
   

 
 

 

 
 



   

 
 

 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างโครงการอาหารกลางวันฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ 
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬใช้ประกอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือให้สามารถด า เนินการ                      
ไดอ้ย่างครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และหนังสือซ้อมความเข้าใจของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน  
  ในเอกสารแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างโครงการอาหารกลางวันฉบับนี้  ได้กล่าวถึงความเป็นมา 
ความส าคัญ และขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานแต่ละรูปแบบ รวมทั้งจัดท าตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในแต่ละ
ขั้นตอนตามหนังสือแจ้งเวียนของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๖ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เพ่ือให้มีความสะดวกและง่ายต่อการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกีย่วข้องกับการด าเนินการดังกล่าว  
  ส านักงาน ป.ป.ช.ประจ าจังหวัดบึงกาฬ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ   
มีความคาดหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะสามารถใช้เป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการ
อาหารกลางวันของสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่จังหวัดบึงกาฬ โดยสามารถด าเนินการได้อย่างมีความเข้าใจและ
ครบถ้วนถูกต้อง รวมถึงเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ของสถานศึกษา
ในเขตพ้ืนที่จังหวัดบึงกาฬ และผู้ที่สนใจอื่น ๆ ตามสมควร  
  และในโอกาสนี้ ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงาน ป.ป.ช.ประจ าจังหวัดบึงกาฬ และผู้อ านวยการ
การส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ซึ่งเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินการ ท าให้การจัดท าเอกสาร
แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวด าเนินการลุล่วง ไปด้วยดีในระยะเวลาอันจ ากัด  
  
    
 

                                                                              ส ำนักงำน ป.ป.ช.ประจ ำจังหวัดบึงกำฬ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำบึงกำฬ 

                                                                          9 สิงหาคม 2563 
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การจัดซื้อวัตถดุิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร  หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) 

โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา 
 
1.  บทน า  
          ตามท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ก าหนดแนวทางปฏิบัติ         
ในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบ
อาหาร (ปรุงส าเร็จ) แจ้งตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.116  ลงวันที่  12  มนีาคม  2562  เพื่อใช้ในการซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ตามภารกิจของ
หน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างถูกต้อง  เหมาะสม  และเป็นไปในทางเดียวกัน ผู้จัดท าได้รวบรวมรายละเอียด  
พร้อมจัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารในการด าเนินการซื้อจ้าง ในแต่ละกรณี เพ่ือโรงเรียนได้ใช้เป็นตัวอย่าง  
และได้น าไปปรับใช้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
      
      ข้อมูลอ้างอิง 
          1.  แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ 
อาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)  แจ้งความหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวนัที่ 12 มีนาคม                
พ.ศ.2562. 
         2.  คู่มือการด าเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน  กองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ (2559) 
    
          สาระส าคัญของหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 
         1.วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ 
อาหาร  หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปอย่างถูกต้อง 
เหมาะสมและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
        2.ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 162 
        3.ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบ
อาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
    ค านิยาม  
       “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
       “ผู้จัดซื้อ” หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ    
       
 
         



   

 
 

 

วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 3 วิธีได้แก่  
          1. การซื้ออาหารสด อาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง 
          2. การจ้างเหมาท าอาหาร  
          3. จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
         ส าหรับการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนในส่วนนี้จะมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ       
การปฏิบัติด้านการเงิน  ได้แก่  การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  และด้านบัญชี  ได้แก่ การบันทึกบัญชี  
การรายงานการเงิน  และเพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
จึงได้ก าหนดขั้นตอน เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันให้ครอบคลุมครบถ้วนและใช้เป็น
แนวปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด สามารถสรุปแนวทางการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนโดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวัน 
แหล่งท่ีมาของเงินโครงการอาหารกลางวัน 
        แหล่งที่มาของเงินที่น ามาใช้เพ่ือด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  
 มีแหล่งที่มา 2 ประเภท สรุปได้ดังนี้  
1. เงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน  
       1.1 เงินอุดหนุนทั่วไปค่าอาหารกลางวัน คนละ 20 บาทต่อวัน รับจากราชการส่วนท้องถิ่น  
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล และเทศบาล) 
            เดิมเป็นเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของกระทรวงศึกษาธิการประเภทเงินอุดหนุน โครงการอาหาร
กลางวันเด็กระดับก่อนประถมศึกษา และเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาส าหรับ
นักเรียนระดับประถมศึกษา ปัจจุบันเป็นเงินงบประมาณของกระทรวงมหาดไทย ส านักงบประมาณได้อนุมัติ
รายจ่ายให้กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น แผนงานส่งเสริมและพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น          
งานสนับสนุนเงินอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งบเงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนค่าอาหาร
กลางวันตามภารกิจถ่ายโอนด้านการศึกษา  
     1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน เป็นเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ด าเนินการเป็นค่าอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา แผนงานจัดการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผลผลิตการจัดการศึกษาภาคบังคับ งบเงินอุดหนุน รายการเงิน
อุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนยากจน)                    
             โดยแนวปฏิบัติ ใหโ้รงเรียนเลือกด าเนินการเพ่ือให้นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันโดยใช้วิธีใด 
วิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้   
        1.2.1 จ่ายเงินให้นักเรียนโดยตรง โดยโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกันจ่ายเงิน  
โดยใช้ใบส าