รวม ...........  วัน 
เป็นเงินท้ังสิ้น ................ บาท  (......จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......) รายละเอียดตามรายงานสรุป การตรวจรับพัสดดัุงแนบ   

 เพื่อให้การประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานดำเนินการต่อเนื่องไปจนสิ้นภาคเรียนท่ี.... 
ปีการศึกษา ................ จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวัน จำนวน .............. บาท     
(.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร......) เพื่อชดเชยเงินยืมตามสัญญายืมเงินเลขที่......../....ปีงบประมาณ.... ลงวันท่ี.....................     
รายละเอียดตามใบสรุปเบิกชดเชยเงินยมืตามโครงการอาหารกลางวัน และหลักฐานการจ่ายท่ีแนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติการเบิกชดเชยเงินยืมดังกล่าวต่อไป 

    (ลงชื่อ)   ผู้เบิก   
    (................................................)    
   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวนั   

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบรายละเอียดการจา่ยเงินตามหลักฐานจ่าย
และเอกสารประกอบการจ่าย ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายการเงิน
อุดหนุน ค่าอาหารกลางวันรับจาก อบต........../เทศบาลตำบล
............ เพื่อชดเชยเงินยืมดังกลา่วเป็นเงินจำนวน................บาท  

(.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
 ลงช่ือ.................................เจ้าหนา้ที่การเงิน 
       (................................) 
 วันท่ี................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้างานงบประมาณ (ถ้ามี) 
           ควรดำเนินการตามเสนอ 
 ลงช่ือ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันท่ี............................................. 

ความเห็นและการสั่งการ 
              ทราบ  อนุมัติ 
 ............................................................      
               ลงช่ือ………………………………………. 
            (...........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรยีน.......................................   
 วันท่ี.............................................. 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 โรงเรียน..................................................................... 
ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมตามโครงการอาหารกลางวัน 

คร้ังที่ .......  ระหว่างวันที.่......................... – วันที่................................ 
  

              วันท่ี ........... เดือน ............................  พ.ศ.  ............. 
 

ลำดับ รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
ท่ี  บาท สต.  

๑ ค่าวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันประจำวันท่ี ..........................   รายละเอียดวัตถดุิบ 

๒ ค่าวัตถุดบิประกอบอาหารกลางวันประจำวันท่ี ..........................   ตามรายงานสรุป  

๓ ค่าวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันประจำวันท่ี ..........................   รายการจดัซื้อวัตถุดบิ  

๔ ค่าวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวนัประจำวันท่ี ..........................   เพื่อใช้ในประกอบ  

๕ คา่วัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันประจำวันท่ี ..........................   อาหาร 

 ฯลฯ (ตามวันท่ีกำหนดการเบิกชดเชย)    

 รวม     (...................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร......................)    

 
 

 
    (ลงชื่อ)   ผูเ้บิก   
    

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

   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 

(หลักฐานการจ่าย) 
๑. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบและสามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขายได้ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน 
๒. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบจากผู้ขายรายย่อย และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่าย 
   วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารได้  ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามแบบด้านล่าง 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 
  วันท่ี....................................................... 
 
 
 ข้าพเจ้า......................................................... ตำแหน่ง........................................................ได้จ่ายเงินจำนวน
......................................บาท (.................................................) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการ   จำนวนคน  จำนวนเงนิ หมายเหตุ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   รายละเอียดวตัถุดิบ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   ตามรายงานสรปุการ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   จัดซื้อวัตถุดิบรายวัน 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................    
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................    
    (ฯลฯ  ตามจำนวนวันท่ียืม)    

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

    
 

(ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
(............................................................) 
วันท่ี..................................................... 

 
 
 


ให้แนบสำเนารายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหาร และใบตรวจรับพัสดุฉบับจริง 

    เพื่อแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา : ภาคผนวก 

 



๕๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

วันท่ี ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้าพเจ้า............................................................อยู่บ้านเลขท่ี..............ตำบล...........................................อำเภอ
..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจากโรงเรียน..............................................ดังรายการ
ต่อไปน้ี 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 บาท สต. 

เงินชดเชยเพื่อสำรองจ่ายค่าวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันตามโครงการ 
อาหารกลางวันนักเรียน ตามสัญญายืมเงินเลขท่ี................  / (ปงีบประมาณ) 
ลงวันท่ี........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

XXXX 

 
 
XX 

รวมเงิน   XXXX XX 

 
จำนวนเงิน   .................... (......................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.....................)..............  

 
 (ลงชื่อ)  ผู้รับเงิน 
  (..........................................)  

ตำแหนง่   
 

 (ลงชื่อ)  ผู้จ่ายเงิน 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................... 

ที ่   วันท่ี    
เรื่อง ขออนุมัติส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมสำรองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามท่ีได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า....................................... ตำแหน่ง  ..............................เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
โครงการอาหารกลางวัน  ยืมเงินสำรองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน 
ตามโครงการอาหารกลางวันประจำภาคเรียนท่ี ........  ปีการศึกษา ............ โดยเบิกชดเชยเงินยืมทุก ......... ทำการ 
เป็นเงินจำนวน ..................บาท (...จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...) ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่…………..ลงวันท่ี…..……........นั้น 

 ขณะนี้ได้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว  ขอส่งใช้หลักฐานและเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ดังนี ้
 ๑. ใบสำคัญการจ่ายเงินและหลักฐานการจัดซื้อ   จำนวน  ฉบับ เป็นเงิน  บาท 
 ๒. เงินสดเหลือจ่าย   จำนวน  บาท 
     รวมเป็นเงินท้ังสิ้น (.....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)  บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวต่อไป 
    (ลงชื่อ)  ผู้ยืม   
    (................................................)    
   เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน   

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้ล้างหนี้
เงนิยืมและจำนวนเงินเหลือจ่าย ถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนด
ในระเบียบฯ และหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้องแล้ว 
         เห็นควรอนุมัติการส่งใช้ล้างหนี้เงินยืมดังกล่าว เป็นเงิน
จำนวน .................... บาท  (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร..........) 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ
 (ลงช่ือ)  .................................  เจา้หน้าท่ีการเงิน 
       (....................................) 
 วันท่ี................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้างานงบประมาณ (ถ้ามี) 
           เห็นควรดำเนินการตามเสนอ 
          (ลงช่ือ) ………………………………………. 
        (...........................................) 
 วันท่ี............................................. 

ความเห็นและการสั่งการ 
              ทราบ  อนุมัติ 
 ............................................................ 
............................................................................ 
          (ลงช่ือ) ………………………………………. 
        (...........................................) 
ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรยีน.......................................   
 วันท่ี.............................................. 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 (หลักฐานการจ่าย) 
๑. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบและสามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขายได้ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน 
๒. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบจากผู้ขายรายย่อย และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่าย 
   วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารได้  ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตามแบบด้านล่าง 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 
  วันท่ี....................................................... 
 
 
 ข้าพเจ้า......................................................... ตำแหน่ง................................. .......................ได้จ่ายเงินจำนวน
......................................บาท (.................................................) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการ   จำนวนคน  จำนวนเงิน หมายเหตุ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   รายละเอียดวตัถุดิบ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   ตามรายงานสรปุการ 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................   จัดซื้อวัตถดุิบรายวัน 
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................    
ค่าวัตถุดิบสำหรับประกอบอาหารนักเรียน วันท่ี ...............................    
    (ฯลฯ  ตามจำนวนวันท่ียืม)    

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

    
 

(ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
(............................................................) 
วันท่ี..................................................... 

 
 

ให้แนบเรื่องจดัซื้อวตัถุดิบทั้งชุด  
  
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๕๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
ใบรับใบสำคัญ 

 เลขที ่ ๐๐๑ เล่มที ่ ๑ 
 ส่วนราชการ โรงเรียน  

 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
 

  ได้รับใบสำคัญจาก ........................................................................  ตำแหน่ง ..........................................  
สังกัด โรงเรียน................................................................  สำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  เพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ ........ /.....(ปีงบประมาณ)..... ลงวันท่ี ...... เดือน ............   
พ.ศ. ...............   รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บาท (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (ลงชื่อ)  ผู้รับใบสำคัญ 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

ใบรับใบสำคัญ 

 เลขที ่ ๐๐๑ เล่มที ่ ๑ 
 ส่วนราชการ โรงเรียน  

 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  
 

  ได้รับใบสำคัญจาก ........................................................................  ตำแหน่ง ..........................................  
สังกัด โรงเรียน................................................................  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต ๑ 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  เพื่อส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงนิเลขที่ ........ /.....(ปีงบประมาณ)..... ลงวันท่ี ...... เดือน ............   
พ.ศ. ...............   รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บาท (.....................จำนวนเงินเป็นตัวอักษร............................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 (ลงชื่อ)  ผู้รับใบสำคัญ 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 
 

หมายเหตุ   ๑. ใบรับใบสำคัญใหจ้ัดทำ  ๒ ฉบับ ข้อความตรงกัน 
                ๒. ใช้ในกรณีเจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวันนำใบสำคญัพร้อมต้นเรื่องดำเนินการมามอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
                     เพื่อส่งใช้ล้างหนี้เงินยืม  และให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับใบสำคัญใหผู้้ส่งใช้เงินยืม  ๑ ฉบับ  
                     ส่วนสำเนาอีก ๑ ฉบับเก็บไว้ที่เจ้าหนา้ที่การเงิน รวบรวมจัดทำเป็นรูปเล่มแยกตามปีงบประมาณ 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

(ตัวอย่าง) 
ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีท่ีรับคืนเงินสดเหลือจ่าย 
 

เล่มที ่ 12 ก 61553 

   

 

       

เลขที ่25 

          

ใบเสรจ็รบัเงนิ 
         

      ในราชการส านกังานคณะกรรมการการศึกษาข ัน้พื้นฐาน      

            

              ท่ีท าการ โรงเรียน  

ไดร้บัเงนิจาก (ผู้ยืม/เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวันโรงเรียน)       

ตามรายละเอยีดดงัน้ี   

รายการ จ านวนเงนิ 

รับคืนเงินค่าอาหารกลางวันเหลือจ่าย งวดประจำวันที่....................ถึงวันที่...................  X,XXX XX 

ตามสัญญายืมเงินเลขที่.........../(ปีงบประมาณ)   ลงวันที่...............................................    

   

   

   

   

   

   

รวม   บาท X,XXX XX 
 

(ตวัอกัษร)     (..................................................................................)   

 
 
       (ลงชื่อ)       ผูร้บัเงิน 

       (ต าแหน่ง)      ครู  .....(วิทยฐานะ)     

        เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน)     

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา : ภาคผนวก 

 



๖๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
การจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อประกอบอาหารกลางวนั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................................................................................................................................. 

ที ่        วันท่ี  ............................................................................   

เรื่อง  แต่งต้ังผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................       
  ตามท่ีโรงเรียน ......................................... จะจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบ  
อาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี …… ปีการศึกษา ..............  เป็นเงิน
........................บาท (.....................................)  นัน้ 
 เพื่อให้การจัดซื้อแก๊สหุงต้มเป็นไปตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เห็นควรดำเนินการกำหนดคุณลักษณะและราคากลาง            
โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ...................................................
ตำแหนง่................................. เป็นผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มในการจัดซื้อวัตถุดิบดังกล่าว            
ก่อนการดำเนินการจัดซื้อต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งต้ังผู้กำหนดคุณลักษณะและ  
ราคากลางแก๊สหุงต้มดังแนบ 
  

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
    (..............................................)    
   ตำแหนง่     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

    ทราบ เห็นชอบ  ลงนามแล้ว    
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

             

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่  ๒  ๐๙/............  

เรื่อง   แต่งตั้งผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มในการประกอบอาหารกลางวัน 
------------------------------------------------------------------ 

 

 ตามท่ีโรงเรียน .................................. จะดำเนินการจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบ  
อาหารกลางวันนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี ....... ปีการศึกษา ............ เป็นเงิน .................... บาท 
(....................................)  นั้น                        . 

  เพื่อให้การจัดซื้อแก๊สหุงต้มเป็นไปขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ  
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐  จึงแตง่ตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ 
นาย/นาง/นางสาว ........................................................ตำแหน่ง..............................เป็นผู้ก ำหนดคุณลักษณะ 
และราคากลางในการจัดซื้อแกส๊หุงต้มดังกล่าว 

 ใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีกำหนดคุณลักษณะและราคากลางให้เป็นไปตาม  
หลักเกณฑก์ารกำหนดราคากลางท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดซื้อต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี         เดือน...............  พ.ศ. .................. 
       
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
     
 

 
 

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน..............................................................................................................................................................................             

ที ่         วันท่ี ....................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการกำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามคำสั่งโรงเรียน .........................................ท่ี........ /..........  ลงวันท่ี .................................................   

ได้แต่งต้ังให้ข้าพเจ้าเป็นผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน 
ให้นักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี....... ปีการศึกษา........... เป็นเงิน........................บาท 
(..........................)  นั้น    
 ขณะนี้ ข้าพเจ้าได้กำหนดคุณลักษณะและราคากลางแก๊สหุงต้มดังกล่าวตามหลักเกณฑ์การกำหนด  

ราคากลางท่ีกระทรวงการคลังกำหนดเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยกำหนดราคากลางเป็นจำนวนเงิน..... (วงเงินประมาณการ

ทีจ่ะจัดซื้อ) ...... บาท  ตามรายละเอียดดังแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติคุณลักษณะและราคากลางดังกล่าวเพื่อใช้ประกอบการ  

จัดซื้อต่อไป 
   
    (ลงชื่อ)  ผู้กำหนดราคากลาง  
    

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

   ตำแหนง่     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

   ทราบ/อนุมัติ  ดำเนินการตามเสนอ   
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

 

คุณลักษณะแก๊สหุงต้มเพื่อใช้เป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบอาหารกลางวัน 
   ภาคเรียนที่ .....   ปีการศึกษา.............    

 

๑.  รายการและจำนวน 
 แก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุถังละ ๑๕ ก.ก./ถัง   จำนวน  .....(คำนวณตามประมาณการวา่จะใช)้.......ถัง 
๒.  คุณลักษณะ 
 ๒.๑  เป็นแก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุถังละ ๑๕ ก.ก./ถัง    
 ๒.๒  มีตราเครื่องหมายรับรองคุณภาพจากสำนักมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมท่ีหูถังอย่างถาวรและชัดเจน 
 ๒.๓  ถังไม่บุบ ไม่บวม รอยขีดข่วนเป็นรอยลึก ไม่เป็นสนิมผุกร่อน 
 ๒.๔  ถังแก๊สมีซีลผนึกที่วาล์วบริเวณหัวถังในสภาพสมบูรณ์ เรียบร้อย 
 ฯลฯ 
๓.  เงื่อนไขการจัดซื้อและส่งมอบ 
 ๓.๑  จัดซื้อตามความต้องการใช้งานและอาจสำรองไว้ใช้ตามท่ีจำเป็น  
 ๓.๒  กรณีท่ีใชแ้ก๊สหุงต้มหมดโดยไม่คาดหมายจะทำการจัดซื้อด้วยวิธีการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

       จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ วรรคสอง 
 ๓.๓  ส่งมอบท่ีโรงเรียน................................ ในวันทำการ ก่อนการใช้งาน 

ฯลฯ 
 

รายการกำหนดราคากลางแก๊สหุงต้ม 
ที ่ รายการ จำนวน

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน
รวม  (บาท) 

หมายเหต ุ

๑ แก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุถังละ ๑๕ ก.ก./ถัง    ๓ ถัง ๓๖๕.๐๐ ๑,๐๙๕.๐๐ ๑. ราคากลางที่กำหนดได้มา
จากการสืบราคาในท้องตลาด 
ณ วันปัจจุบัน 

     ๒. ราคาซื้อขายจริงอาจปรับ 
ขึ้น-ลง ตามสถานการณ์ตลาด 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงตาม
ประกาศของหน่วยงานรัฐ 

 รวม  ๓ ถัง ๓๖๕.๐๐ ๑,๐๙๕.๐๐   

    (ลงชื่อ)  ผู้กำหนดคุณลักษณะและราคากลาง 
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     
   วันท่ี     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.................................................................................................................................................................................. 

ที ่        วันท่ี ........................................................................................    

เรื่อง  รายงานขอซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงใช้ในการประกอบอาหารกลางวันนักเรยีน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ด้วยโรงเรียน .................................................   มีความประสงค์จัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิง 
ใช้ในการประกอบอาหารกลางวันนักเรียนให้นักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน  ภาคเรียนท่ี ...... 
ปีการศึกษา ............ ซึ่งการจัดซื้อครั้งนี้ดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)(ข) โดยมรีายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ  เพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้กับ 
นักเรียนระดับปฐมวัยและระดับประถมศึกษารับประทานตามกิจกรรมท่ีกำหนดในโครงการอาหารกลางวัน   
 ๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ  
 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของแก๊สหุงต้ม ตามเอกสารดังแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน  ...................... บาท   (........................................) 
 ๔. วงเงินที่จะซื้อ ............................. บาท (..........................................) 
 ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสด ุ  
 ภายในวันท่ี...........(ก่อนวันประกอบอาหารกลางวัน).......................... 
 ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
 ดำเนินการจัดซื้อด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๕๖ (๒) (ข) เนือ่งจากเป็นการจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และ 
มีวงเงินในการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท)    
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังบุคคลผู้ตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
 นาย/นาง/นางสาว............................................................... ตำแหน่ง................................. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ  โปรดอนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อ 
ดังกล่าวข้างต้น และลงนามในคำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุดังแนบ 
 

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

- ๒ - 
 

  
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

   ตำแหน่ง     
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ เห็นชอบ  

  - ดำเนินการตามเสนอ/ลงนามในคำส่ังแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 รายละเอียดพัสดุที่จัดซื้อแนบท้ายรายงานขอซื้อ 
  

ลำ
ดับ 
ที ่

 
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 

จำนวน
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อคร้ังนี ้
[]ราคาที่ได้มาจากการสืบ หน่วยละ จำนวนเงิน 
     จากท้องตลาด (หน่วยละ)   บาท ส.ต. 

๑ แก๊สหุงต้ม LPGขนาดบรรจุถังละ ๑๕ กโิลกรมั ๓ ถัง ๓๖๕.๐๐ บาท ๓๖๕.๐๐ ๑,๐๙๕ ๐๐ 
       
       
       

รวม  (หนึ่งพันเก้าสิบห้าบาทถ้วน)  ๑,๐๙๕ ๐๐ 

 
 
  
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

  
 
 
 
หมายเหตุ 
     ตัวอย่างสำหรับโรงเรียนขนาดเล็ก วงเงินเล็กน้อย ให้ปรับเปลี่ยนตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๖๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่  ๒  ๐๙/............  

เรื่อง   แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ   
------------------------------------------------------------------ 

 ตามท่ีโรงเรียน .................................... จะดำเนินการจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบ  
อาหารกลางวันนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............ 
พ.ศ..........  ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน.....................บาท (...............................)  นั้น                     

  เพื่อให้การจัดซื้อแก๊สหุงต้มเป็นไปขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุได้แก่ นายนาง/นางสาว.................................. 
ตำแหน่ง................................................. 

 ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีดำเนินการในการตรวจรับพัสดุและการรายงานในส่วนท่ี      
เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐    โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดแต่ละขั้นตอน และให้เกดิประโยชน์สูงสุดต่อราชการ
ต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี         เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
 

 
 

 
  
 
 
  
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................................ 

ที ่        วันท่ี ...................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อแก๊สหุงต้ม 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามท่ีได้ให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบอาหารกลางวัน  
สำหรับนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ....................บาท ตามรายงานขอซื้อ
ลงวนัท่ี.....................................  นั้น 
 ขณะนี ้ เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพโดยตรงตามท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ ๗๙ แล้ว จึงขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อแก๊สหุงต้ม   
ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซือ้ 
แก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุ
ถังละ ๑๕ กิโลกรัม ๓ ถงั 

ร้าน................โดยนาย/นาง/นางสาว 
......................  
   

      ๑,๐๙๕.๐๐ บาท            ๑,๐๙๕.๐๐ บาท 

                        รวม   
 

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้จะพิจารณาตัดสินโดยใชห้ลักเกณฑ์ราคา  ซึ่งพิจารณาแล้ว 
ราคาที่เสนอไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและไม่สูงกว่าราคากลางที่กำหนด และเจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว           
แต่ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงอีกได้ รายละเอียดตามใบเสนอราคาท่ีแนบ โดยครบกำหนดยืนราคาในวันท่ี
............    (นับตามจำนวนวันยืนราคาในใบเสนอราคา)...... และกำหนดส่งมอบพัสดุ ณ  โรงเรียน..................................          
จึงเห็นสมควรรับราคาจ้างประกอบอาหารกลางวันจากผู้เสนอราคาดังกล่าวในวงเงิน ........................ บาท                
(...จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ........) 
 จึงเรียนมาเพื่อ  
 ๑. โปรดทราบ 
 ๒. โปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 ๓. โปรดลงนามในประกาศและหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาลงนามในบันทึกตกลงจ้าง (หรือใบสั่งจ้าง) 
ต่อไป 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (................................................)    
   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

- ๒ - 

 
 
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

   ตำแหน่ง ....................................................    
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ    

  - อนุมัติ/ลงนามแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 

ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๔ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท  จะไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 

ใบส่งของ 
กรณผีู้ขายเปน็  ร้าน...........(บุคคลธรรมดา) 

ยอดเงิน ๑,๐๙๕.๐๐  บาท  ลงวันที่ ...................... 
เล่มที่ ................  เลขที่ ................. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ควรมสีาระสำคญั  ดังนี ้

๑. ช่ือ................... 

๒. ที่อยู.่......เลขที่ ..หมู่..ถนน..ตำบล...

อำเภอ....จงัหวัด......รหัสไปรษณีย์ 

..... 

หมายเลขโทรศัพท์............... 

๓.   เลขที่ผูเ้สยีภาษี............... 

๔. ช่ือผู้ส่งของ ...ชื่อผู้รับของ 

๕. รายละเอียดสินค้า...จำนวนหน่วย...

จำนวนเงิน.......... 

๖. ภาษีมูลค่าเพิ่ม  (ถ้ามี) 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

 เขียนท่ี โรงเรียน  
 วันท่ี  เดือน  พ.ศ.     
  

 ตามท่ีโรงเรียน...................................................ได้จัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อเป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการประกอบ 
อาหารกลางวัน จำนวน ๓ ถัง เป็นเงินรวม ๑,๐๙๕.๐๐ บาท จากร้าน....................โดยนาย/นาง/นางสาว..................   
ซึ่งครบกำหนดส่งมอบในวันท่ี  .............(ระบุวันที่ต้องการใช้งานตามรายงานขอซื้อ)..........   นัน้ 

 ผูต้รวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ   
 (   ) ถูกต้อง เมื่อวันท่ี.............................. โดยส่งมอบตามกำหนดเวลา   
 (   ) ไม่ถูกต้อง จำนวน  รายการ 

 จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย     
ข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   
   (ลงชื่อ)  ผู้ตรวจรับพัสด ุ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................... 

 เพื่อโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ รายการค่าจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อใช้เป็นวัสดุเชื้อเพลิงในการ   
ประกอบอาหารกลางวันสำหรับนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ซึ่งผู้ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ
ดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว รายละเอียดตามใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุดังแนบ  ซึ่งขณะนี้มีหนี้ถึงกำหนดชำระ
จะต้องจ่ายเงิน ให้แก่ผู้ขายเป็นจำนวนเงิน ........................บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย  .......... บาท  หักค่าปรับ ......บาท  
คงเหลือจ่ายจริง ........................ บาท  (...............................)  เห็นควรจัดส่งเอกสารดำเนินการ ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
เพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายตามระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าท่ี    

    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

               ทราบ    
    (ลงชื่อ)      
    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
  

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................                          

ที่ .…../   วันที่    (ไม่เกิน ๕ วันทำการจากวนัที่ในใบตรวจรบัพัสดุ) 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เพื่อจ่ายให้กับเจ้าหนี้/ผู้มสีิทธิรับเงิน  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีน.................... 

 ตามทีง่านพัสดุ  โรงเรียน..................................... ได้จดัซื้อแก๊สหุงตม้LPG ขนาดบรรจุ ๑๕ กก.ต่อถัง จำนวน ๓ ถัง      
เป็นเงินรวม  ...................... บาท      (.........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร..........) จากร้าน โดย..................      โดยไดร้ับอนุมัติงบประมาณ
จากงบเงินอุดหนุน รายการค่าอาหารกลางวนัรับจาก อบต.........../เทศบาลตำบล............ซึ่งผู้ขาย.................ได้ส่งมอบพัสดุ             
และผูต้รวจรับพัสดุได้ตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว  รายละเอยีดตามเอกสารดำเนินการที่แนบ นั้น 

 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องแล้ว ดังรายละเอียดต่อไปนี้    
 

๑.รายละเอียดตามรายการเบิกจ่าย ๒.รายละเอียดงบประมาณ 

๑.๑ จำนวนเงินขอเบกิ      บาท        ได้ตรวจสอบทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน     

๑.๒  ภาษมีูลคา่เพิ่ม - บาท อุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ...........  แล้ว  
๑.๓  มลูค่าสินค้า   บาท ๒.๑ ขณะนี้มยีอดเงินคงเหลือ   บาท 
๑.๔ หัก  ภาษี ณ ท่ีจ่าย   บาท ๒.๒ หากเบิกจ่ายในครั้งนี ้  บาท 
           ค่าปรับ   บาท ๒.๓ คงเหลือ  บาท 
๑.๕ คงเหลือจ่ายจริง   บาท    
       

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
  
  
   
 ความเห็น /การสั่งการ 
ลงช่ือ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน   ทราบ/อนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้

 (...............................)    ลงนามแล้ว 
   (...................................................) 

              ผู้อำนวยการโรงเรียน.................... 

   วันท่ี..........เดือน..............  พ.ศ............ 

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

ใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย 
กรณีผู้ขายเป็นร้าน...........(บุคคลธรรมดา) 

จำนวน  ๑,๐๙๕.๐๐  บาท  ลงวันที่ ...................... 
เล่มที่ ................  เลขที่ ................. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 
๑. ชื่อผู้รับเงิน  

  ท่ีอยู่.......เลขท่ี ..หมู่..ถนน..ตำบล...อำเภอ....จังหวัด...... 

  รหัสไปรษณีย์ ..... 

๒.วันเดือนปีท่ีรับเงิน 

๓. ข้อความแสดงว่ารับเงินจากโรงเรียน............................ 

๔.รายการแสดงการรับเงินเป็นค่าแก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุถังละ 

๑๕ กิโลกรัม ๓ ถัง 

๕. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

๖. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

  

 

 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๗๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
การจัดซื้อแก๊สหุงต้มเพื่อประกอบอาหารกลางวนั 

กรณีเร่งด่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 

 

 บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ     โรงเรียน............................................................................................................................................................. 

ที่       วันท่ี     

เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบในการจดัซื้อแก๊สหุงตม้กรณีเร่งด่วน  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีน......................................... 

 เนื่องด้วยข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว ..................................................... ตำแหน่ง........................... ผู้รับผิดชอบโครงการ  

อาหารกลางวัน ได้ดำเนินการจัดซือ้แก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจ ุ๑๕ กก.ต่อถัง จากร้าน...............................................จำนวน ๑ ถัง 
เป็นเงิน..............................บาท ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่..........เลขท่ี.............ลงวันท่ี ..............................ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อและ
สำรองจ่ายเงินส่วนตัวไปก่อน  โดยไม่อาจดำเนินการจัดซื้อตามปกตไิด้เนื่องจากแกส๊หุงต้มที่ใช้เป็นวัสดุเช้ือเพลิงในการประกอบ
อาหารกลางวันนักเรียนหมดในระหว่างการประกอบอาหาร ซึ่งหากไม่จัดซื้อจะดำเนินการประกอบอาหารไม่ทันตามกำหนดเวลา
นักเรียนรับประทาน      
 เพื่อให้เป็นไปตามขั้นตอนการปฏบิัติงานตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ        
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ วรรคสอง  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบการจดัซื้อในครัง้นี้  โดยให้ถือรายงานน้ี           
เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเบิกเงินจำนวนดังกล่าวใหแ้ก่ข้าพเจ้าต่อไป 

(ลงชือ่)    

 (                                         )  
 

ความเห็นของงานพัสดุ ความเห็นของงานการเงินบัญชี 
       ได้ตรวจสอบรายละเอียด เหตผุลความจำเป็นในการจดัซื้อดงักล่าวแลว้ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดซื้อกรณีที่มีความจำเป็นเร่งดว่นที่เกิดขึ้นโดย
ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทันตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ ๗๙ วรรคสองทุกประการ  เห็นควรดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑. ให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อ 
๒. จัดส่งเอกสารดำเนินการให้งานการเงินบัญชีเพ่ือพิจารณา        

เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้สำรองจ่ายต่อไป 
ลงชื่อ                               เจ้าหน้าที่  

   (......................................) 
วันที่......................................... 

      ได้ตรวจสอบงบประมาณงบเงินอดุหนุน  ประเภทค่าอาหาร
กลางวันรับจากอบต.....................ปีงบประมาณ พ.ศ............ แล้ว  
ขณะนี้มีจำนวนเงินคงเหลือยกมา...............บาท  หากเบิกจ่ายคร้ังนี้
......................บาท  คงเหลือสุทธิ..........    บาท   เห็นควรเบิกจ่ายเงิน
จำนวน................บาทให้แก่นาย/นาง/นางสาว............................. ได้ 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
      
     ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
           (.............................................) 
            วันที่......................................... 

คำสั่ง/การสั่งการ 
                                                        เห็นชอบ อนุมัติ   ลงนามแล้ว 
                              
                                                               (                           ) 
                                                   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………….. 

        วันที.่........................................................... 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 

   
ใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย 

กรณีผู้ขายเป็น  ร้าน...........(บุคคลธรรมดา) 
จำนวนเงิน.............  บาท  ลงวันที่ ...................... 

เล่มที่ ................  เลขที่ ................. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่าได้สำรองจ่ายจากเงินส่วนตัวจริง 

ลงช่ือ........................................ 
(.............................................) 

วันที่............................................. 
 
 
 

ควรมีสาระสำคัญ  ดังนี้ 
๑. ชื่อผู้รับเงิน  

  ท่ีอยู่.......เลขท่ี ..หมู่..ถนน..ตำบล...อำเภอ....จังหวัด...... 

  รหัสไปรษณีย์ ..... 

๒.วันเดือนปีท่ีรับเงิน 

๓. ข้อความแสดงว่ารับเงินจากโรงเรียน............................ 

๔.รายการแสดงการรับเงินเป็นค่าแก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจุถังละ  

    ๑๕ กิโลกรัม ..... ถงั 

๕. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

๖. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

  

 

 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๗๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

(ตัวอย่าง) 
ใบสำคัญรับเงิน 

 
วันท่ี ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 

 
 ข้าพเจ้า............................................................อยู่บ้านเลขท่ี..............ตำบล...........................................อำเภอ
..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจากโรงเรียน..............................................ดังรายการ
ต่อไปน้ี 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 บาท สต. 

รับเงินสำรองจ่ายค่าแก๊สหุงต้ม LPG ขนาดบรรจ ุ๑๕ กก.ต่อถัง  จำนวน ......ถัง  

เป็นเงิน 
  
 
 
 
 
 
 

 
XXXX 

 
XX 

รวมเงิน   XXXX XX 

 
จำนวนเงิน   .................... (.............จำนวนเงินเป็นตวัอักษร.....................)  

 
 (ลงชื่อ)  ผู้รับเงิน 
  (..........................................)  

ตำแหนง่   
 

 (ลงชื่อ)  ผู้จ่ายเงิน 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
รูปแบบที่ ๒ 

 การจ้างบคุคลเพื่อประกอบอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ขั้นตอนที่ ๒.๒ (๑) 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................. 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง แต่งต้ังผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหาร  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
  ตามท่ีโรงเรียน ....................................................... จะจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียน 
รับประทาน ตามโครงการอาหารกลางวนั ภาคเรียนท่ี ……ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ......... 
ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน........................บาท (..........................................)  นัน้ 
 เพื่อให้การจ้างบุคคลประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย  
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ 
เห็นควรดำเนินการกำหนดขอบเขตของงานจ้างและราคากลางโดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน
ได้แก่ นาย/นาง/นางสาว .......................................................ตำแหน่ง ................................... เป็นผู้กำหนดขอบเขต 
รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหารดังกล่าวก่อนการดำเนินการจัดจ้างต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งต้ังดังแนบ  
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

    ทราบ เห็นชอบ  ลงนามแล้ว    
    (ลงชื่อ)      
    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    

 

    

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................   
 ที่......../............   
เรื่อง   แต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างประกอบอาหารกลางวัน 

สำหรับนักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน     

 

------------------------------------------------------------------  

 ตามท่ีโรงเรียน............................................... จะดำเนินการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ................ ถึงวันท่ี
........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน.......................บาท (..........................)  นัน้                        . 

  เพื่อให้การจ้างบุคคลประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒
จึงแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ...........................................................
ตำแหน่ง........................  เป็นผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียด และราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหารดังกล่าว 

 ใหเ้จ้าหนา้ท่ีผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลาง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลางตามหนังสือดังกล่าวข้างต้น โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดจ้าง
ต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วนัท่ี...........เดือน...............  พ.ศ. .................. 
       
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
     
 

 
 

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน..............................................................................................................................................................................     

ที ่         วันท่ี ....................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามคำสั่งโรงเรียน .........................................ท่ี........ /..........  ลงวันท่ี .................................................   

ได้แต่งต้ังให้ข้าพเจ้าเป็นผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
ให้นักเรียนรับประทาน ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี....... ปีการศึกษา........... ระหว่างวันท่ี..........เดือน
..................พ.ศ............... ถึงวนัท่ี..........เดือน................พ.ศ................ รวม............วัน  เปน็เงิน........................บาท 
(..........................)  นั้น    
 ขณะนี้ข้าพเจ้าได้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบอาหาร      

ดังกล่าว ตามแนวทางท่ีกำหนดในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยได้กำหนดขอบเขต   
รายละเอียดงานจ้างและกำหนดราคากลางเป็นจำนวนเงิน... (วงเงินประมาณการที่จะจัดจ้าง) ... บาท  ตามรายละเอียดดังแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางดังกล่าว   

เพื่อใช้ประกอบการจัดจ้างต่อไป 
  
    (ลงชื่อ)    
    

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

   ตำแหน่ง     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

   ทราบ/อนุมัติ  ดำเนินการตามเสนอ   
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

รายละเอียดการกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างบุคคลประกอบ
อาหารกลางวันสำหรับนักเรียน ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนที่ ..... ปีการศึกษา................  

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

 ๑. ลักษณะของผู้ประกอบอาหาร 
 ๑.๑  มีสุขภาพแข็งแรง  ไม่ป่วยเป็นโรคต้องห้ามหรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรง ไม่มีอาการไอ จาม   
 ๑.๒  มีความสามารถและทักษะในการประกอบอาหารอย่างเหมาะสม 
 ๑.๓  มีสุขนิสัยท่ีดี แต่งกายสะอาด  เช่น สวมเสื้อมีแขน  ใส่หมวกคลุมผม และผ้ากันเป้ือนขณะปฏิบัติงาน 
๒. คุณลักษณะด้านวัสดุอุปกรณ์และการจัดการ 
 ๒.๑  มีการรักษาความสะอาดอุปกรณ์ ภาชนะท่ีใช้การประกอบอาหารสม่ำเสมอ  รวมทั้งจัดเก็บในท่ีมิดชิด 
 ๒.๒  มีการทำความสะอาดบริเวณห้องครัวหลังจากการประกอบอาหารเสร็จแล้วทุกครั้ง  
๓. ขอบเขตการประกอบอาหาร 
 ๓.๑  ประกอบอาหารตามแผนรายการอาหารท่ีโรงเรียนกำหนด โดยจะจัดส่งรายการอาหารให้ก่อนวันประกอบ 

       อาหารไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 
 ๓.๒  อาหารท่ีประกอบต้องปรุงสุกและสะอาด 
 ๓.๓  ประกอบอาหารโดยปลอดสารเคมี เช่น ไม่ใส่ผงชูรส     
 ๓.๔  ประกอบอาหารอย่างมีความระมัดระวังไม่ให้มีสิ่งแปลกปลอมปะปนในอาหารท่ีประกอบ เช่น ก้างปลา  

        เศษกระดูกหมู กระดูกไก่ ฯ 
 ๓.๕  มีการจัดเก็บอาหารท่ีปรุงสุกแล้วในภาชนะท่ีปกปิดมิดชิด 
๔. ขอบเขตระยะเวลาในการประกอบอาหารและการส่งมอบงาน 
 ๔.๑  ประกอบอาหารกลางวันในระหว่างวันท่ี............เดือน..................... พ.ศ...........  ถึงวันท่ี......... เดือน ............ 

       พ.ศ............ เป็นเวลา ........ วัน  โดยประกอบอาหารให้แล้วเสร็จก่อนนักเรียนรับประทานในเวลา ............  น 
 ๔.๒  กำหนดส่งมอบงานจ้างประกอบอาหารเป็นรายวัน ทุกวันท่ีมีการจัดการเรียนการสอน และเบิกจ่ายเงิน 

       ทุก ..........วันทำการ 
 ฯลฯ 

รายการกำหนดราคากลางงานจ้างบุคคลประกอบอาหาร   
ที ่ รายการ 

  
จำนวน 

วัน 
อัตราค่าจ้าง

รายวัน (บาท) 
จำนวนเงินรวม 

(บาท) 
หมายเหต ุ

๑ จ้างประกอบอาหารสำหรับนักเรียนรับประทานตามโครงการ
อาหารกลางวัน ภาคเรียนที่.......ปีการศึกษา............. 

      

 รวม     
ราคากลางในการจา้ง              ....................บาท  คำนวณจากอัตราค่าจ้างรายวัน X จำนวนวันที่จัดจ้าง 

   (ลงชื่อ)  ผู้กำหนดขอบเขตงานจ้างและราคากลาง 
   (..............................................)  
  ตำแหน่ง   
  วันท่ี   

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

ตัวอย่างข้ันตอนที ่๒.๒ (๒) 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................................. 

ที ่        วันท่ี .....................................................................................    

เรื่อง  รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันนกัเรียน 

เรียน  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน........................................       
 ด้วยโรงเรียน ...............................................   มีความประสงคจ์ะจัดจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
ใหน้ักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา ............ ระหว่างวันท่ี  .........  เดือน
.................พ.ศ. ............  ถึงวนัท่ี ...... เดือน .................. .พ.ศ. ............  รวม .......วัน  ซึ่งการจัดจ้างครั้งนี้ดำเนินการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)(ข) 
และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖ ลงวนัท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้กับนักเรียนระดับปฐมวัย 
และระดับประถมศึกษารับประทานตามกิจกรรมท่ีกำหนดในโครงการอาหารกลางวัน   
 ๒. รายละเอียดขอบเขตงานจ้าง   
 จ้างบคุคลประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน  มีรายละเอียดตาม 
เอกสารดังแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน  ...................... บาท   (........................................) 
 ๔. วงเงินที่จะจ้าง ............................. บาท (..........................................) 
 ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
 ในระหวา่งวันท่ี  ......... เดือน.................พ.ศ. ............ ถึงวันท่ี ...... เดือน .................. พ.ศ. ............    
รวม ....... วัน   โดยกำหนดส่งมอบงานจ้างเป็นรายวันทุกวันท่ีทำการเรียนการสอน 
 ๖. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
 ดำเนินการจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๕๖ (๒) (ข) เนื่องจากเป็นการจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และ 
มีวงเงินในการจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท)   รวมทั้งเพื่อให้เป็นไป
ตามแนวทางทีก่ำหนดในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖   ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๘๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
- ๒ - 

 ๘. ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) ดังนี ้
    (๑)  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
    (๒)  กรรมการ 
    (๓)  กรรมการ 

 กรณทีี่วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สามารถแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสดเุพียงคนเดียวหากแต่ควรแต่งตั้งในรูปแบบคณะกรรมการเนื่องจาก 
     มีการตรวจรบัพัสดทุุกวัน ซึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่ของบุคคลคนเดียวได้   และกรรมการคนสุดท้ายเป็นผู้ปกครอง 
     นักเรียนหรือตัวแทนสมาคมผู้ปกครองนักเรียน ตามที่กำหนดในหนังสือฯ ว ๑๑๖ ข้อ ๒.๕.๓ วรรคทา้ย         
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ โปรดอนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจ้าง 
ดังกล่าวข้างต้น และลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดังแนบ 
 

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

   ตำแหน่ง     
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

        
      

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ เห็นชอบ  

  - ดำเนินการตามเสนอ/ลงนามในคำส่ังแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
รายการประกอบอาหารกลางวันในโรงเรียนแนบท้ายรายงานขอจ้าง 

ประจำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 
(จัดทำให้ครบตามที่จะจ้างแม่ครัวปรุงอาหาร อาจเป็นรายการอาหารที่หมุนเวียนทุก ๒ สัปดาห์ตามแผนรายการอาหาร) 

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

    

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่........./............  

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) ในการจ้างบุคคลประกอบอาหาร 
 ตามโครงการอาหารกลางวัน   ภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................... 

------------------------------------------------------------------ 

 ตามท่ีโรงเรียน.................................... จะดำเนินการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ................   
ถึงวันท่ี........  เดือน............พ.ศ..........  รวม............วนั  เป็นเงิน.......................บาท (..........................)  นั้น          . 

  เพื่อให้การจ้างบุคคลประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางที่กำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒  มีนาคม ๒๕๖๒
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) เพื่อดำเนินการดังนี้ 
    ๑.  ประธานกรรมการ (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
    ๒.  กรรมการ 
    ๓.  กรรมการ 

 ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีดำเนินการในการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวัน   
การรายงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ี
กำหนด และให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สัง่ ณ วันท่ี ...........   เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
 
  


กรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ ๓  เปน็ตัวแทนจากผู้ปกครองหรือสมาคมผู้ปกครองตามหนังสือสั่งการ (ว ๑๑๖) 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๘๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................... 

 ๑.  ข้าพเจ้า ........................................ เลขบัตรประชาชน        
อยูบ่้านเลขท่ี ............... หมู่ท่ี ........... ถนน ...................... ตำบล.....................................  อำเภอ............................... 
จังหวัด................................  โทรศัพท์................................  ซึ่งขา้พเจ้าได้ศึกษาทำความเขา้ใจขอบเขตของงาน     
การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนท่ี.....ปีการศึกษา ........... ของโรงเรียน..............................  
และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมท้ังรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนตามท่ีกำหนด  และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ          

 ๒.  ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 
 

ท่ี รายการ จำนวนวัน ค่าแรงต่อวัน จำนวนเงิน 
๑ ค่าจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน สำหรับนักเรียนตาม

เงือ่นไขทีก่ำหนดในภาคเรียนท่ี............. ปีการศึกษา............   
จำนวน.................  คน 

   

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษมีูลค่าเพิม่ รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 
 ๓.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ........ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
 ๔.  กำหนดส่งมอบงานจา้งตามรายละเอียดรายการข้างต้นเป็นรายวันทุกวันท่ีมีการจัดการเรียนการสอน     
และเบิกจ่ายเงินค่าจ้างตามเงื่อนไขระยะเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 
 
    เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
(ลงชื่อ)  ผูต่้อรองราคา/ตกลงราคา (ลงชื่อ)  ผู้เสนอราคา 
 (......................................)     (...............................)  
 เจ้าหน้าท่ี       

วันท่ี        
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๙๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน....................................................................................................................................................................... 

ที ่        วันท่ี ................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่จ้างบุคคลประกอบอาหาร 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามท่ีได้ให้ความเห็นชอบในการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ 
.......................  บาท   ตามรายงานขอจ้างลงวันท่ี.....................................  นัน้ 
 ขณะนี ้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพโดยตรงตามท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ ๗๙ แล้ว จึงขอรายงานผลการพิจารณาจ้างประกอบอาหาร
กลางวัน   ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจ้าง 
จ้างประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียนตามโครงการอาหาร
กลางวัน ระหว่างวันท่ี............ 
.......-วันท่ี............................. 
รวม ................... วัน 

นาย/นาง/นางสาว ...................... (ตามใบเสนอราคา) (ราคาที่เสนอและต่อรองแล้ว) 

                        รวม   

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  ซึ่งพิจารณาแล้ว 
ราคาที่เสนอไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและไม่สูงกว่าราคากลางท่ีกำหนด และเจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว    
แตผู่้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงอีกได้ รายละเอียดตามใบเสนอราคาท่ีแนบ โดยครบกำหนดยืนราคาในวันท่ี
............    (นับตามจำนวนวันยืนราคาในใบเสนอราคา)...... และกำหนดส่งมอบงานจ้างเป็นรายวันทุกวันท่ีจัดการเรียน   
การสอน ณ โรงเรียน.................................. จึงเห็นสมควรรับราคาจ้างประกอบอาหารกลางวนัจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าวในวงเงิน ........................ (...จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ........) 

 จึงเรียนมาเพื่อ  
 ๑. โปรดทราบ 
 ๒. โปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 ๓. โปรดลงนามในประกาศและหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาลงนามในบันทึกตกลงจ้าง (หรือใบสั่งจ้าง) 
ต่อไป 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (................................................)    
   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

- ๒ - 

 
 
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

 

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ    

  - อนุมัต/ิลงนามแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

 

ประกาศ โรงเรียน................................ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาสำหรับการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามท่ีโรงเรียน.................................... ได้จ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน  
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.........  ปีการศึกษา.........................  ในระหว่างวันท่ี................................... 
ถึงวันท่ี...............................  เป็นเวลา.............. วัน โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 การจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันครั้งนี้ ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกได้แก่  .............................................. 
โดยเสนอราคาเป็นเงินท้ังสิ้น........................บาท (..............................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและ
ภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังปวงไว้แล้ว 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี ......... เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
 

 
  
  

 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
  

ท่ี  ศธ ๐๔๐3๒. ....../...............     

 

 

 
 
 

โรงเรียน.................................................. 
ท่ีอยู่ ........................................................     

  วัน............เดือน..................ปี............. 

เรื่อง   แจ้งให้มาลงนามในบันทึกตกลงจ้าง 

เรียน  .......................................................        

อ้างถึง   ใบเสนอราคาลงวันท่ี..........................................      

 ตามใบเสนอราคาลงวันท่ี........................... ท่านได้เสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียน 
รับประทานตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนท่ี.....  ปีการศึกษา......................ระหวา่งวันท่ี............................ 
ถึงวันท่ี................................... จำนวน..............วัน   เป็นเงินรวม.................. บาท (..........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)       
โดยกำหนดส่งมอบและเบิกจ่ายเงินตามเงื่อนไขที่โรงเรียนกำหนด นั้น 

 บัดนี ้ โรงเรียน.........................................    ได้พิจารณาตัดสินให้ท่านเป็นผู้รับจ้างรายการดังกล่าว     
ในวงเงินจ้างตามท่ีเสนอ  จึงขอให้ท่านไปลงนามในบันทึกตกลงจ้างภายในวันท่ี  ..................................................     
ณ ห้อง............................... โรงเรียน....................................   ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
   
  (..............................) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. 

 

 

 

 

งานพัสดุ  
โทรศัพท์ ............................  
โทรสาร  ...........................  
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์     ............................................... 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
บันทึกตกลงจ้าง 

เขียนท่ี  โรงเรียน............................................. 
                                                                           วันท่ี................................................. 
 บันทึกตกลงจ้างนี้ทำขึ้นเพือ่แสดงว่า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................        
ตำแหนง่ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................................................................  ผู้ได้รับมอบหมายอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐ 
ลงวันท่ี  ๒๔  สิงหาคม  2560  ซึ่งเรียกวา่  “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหน่ึง  กับ ...............................................................อยู่ท่ี
.....................................................................................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  ท้ังสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 ๑. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีท่ี....    
- ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖   จำนวน ..........  คน  รับประทานระหว่างวันท่ี....... เดือน......................พ.ศ. ...........   
ถึงวันท่ี..............เดือน................  พ.ศ. .............  รวม ......... วัน เป็นเงิน .................บาท (....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)  
โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง 
 ๒. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารท่ีโรงเรียนและส่งมอบให้ผู้ว่าจา้ง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานในวันท่ี 
เปิดทำการเรียนการสอนในเวลา ....................น. ตามรายการอาหารท่ีผู้ว่าจ้างกำหนดในแต่ละวัน  โดยผู้ว่าจ้าง   
จะส่งมอบรายการอาหารก่อนวันประกอบอาหารไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ  
 ๓. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ ๒ ผู้รับจ้างยอมชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ .........บาท 
 (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)  โดยกรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยท่ีผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ 
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน 
 ๔. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ ...............บาท   (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)   
 ๕. การชำระเงินผู้ว่าจ้างจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวด ๆ ทุก .......... วันทำการ (หรือทุกวันสิ้นเดือน)  
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 

 ข้อตกลงนี้จัดทำขึ้น ๒ ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ท่ีผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ ๑ ฉบับ 
 
(ลงชื่อ)  ผู้ว่าจ้าง  (ลงชื่อ)  ผู้รับจ้าง 

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

 
(ลงชือ่)  พยาน  (ลงชื่อ)  พยาน 

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


ปิดอากรแสตมป์ท่ีบันทึกตกลงจ้างต้นฉบับ ๑ บาท ของทุกจำนวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท เศษของ ๑,๐๐๐ บาท  

    ให้ปิดเพิ่มอีก ๑ บาท และจะต้องปิดอากรแสตมป์ที่บันทึกตกลงจ้างที่เปน็คู่ฉบับ ๕ บาท  (ส่งมอบใหผู้้รับจ้าง) 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
 

วัน เดือน ป ี รายการอาหาร วัตถุดิบ จำนวนหน่วย ลายมือชื่อ  
ประกอบอาหาร    ผู้ส่ง ผู้รับ 

วันจันทร์ที่       
      
      
      
วันอังคารที่       
      
      
      
วันพุธที่       
      
      
      
วันพฤหัสบดีที ่       
      
      
      
วันศุกร์ที่       
      
      
      

ฯลฯ      
      
      

ฯลฯ 
 

 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๙๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เขียนที่   โรงเรียน............................................................ 

 ตามที่โรงเรียน ............................................. ได้ตกลงจ้างนาย/นาง/นางสาว .........................................................    
ประกอบอาหารกลางวนั ให้นักเรียนระดับชั้นอนบุาลปีที่ ......– ประถมศึกษาปีที่ ๖  จำนวน.....คน  ตามบนัทึกตกลงจ้าง
เลขที ่............./................ ลงวันที่............เดือน.....................................พ.ศ. .....................นั้น  

 บัดนี้  ผู้รบัจ้างไดส้่งมอบพัสดุทกุวันตามข้อตกลง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรบัไว้ถูกต้อง  
ตามบนัทึกตกลงจา้ง  ตามรายการดังนี ้
 

วัน เดือน ป ี รายการอาหาร  จำนวน ลายมือชื่อผู้ส่งงาน ผู้ตรวจรับพัสด ุ

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

    ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

     

 ฯลฯ     

 

 

 

 

 

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

- ๒ - 
 จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย     
ข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   
 

   (ลงชื่อ)  ประธานกรรมการ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 
   (ลงชื่อ)  กรรมการ 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................... 

 เพื่อโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ รายการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนตาม   
โครงการอาหารกลางวัน ระหว่างวนัท่ี............... ถงึวันท่ี................... ซึ่งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) 

ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจรับพัสดขุ้างต้น  โดยหนี้ถึงกำหนด
ชำระ และจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นจำนวนเงิน .......................... บาท  หัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย ...... (หากเข้าเงื่อนไข) 
บาท  หักค่าปรับ ......   บาท  คงเหลือจ่ายจริง .................... บาท  (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร..........)    

 เห็นควรจัดส่งเอกสารดำเนินการให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามระเบียบฯ   
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที ่(พัสดุ)  

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

   

   ตำแหน่ง     
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

               ทราบ  ดำเนินการตามเสนอ   
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

       

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๙๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................................................................................................................ ............ 

ที ่            วันที่ .......................................................................................    

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิค่าจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวนัสำหรับนักเรียน งวดท่ี  ........ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามทีง่านพัสดุ  โรงเรียน................................................ ไดจ้้างบคุคลประกอบอาหารกลางวันสำหรับนักเรียน      
ตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนที่ .......ปีการศึกษา ...........เปน็เงินรวม ................... บาท  (......จำนวนเงินเป็นตัวอักษร .....) 
โดยจ้างนาย/นาง/นางสาว...............................เป็นผู้ดำเนินการตามบันทึกตกลงจ้างเลขที่  ...../............ ลงวนัที่………. เดือน
............พ.ศ........ โดยได้รับจัดสรรงบประมาณจากอบต................./เทศบาลตำบล....................รายการเงินอุดหนุนค่าอาหาร
กลางวัน ซ่ึงผู้รบัจ้าง(นาย/นาง/นางสาว............................. ) ได้ส่งมอบอาหารกลางวันงวดที่ .......ระหว่างวันที่.........................
ถึงวนัที่......................  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรบัถูกต้องครบถ้วนแล้ว  รายละเอยีดตามเอกสารดำเนินการ 
ท่ีแนบ นั้น 
 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถว้นถูกตอ้งแลว้ ดังรายละเอียดต่อไปนี้    

๑.รายละเอียดตามรายการเบิกจ่าย ๒.รายละเอียดงบประมาณ 
๑.๑ จำนวนเงินขอเบิก      บาท        ได้ตรวจสอบทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ ประเภทเงิน     
๑.๒  ภาษมีูลคา่เพิ่ม - บาท อุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ปีงบประมาณ พ.ศ................  แล้ว  
๑.๓  มลูค่างานจ้าง   บาท ๒.๑ ขณะนี้มยีอดเงินคงเหลือ   บาท 
๑.๔ หัก  ภาษี ณ ท่ีจ่าย   บาท ๒.๒ หากเบิกจ่ายในครั้งนี้  บาท 
           ค่าปรับ   บาท ๒.๓ คงเหลือ  บาท 
๑.๕ คงเหลือจ่ายจริง   บาท    
       

  
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนมุัติให้เบิกจ่ายได้  

 
 

 ความเห็น /การสั่งการ 
ลงช่ือ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ทราบ/อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 (...............................)   ลงนามแล้ว 
   (...................................................) 

              ผู้อำนวยการโรงเรียน.................... 

แนบสำเนาต้นเรื่องดำเนินการจัดจ้างทั้งชุด ใบตรวจรับพัสดุใช้ฉบับจริง     
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๙๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

วันท่ี ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้าพเจ้า............................................................อยู่บ้านเลขท่ี..............ตำบล...........................................อำเภอ
..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจากโรงเรียน..............................................ดังรายการ
ต่อไปน้ี 

รายการ จำนวนเงิน 
 บาท สต. 

ค่าจ้างประกอบอาหารกลางวันสำหรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีท่ี .....-ระดับชั้น   
ประถมศึกษาปีท่ี ...........  จำนวน............คน   ในระหว่างวันท่ี.............................. –  
วันท่ี .................................รวม ...............วัน 
 
 
 
 
 

 
 

 
XXXX 

 
 
 

XX 

รวมเงิน   XXXX XX 

 
จำนวนเงิน   .................... (.............จำนวนเงินเป็นตวัอักษร.....................)  

 
 (ลงชื่อ)  ผู้รับเงนิ 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 

 (ลงชื่อ)  ผู้จ่ายเงิน 
  (..........................................)  

ตำแหน่ง   
 
 


กรณีที่เป็นบุคคลธรรมดา ให้แนบสำเนาบัตรประชาชนเป็นหลักฐานประกอบการจ่าย  

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ 
รูปแบบที่ ๓ 

 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเรจ็) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

  



๑๐๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
แบบฟอร์มขั้นตอนที่ ๑    

[กำหนดรายการอาหารที่จะจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)] 
 

โรงเรียน......................................... 
แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 

ประจำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 
 

สัปดาห์ รายการอาหาร หมายเหตุ 
วัน  นักเรียนระดับปฐมวัย นักเรียนระดับประถมศึกษา  

สัปดาห์ที่ ๑    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๒    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๓    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๔    
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    
    

 
 (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำ  
  (..........................................)   
                       เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน  

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

  



๑๐๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) โรงเรียน.............................. 

แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน ประจำเดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖3 
 

สัปดาห์ รายการอาหาร หมายเหตุ 
วัน   นักเรียนระดับปฐมวัย นักเรียนระดับประถมศึกษา  

สัปดาห์ที่ ๑    
วันจันทร์      ข้าวสวย แกงจืดกะหล่ำปลี+แครอท+  

หมูสับ+ลูกชิ้นปลา     ส้มเขียวหวาน 
ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่   ส้มเขียวหวาน  

วันอังคาร   ข้าวสวย ไข่พะโล้เต้าหู้   
ถั่วเขียวต้มน้ำตาล 

ข้าวสวย ไข่พะโล้เต้าหู้   
ถั่วเขียวต้มน้ำตาล 

 

วันพุธ  ข้าวสวย ต้มฟักเขียวใส่หมู   
สาคูเปียกข้าวโพด 

ข้าวสวย ต้มฟักเขียวใส่หมู   
สาคูเปียกข้าวโพด 

 

วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่ ไข่ดาว แตงโม ข้าวสวย ผัดกระเพราไก่ ไข่ดาว แตงโม ระดับปฐมวัยปรุงรสไม่เผ็ด 

วันศุกร์ ข้าวผัด น้ำซุปหมูใส่ลูกชิ้น   กล้วยน้ำว้า ข้าวผัด น้ำซุปหมูใส่ลูกชิ้น   กล้วยน้ำว้า  
สัปดาห์ที่ ๒    

วันจันทร์   ข้าวสวย แกงจืดวุ้นเส้นหมูสับเต้าหู้อ่อน  แอป
เปิ้ลหั่นชิ้น 

ข้าวสวย แกงเขียวหวานไก่  แอปเป้ิลหั่น
ช้ิน 

 

วันอังคาร   ข้าวสวย ไก่ทอดกระเทียม แกงจืดแตงกวายัดไส้  
ตะโก้ข้าวโพด 

ข้าวสวย ไก่ทอดกระเทียม แกงจืดแตงกวา
ยัดไส้  ตะโก้ข้าวโพด 

 

วันพุธ  ข้าวสวย ผัดกระหล่ำปลีใส่หมู วุ้นรวมรส ข้าวสวย ผัดกระเพราหมูสับ  วุ้นรวมรส  
วันพฤหัสบดี  ข้าวสวย ต้มยำไก่ใส่เห็ดนางฟ้า    

กล้วยหอม 
ข้าวสวย ต้มยำไก่ใส่เห็ดนางฟ้า   
กล้วยหอม 

ระดับปฐมวัยปรุงรสไมจั่ด 

วันศุกร์ ข้าวมันไก่ใส่ตับ น้ำซุปฟัก แตงกวา  
มะม่วงดิบ 

ข้าวมันไก่ใส่ตับ น้ำซุปฟัก แตงกวามะม่วง
ดิบ 

 

สัปดาห์ที่ ๓  ฯลฯ ฯลฯ  
วันจันทร์      
วันอังคาร      
วันพุธ     
วันพฤหัสบดี     
วันศุกร์    

สัปดาห์ที่ ๔ ฯลฯ ฯลฯ  
วันจันทร์      
วันอังคาร      

 (ลงชื่อ)  ผู้จัดทำ  
  (..........................................)   
 เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
แบบฟอร์มขั้นตอนที ่๒    

การจัดทำขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.................................................................................................................................................................. 

ที ่       วันท่ี   
เรื่อง  แต่งต้ังผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)   

          ครั้งท่ี ...   ภาคเรียนท่ี .....   ปีการศกึษา............. 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
  ตามท่ีโรงเรียน ........................................ จะจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) สำหรับนักเรียน 
รับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี ……ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ......... 
ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน........................บาท (..........................................)  นั้น 
 เพื่อให้การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือ  
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๖ 
ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เหน็ควรดำเนินการกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลาง  โดยแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ....................................................  ตำแหน่ง
...................................เป็นผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ)  ดังกล่าวก่อนดำเนินการจัดจ้างต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งต้ังดังแนบ 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
    (..............................................)    
   ตำแหน่ง     

คำสัง่ /การสั่งการ 
 

    ทราบ เห็นชอบ  ลงนามแล้ว    
    (ลงชื่อ)      
    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
   

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่  ๒  ๐๙/............  

เรื่อง   แต่งตั้งผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)    
------------------------------------------------------------------ 

 ตามท่ีโรงเรียน...................................................... จะดำเนินการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
สำหรับนักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน  ครัง้ท่ี.........  ภาคเรียนท่ี ......  ปีการศึกษา.............. ระหว่าง
วันท่ี........เดือน.................พ.ศ................ถึงวันท่ี........เดือน............พ.ศ.......... รวม........วนั  เปน็เงิน........................บาท 
(......................................)  นั้น  . 

  เพื่อให้การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการ  
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ 
มีนาคม ๒๕๖๒  จึงแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได้แก่ นาย/นาง/นางสาว ...............................
ตำแหน่ง .....................  เป็นผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้าง และราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเร็จ) ดังกล่าว 

 ใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลาง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลางตามหนังสือดังกล่าวข้างต้น โดยดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนการจัดจ้าง
ต่อไป 

 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี         เดือน...............  พ.ศ. .................. 
       
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
     
 

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................................................................................................................................................     

ที ่         วันท่ี ..................................................................................... 

เรื่อง  รายงานผลการกำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)    

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       

 ตามคำสั่งโรงเรียน .........................................ท่ี........ /..........  ลงวันท่ี .................................................   

ได้แต่งต้ังให้ข้าพเจ้าเป็นผู้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)   
สำหรับนักเรียนรับประทาน  ครั้งท่ี .....  ภาคเรียนท่ี .....   ปกีารศึกษา.............   ระหว่างวันท่ี........เดือน.................
พ.ศ................ถึงวนัท่ี........เดือน............พ.ศ.......... รวม..........วนั เป็นเงิน......................บาท (..........................)  นั้น 
 ขณะนีข้้าพเจ้าได้กำหนดขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางในการในการจ้างเหมาประกอบอาหาร   

(ปรุงสำเร็จ) ดังกล่าว ตามแนวทางท่ีกำหนดในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยได้กำหนดขอบเขต 
รายละเอียดงานจ้าง และกำหนดราคากลางเป็นจำนวนเงิน... (วงเงินประมาณการที่จะจัดจ้าง) ... บาท  ตามรายละเอียด
ดังแนบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติขอบเขต รายละเอียดงานจ้างและราคากลางดังกล่าว   

เพื่อใช้ประกอบการจดัจ้างต่อไป 
   
    (ลงชื่อ)     
    

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

   ตำแหน่ง     

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

   ทราบ/อนุมัติ  ดำเนินการตามเสนอ   
   

 (ลงชื่อ) 
     

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

   

 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................    
  วันท่ี...........   เดือน.......................  พ.ศ............    

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

ขอบเขต และรายละเอียดของงานจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)    
ครั้งท่ี .....  ภาคเรียนที่ .....   ปีการศึกษา.............    

 
๑.  คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
 ๑.๑  ผูเ้สนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพรับจ้างในการประกอบอาหาร และต้องไม่เป็นผู้ถูกแจ้งเวียนเป็นผู้ท้ิงงานของ 
ส่วนราชการ 
 ๑.๒  ผู้ประกอบอาหารต้องมีสุขภาพแข็งแรง  ไม่ป่วยเป็นโรคต้องห้ามหรือเป็นโรคติดต่อร้ายแรง ไม่มีอาการไอ จาม   
และไม่เป็นโรคผิวหนัง 
๒.  รายละเอียดของงานจ้าง 
 ๒.๑  ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันครั้งท่ี ..... ภาคเรียนท่ี ....... ปีการศึกษา……… 
สำหรับนักเรียนจำนวน................คน   ต้ังแต่วันท่ี........เดือน................. พ.ศ................ถึงวันท่ี........เดือน............          
พ.ศ. .......... รวม..........วนัทำการ 
  ๒.๒  อาหารกลางวันท่ีประกอบจะต้องคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณที่เหมาะสม คือ มีสารอาหารครบ ๕ หมู ่
ประกอบด้วย คาร์โบไฮเดรต ไขมัน วิตามิน โปรตีนและเกลือแร่ และคุณค่าทางโภชนาการ และถูกสุขลักษณะ                
โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 
  - ข้าวสวย 
  - กับข้าวอย่างน้อย …. อย่าง 
  - ผลไม้อย่างน้อย ..... อย่าง  
 ท้ังนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะกำหนดให้  นาย/นาง/นางสาว  
......................(เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารให้ผู้รับจ้างทราบก่อนประกอบ
อาหารอย่างน้อย ๕ วันทำการ 
๓.  ระยะเวลาดำเนินการ 
 ผู้รับจ้างตอ้งประกอบอาหารกลางวัน ครั้งท่ี....... ภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา........... ให้แก่โรงเรียน…………….…… 
ภายในระยะเวลา .......... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง .(หรือระบเุป็นวันท่ี........เดือน..................พ.ศ...............) 
๔. การส่งมอบงานและการเบิกจ่ายเงิน 
 โรงเรียนจะเบิกจา่ยค่าจ้างเป็นจำนวน ...... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
 งวดท่ี ๑  จำนวน ........ วันทำการ  (วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ.......-วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ......)   
 เป็นเงิน...................บาท   (………จำนวนเงินเป็นตัวอักษร……………….) 
 งวดท่ี ๒  จำนวน ........ วันทำการ  (วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ.......-วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ......)   
 เป็นเงิน...................บาท   (………จำนวนเงินเป็นตัวอักษร……………….) 
 งวดท่ี ๓  จำนวน ........ วันทำการ  (วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ.......-วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ......)   
 เป็นเงิน...................บาท   (………จำนวนเงินเป็นตัวอักษร……………….) 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  งวดท่ี ... (งวดสุดท้าย)... จำนวน ........ วันทำการ  (วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ.......-วันท่ี ....... เดือน.............. พ.ศ......)   
 เป็นเงิน...................บาท   (………จำนวนเงินเป็นตัวอักษร……………….) 

 

 โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายในงวดงานนั้น  ๆ
ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามท่ีได้ประกอบอาหารจริงในแต่ละงวด 

 เมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
ได้ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาตามท่ี
ระเบียบฯกำหนด 

 
๕.  เงื่อนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของสัญญา 

 ๕.๑ ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลค่าตามบันทึกตกลงจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน ..............  บาท 
(.............................................) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง (วันท่ี
...............เดือน...................พ.ศ.................) 
 ๕.๒ การสั่งจ้างประกอบอาหารตามบันทึกตกลงจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามบันทึกตกลงจ้าง 
หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในข้อ ๕.๑ แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 

 
รายการกำหนดราคากลางงานจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

 
ที ่ รายการ จำนวน 

วัน 
อัตราค่าอาหาร
ต่อหัว (บาท) 

จำนวน
นักเรียน คน 

จำนวนเงินรวม 
(บาท) 

หมายเหต ุ

๑ จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
ครั้งท่ี.......ภาคเรียนท่ี........ปี
การศึกษา............... 
 

๕๐ ๒๐    ๑๐๐   ๑๐๐,๐๐๐.๐๐  

 รวม ๕๐ ๒๐ ๑๐๐   ๑๐๐,๐๐๐.๐๐  

 

    (ลงชื่อ)  ผู้กำหนดรายละเอียดและราคากลาง  
    

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

   ตำแหน่ง     
   วันท่ี     

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................................................................. 

ที ่        วันท่ี ..................................................................................... 

เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  ครั้งท่ี.......ภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา..............    

เรียน  ผูอ้ำนวยการโรงเรียน........................................       

 ด้วยโรงเรียน ...............................................   มีความประสงคจ์ะจา้งเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
ใหน้ักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนท่ี ...... ปีการศึกษา ............ ระหว่างวันท่ี  .........           
เดือน.................พ.ศ. ..........  ถึงวันท่ี ...... เดือน .................. .พ.ศ. ..........  รวม .......วัน  จำนวน..........คน              
ซึ่งการจัดจ้างครั้งนี้ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒)(ข) และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖ ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง เพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้กับนักเรียนระดับชั้น  
อนุบาลปีท่ี ......ถึงระดับประถมศึกษาปท่ีี ๖ รับประทานตามกิจกรรมท่ีกำหนดในโครงการอาหารกลางวัน   
 ๒. รายละเอียดขอบเขตงานจ้าง   
 จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ให้นักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน  มี  
รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน  ...................... บาท   (........................................) 
 ๔. วงเงินที่จะจ้าง ............................. บาท (..........................................) 
 ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
 ในระหว่างวันท่ี  ......... เดือน.................พ.ศ. ............ ถึงวันท่ี ...... เดือน .................. พ.ศ. ............    
รวม ....... วัน   โดยกำหนดส่งมอบงานจ้างเป็นรายวันทุกวันท่ีทำการเรียนการสอน 
 ๖. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
 ดำเนินการจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๕๖ (๒) (ข) เนื่องจากเป็นการจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป  
และมีวงเงินในการจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง (๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท)   รวมทั้งเพื่อให้
เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนดในหนงัสือคณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖   ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๐๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

  

- ๒ - 
 
 ๘. ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) ดังนี ้
    (๑)  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
    (๒)  กรรมการ 
    (๓)  กรรมการ 

 กรณทีี่วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท สามารถแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสดเุพียงคนเดียวหากแต่ควรแต่งตั้งในรูปแบบคณะกรรมการเนื่องจาก 
     มีการตรวจรบัพัสดทุุกวัน ซึ่งเพื่อป้องกันปัญหาการไม่สามารถปฏบิัติหน้าที่ของบุคคลคนเดียวได้   และกรรมการคนสุดท้ายเป็นผู้ปกครอง 
     นักเรียนหรือตัวแทนสมาคมผู้ปกครองนักเรียน ตามที่กำหนดในหนังสือฯ ว ๑๑๖ ข้อ ๒.๕.๓ วรรคทา้ย         
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ โปรดอนมุัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจ้าง 
ดังกล่าวข้างต้น และลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดังแนบ 
 

    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

   ตำแหน่ง     
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

   ตำแหน่ง     
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ เห็นชอบ  

  - ดำเนินการตามเสนอ/ลงนามในคำส่ังแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 รายการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  แนบท้ายรายงานขอจ้าง 
ประจำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 

(จัดทำให้ครบตามที่จะจ้างเหมาประกอบอาหาร อาจเป็นรายการอาหารที่หมุนเวียนทุก ๒ สัปดาห์ตามแผนรายการอาหาร) 
 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    

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

   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
   

 

   

 คำส่ังโรงเรียน..........................................................  
 ที่  ๒  ๐๙/............  

เรื่อง   แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) ในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
 ตามโครงการอาหารกลางวัน   ภาคเรียนที่........ปีการศึกษา.................... 

------------------------------------------------------------------ 
 ตามท่ีโรงเรียน.................................... จะดำเนินการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารกลางวันนักเรียน 
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา............ ระหว่างวันท่ี........เดือน............พ.ศ................   
ถึงวันท่ี........  เดือน............พ.ศ..........  รวม............วัน  เป็นเงิน.......................บาท (..........................)  นัน้          . 
  เพื่อให้การจ้างบุคคลประกอบอาหารเป็นไปตามแนวทางที่กำหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(หรือผู้ตรวจรับพัสดุ) เพื่อดำเนินการดังนี้ 
    ๑.  ประธานกรรมการ (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
    ๒.  กรรมการ 
    ๓.  กรรมการ 
 ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามคำสั่งนี้ มีหน้าท่ีดำเนินการในการตรวจรับงานจ้างเหมาประกอบอาหาร   
(ปรุงสำเร็จ)  การรายงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตามขั้นตอนวิธีการท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ        
การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖  ลงวันท่ี ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  โดยดำเนินการ                
ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด และให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการต่อไป 
 ท้ังนี ้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันท่ี ...........   เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
 

 
 


กรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ ๓  เปน็ตัวแทนจากผู้ปกครองหรือสมาคมผู้ปกครองตามหนังสือสั่งการ (ว ๑๑๖) 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๑๑๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

(ตัวอย่าง) 
ใบเสนอราคา 

 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................... 

 ๑.  ข้าพเจ้า ........................................ เลขบัตรประชาชน        
อยูบ่้านเลขท่ี ............... หมู่ท่ี ........... ถนน ...................... ตำบล.....................................  อำเภอ............................... 
จังหวัด................................  โทรศัพท์................................  ซึ่งข้าพเจ้าได้ศึกษาทำความเขา้ใจขอบเขตของงานการ  
จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนท่ี.....ปีการศึกษา ........... ของโรงเรียน..............................  
และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมท้ังรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนตามท่ีกำหนด  และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ          

 ๒.  ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายการ จำนวน
คน 

อัตรา
ต่อหัว 

จำนวน 
วัน 

จำนวนเงิน 

๑ ค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) สำหรับนักเรียนตาม
เงื่อนไขที่กำหนดในภาคเรียนท่ี ............. ปีการศึกษา............   
จำนวน.................  คน 

    

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษมีูลค่าเพิม่ รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 
 ๓.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ........ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
 ๔.  กำหนดส่งมอบงานจ้างตามรายละเอียดรายการข้างต้นเป็นรายวันทุกวันท่ีมีการจัดการเรียนการสอน     
ภายในระยะเวลา...................น.  และเบิกจ่ายเงินค่าจ้างตามเงื่อนไขระยะเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 
 
    เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
(ลงชื่อ)  ผูต่้อรองราคา/ตกลงราคา (ลงชื่อ)  ผู้เสนอราคา 
 (......................................)     (...............................)  
 เจ้าหน้าที่       

วันท่ี        
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................................................................................................................................. 

ที ่        วันท่ี ......................................................................................    

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)          

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................       
 ตามท่ีได้ให้ความเห็นชอบในการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน  
งบประมาณ  .......................  บาท   ตามรายงานขอจ้างลงวันท่ี.....................................  นัน้ 
 ขณะนี ้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้มีอาชีพโดยตรงตามท่ีกำหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ ๗๙ แล้ว จึงขอรายงานผลการพิจารณาจ้างประกอบอาหาร
กลางวัน   ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจ้าง 
จ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสำเรจ็)  สำหรับนักเรียน
ตามโครงการอาหารกลางวัน  
ภาคเรยีนที่......  ปีการศึกษา  
................   

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

(ตามใบเสนอราคา) (ราคาที่เสนอและต่อรองแล้ว) 

                        รวม   

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  ซึ่งพิจารณาแล้ว 

ราคาที่เสนอไม่เกินวงเงนิงบประมาณท่ีได้รับและไม่สูงกว่าราคากลางที่กำหนด และเจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว แต่   
ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงอีกได้ รายละเอียดตามใบเสนอราคาที่แนบ โดยครบกำหนดยืนราคาในวันท่ี............    

(นับตามจำนวนวันยืนราคาในใบเสนอราคา)...... และกำหนดส่งมอบงานจ้างเป็นรายวันทุกวันท่ีจัดการเรียนการสอน ณ       
โรงเรียน.................................. จึงเห็นสมควรรับราคาจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) จากผู้เสนอราคาดังกล่าว
ในวงเงิน ........................ (...จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ........) 

 จึงเรียนมาเพื่อ  

 ๑. โปรดทราบ 
 ๒. โปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
 ๓. โปรดลงนามในประกาศและหนังสือแจ้งให้ผู้เสนอราคามาลงนามในบันทึกตกลงจ้าง (หรือใบส่ังจ้าง) 
ต่อไป 
    (ลงชื่อ)  เจ้าหน้าที่   
    (................................................)    
   ตำแหน่ง     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
- ๒ – 

 
    (ลงชื่อ)  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

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

   

   ตำแหน่ง     
   วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

คำสั่ง /การสั่งการ 
 

  - ทราบ    

  - อนุมัติ/ลงนามแล้ว  

    (ลงชื่อ)      

    (..............................................)    
 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................................   
  วันท่ี..............  เดือน .............................  พ.ศ. ....................   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๑๑๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
(ตัวอย่าง) 

 

ประกาศ โรงเรียน................................ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาสำหรับการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามท่ีโรงเรียน................................... ได้จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  ให้นักเรียนรับประทาน  
ตามโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี.........  ปีการศึกษา.........................  ในระหว่างวันท่ี................................... 
ถึงวันท่ี...............................  เป็นเวลา.............. วัน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  ครั้งนี้ ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกได้แก่  .....................................  
โดยเสนอราคาเป็นเงินท้ังสิ้น........................บาท (..............................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและ
ภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังปวงไว้แล้ว 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี ......... เดือน...............  พ.ศ. .................. 
     

 
 

      
     (.........................................) 
     ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................  
 

 
  
  

 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
 
  

ท่ี  ศธ ๐๔๐3๒. ....../...............     

 

 

 
 
 

โรงเรียน.................................................. 
ท่ีอยู่ ........................................................     

  วัน............เดือน..................ปี............. 

เรื่อง   แจ้งให้มาลงนามในบันทึกตกลงจ้าง 

เรียน  .......................................................        

อ้างถึง   ใบเสนอราคาลงวันท่ี..........................................      

 ตามใบเสนอราคาลงวันท่ี........................... ท่านได้เสนอราคาจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
สำหรับนักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนท่ี.....  ปีการศึกษา...................... เป็นเงินรวม
.................. บาท (..........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)     โดยกำหนดส่งมอบและเบิกจ่ายเงินตามเงื่อนไขที่โรงเรียน
กำหนด นั้น 

 บัดนี้  โรงเรียน.........................................    ได้พิจารณาตัดสินให้ท่านเป็นผู้รับจ้างรายการดังกล่าว     
ในวงเงินจ้างตามท่ีเสนอ  จึงขอให้ท่านไปลงนามในบันทึกตกลงจ้างภายในวันท่ี  ................................................ ..     
ณ ห้อง............................... โรงเรียน....................................   ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
   
  (..............................) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. 

 

 

 

 

งานพัสดุ  
โทรศัพท์ ............................  
โทรสาร  ...........................  
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์     ............................................... 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
บันทึกตกลงจ้าง 

เขียนท่ี  โรงเรียน............................................. 
                                                                           วันท่ี................................................. 
 บันทึกตกลงจ้างนี้ทำขึ้นเพื่อแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว ..........................................................................        
ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................................................................  ผู้ได้รับมอบหมายอำนาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐ 
ลงวันท่ี  ๒๔  สิงหาคม  2560  ซึ่งเรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหน่ึง  กับ  ...............................................................อยู่ท่ี
.................................................................................................................................................. ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” 
อีกฝ่ายหนึ่ง  ท้ังสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 ๑. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  ให้นักเรียนระดับชัน้อนุบาล     
ปีท่ี.... -ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ จำนวน .......... คน รับประทานระหว่างวันท่ี ....... เดือน...................... พ.ศ. ...........   
ถึงวันท่ี..............เดือน................  พ.ศ. .............  รวม ......... วนั เปน็เงิน .................บาท (....จำนวนเงินเป็นตัวอักษร...)  
โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง 
 ๒. ผู้รับจ้างต้องจัดทำอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้างโดยจัดให้นักเรียนรับประทานอาหารท่ีโรงเรียนใน  
วันท่ีเปิดทำการเรียนการสอนในเวลา................น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอสำหรับนักเรียนจำนวน................คน
โดยผู้รับจ้างต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ………..อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่ง
อาหารท่ีปรุงสำเร็จแล้วต้องประกอบอาหารไปด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของ
นักเรียนตามรายการอาหารดังแนบ 
 ๓. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ ๒ ผู้รับจ้างยอมชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ .........บาท 
 (........จำนวนเงินเป็นตัวอักษร.......)  โดยกรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงท่ีมีปัญหาได้โดยท่ีผู้รับจ้างไม่มีสิทธ ิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งส้ิน 
  ๔. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทำการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติผู้ว่าจ้างต้องแจ้งใหผู้้รับจ้าง 
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑ วัน 
 ๕. การชำระเงิน ผูว้่าจ้างจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวด งวดละ...... (ทุก...วัน/ทุกสัปดาห์/ทกุเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดทำขึ้น ๒ ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ท่ีผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ ๑ ฉบบั 
 
(ลงชื่อ)  ผู้วา่จ้าง  (ลงชื่อ)  ผู้รับจ้าง 

 (..............................................)    (...........................................)  
(ลงชื่อ)  พยาน  (ลงชื่อ)  พยาน 

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


ปิดอากรแสตมป์ท่ีบันทึกตกลงจ้างต้นฉบับ ๑ บาท ของทุกจำนวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท เศษของ ๑,๐๐๐ บาท  

ให้ปิดเพิ่มอีก ๑ บาท และจะต้องปิดอากรแสตมป์ที่บันทึกตกลงจ้างท่ีเป็นคู่ฉบับ ๕ บาท  (ส่งมอบให้ผู้รับจ้าง) 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
                                                         (ตัวอย่าง)   

                     (ใบส่งมอบงานจ้าง) 
 

 
 เขียนท่ี.............................................................................. 

..................................................................................... 
 
                                                                วันท่ี.......................................................... 
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหน้ีขอเบิกเงิน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................................................  
ตามท่ีโรงเรียน…………………………………ได้ตกลงให้ข้าพเจ้าทำการประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เพื่อให้ 

นักเรียนรับประทานตามบันทึกตกลงจ้าง (ใบสั่งจ้าง)  เลขที่......./..................  ลงวันท่ี...................................... นั้น 
บัดนี้ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขในในบันทึกตกลงจ้าง (ใบสั่งจ้าง)  ดังกล่าว เรียบร้อยแล้ว จึงขอ 

ส่งมอบงานจ้างเพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงินจำนวน……………บาท  ………………….....……………….) ต่อไป      
ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
ลำดับ รายการ จำนวน จำนวนเงิน(บาท) 

๑ ค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
งวดท่ี .... ระหว่างวันท่ี ........เดือน...........พ.ศ..........-
วันท่ี........เดือน................พ.ศ.........  จำนวน....... วัน 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

๑ งวด …………………… 

จำนวนเงินตัวอักษร......................................................... รวมเป็นเงินทั้งส้ิน …………………… 
  
 
                                                             (ลงชื่อ  )...................................................  ผู้รับจา้ง 

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

เลขที่รบั……..… / ............. 
วนัท่ี................................. 
เวลา................................. 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๑๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

  
(ตัวอย่าง) 

ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 
แนบท้ายใบส่งมอบงานเลขที่ ....................ลงวันที่........................................... 

 
วัน/เดือน/ปี รายการอาหาร จำนวนชุด ราคาต่อชุด รวมเป็นเงิน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                   ผู้ส่ง                      ผู้รับ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 

 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เขียนที่   โรงเรียน............................................................ 

                     ตามที่โรงเรียน ........................................................................................................................ 
ได้ตกลงจา้ง  นาย/นาง/นางสาว ......................................................................................................................... 
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  ให้นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาและประถมศึกษารับประทาน  ตามบันทึกตกลงจ้าง  
เลขที่ ............./................ ลงวันที่............เดือน.....................................พ.ศ. .................................... 

                     บัดนี้  ผู้รบัจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวนัตามข้อตกลง  และผู้ตรวจรบัพัสดไุด้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึก
ตกลงจ้าง  ดงันี ้

วัน เดือน ป ี รายการอาหาร ลายมือชื่อผู้ส่งงาน ผู้ตรวจรับพัสด ุ

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

   ๑.....................  ๒. ........................  .๓. ........................ 

      จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับอาหารกลางวัน  
ตามนัยข้อ  ๑๗๕  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
  ลงชื่อ..........................................ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรับ 
 
  ลงชื่อ..........................................กรรมการ 
 
  ลงชื่อ..........................................กรรมการ 
 
 
 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 - ๒ - 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................... 

           คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุ  (อาหารกลางวันปรุงสำเร็จ)  ตามรายละเอียด    
ดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว โดยหนี้ถึงกำหนดชำระจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นจำนวนเงิน ............................. 
บาท  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย ...... (หากเขา้เงื่อนไข) บาท  หักค่าปรับ ......บาท  คงเหลือจ่ายจริง .................... บาท  
(...............................)  เห็นควรจัดส่งเอกสารดำเนินการให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามระเบียบฯ
และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

            จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาสั่งการ 
 

ลงฃื่อ  เจ้าหน้าที ่ คำส่ัง/การสั่งการ 
 (........................................)                  ทราบ 
                    อนุมัติ/ดำเนินการตามเสนอ 

ลงฃื่อ -  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี       

   ลงชื่อ  
   (..............................................) 

   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................... 
   วันท่ี  ……………..เดือน...................  พ.ศ................ 
    
    
   

 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ๑.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อาจแต่งตั้งผู้ตรวจรับคนเดียวได้กรณีท่ีจำนวนเงินจัดจ้างไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
               ๒.  จำนวนวันท่ีส่งมอบอาหารปรุงสำเร็จและการตรวจรับ เป็นไปตามเงื่อนไขในขอบเขตการจ้าง และใบเสนอราคา 
                    โดยกำหนดไว้ในข้อตกลงการจ้างว่าจะจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างเมื่อส่งมอบแล้วเป็นจำนวนกี่วัน และทำการส่งมอบ/ตรวจรับ 
                    ทุกวันตามเงื่อนไขดังกล่าว 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
  

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................    

ที่ ...........…./………   วันที่    (ไม่เกิน ๕ วันทำการจากวนัที่ในใบตรวจรบัพัสดุ) 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงนิค่าจ้างเหมาประกอบอาหารปรุงสำเร็จ  งวดที่........      

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีน.................... 

 ตามทีง่านพัสดุ  โรงเรียน........................................ ได้จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ครั้งที่......  ภาคเรียนที่......     
ประจำปีการศึกษา ................ จำนวน ...........งวด  เป็นเงินรวม  ...................... บาท      (............................ตัวอักษร...............) โดยจ้าง 
นาย/นาง/นางสาว............................... ตามบันทึกตกลงจ้างเลขท่ี......./............     ลงวันท่ี………. เดือน............พ.ศ........    โดยไดร้ับ
จัดสรรงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนตำบล/เทศบาลตำบล....................รายการเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน   ซึ่งผู้รับจ้าง
(นาย/นาง/นางสาว............................... ) ไดส้่งมอบอาหารกลางวนังวดที่ .......  และคณะกรรมการไดต้รวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
รายละเอียดตามเอกสารดำเนินการที่แนบ นั้น 

 ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้องแล้ว ดังรายละเอียดต่อไปนี้    
 

๑.รายละเอียดตามรายการเบิกจ่าย ๒.รายละเอียดงบประมาณ 

๑.๑ จำนวนเงินขอเบิก      บาท        ได้ตรวจสอบทะเบยีนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน     
๑.๒  ภาษมีูลคา่เพิ่ม - บาท อุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ปีงบประมาณ พ.ศ................  แล้ว  
๑.๓  มลูค่างานจ้าง   บาท ๒.๑ ขณะนี้มยีอดเงินคงเหลือ   บาท 
๑.๔ หัก  ภาษี ณ ท่ีจ่าย   บาท ๒.๒ หากเบิกจ่ายในครั้งนี ้  บาท 
           ค่าปรับ   บาท ๒.๓ คงเหลือ  บาท 
๑.๕ คงเหลือจ่ายจริง   บาท    
   

    

  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติให้จ่ายเงินได ้

 
 
 

ความเห็น /การสั่งการ 

ลงช่ือ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ทราบ/อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 (...............................)   
ลงนามแล้ว 
 

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

              ผู้อำนวยการโรงเรียน.................... 

   วันท่ี...........เดือน ....................  พ.ศ................... 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 
 



๑๒๓ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

     
 หนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย แบบ  ๔๒๓๕ 

 

 

 
ผู้มีหน้าทีห่ักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
ส่วนราชการ   โรงเรียน....................                             เลขประจำตัวผู้เสยีภาษี............................................................ 
ที่อยู่   เลขท่ี...........หมู่ที่ ...........ถนน..................ตำบล...........   อำเภอ.............................   จังหวัด............................  
 
              ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ท่ีจ่าย ตามเอกสารขอเบิกเลขที ่ .......................................................ลงวันท่ี............  
เดือน.....................พ.ศ .............   ตามบันทึกเลขท่ี........../..............      ลงวันที่     เดือน...................... พ.ศ................... 
 
ผู้ถูกหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
ช่ือ ร้าน (บริษัท/หจก.)..........................................โดยนาย/นาง /น.ส. (              ).....................................................                                
เลขประจำตัวประชาชน ......................................... เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ………………………………………………………….. 
และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.......................................................................-................................................ 
ที่อยู่............................................................................. ..-...................................................................................................... 
 

 

ประเภทภาษ ี ประเภทเงินท่ีได้จ่าย วัน  เดือน  ปีท่ีจ่าย จำนวนเงินได ้ ภาษี 

ภาษีเงินได้นติิบุคคล      

ภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา ประเภทที่ ๘ ............................ ......................บาท    ......... บาท 

ค่าปรับ     

  รวม ......................บาท    ......... บาท 

    รวมเงินภาษ ี (ตัวอักษร)             (.................................................................) 
 
 

    
(ลงช่ือ) (                                    )  

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรยีน....................  

 วันท่ี    เดือน...........พ.ศ......................  

 
 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๔ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 ตัวอย่าง 

ใบสำคัญรับเงิน 
ท่ี……………..…………….. 

วันท่ี………..เดือน………..……..พ.ศ........... 
ข้าพเจา้……………………….………………..…..…………….………ท่ีอยู่บ้านเลขท่ี………ตำบล…………………………….

อำเภอ…………………………..…………….……………จังหวัด……………………………..………………..….……..……… 
ได้รับเงินจากโรงเรียน........................................................  ดังรายการต่อไปน้ี 
 

รายการ จำนวนเงิน 

บาท สต. 
ค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  งวดท่ี................. 
ระหว่างวันท่ี ........เดือน...........พ.ศ..........-วันท่ี........เดือน................พ.ศ.........  
จำนวน....... วัน 
  
 
 
                                                                                        

 
 
……………………… 
 
  

 

รวมเป็นเงิน   

 
จำนวนเงิน (…………………ตัวอักษร…………………………)  
 
 

       (ลงชื่อ)…………………..………………………….ผู้รับเงิน 
    (……………………………………………….) 
 
 

                                                            (ลงชื่อ)………………………….………………….ผู้จ่ายเงิน 
    (………………………………….……………) 

     

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๕ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา : ภาคผนวก 

 



๑๒๖ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 



๑๒๗ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 



๑๒๘ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 



๑๒๙ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 



๑๓๐ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 



๑๓๑ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 



๑๓๒ 

 

  หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา  เขต ๑ 
  

 

 แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายเงินสำหรับโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 
ผู้จัดทำ 

 
ที่ปรึกษา 

1. นายเอกวัฒน์  ล้อสนุิรันดร์    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
        ฉะเชิงเทรา เขต 1 

2. นายชัยนรินท์  วสอ้ืนรัมย์      รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
                                    ฉะเชิงเทรา เขต 1 

3. นางเจือศรี  พนูพิพัฒน์         รองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
                                    ฉะเชิงเทรา เขต 1 

4. น.ส.สมิตานันธ์  เมฆมณี       ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
            สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 

 
 
 

ผู้จัดทำ 
1. นางดลใจ  แสงบุญ               ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 
2. น.ส.บุญทิพย์  บุญยะพันธ์       นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

                                      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 
 

 


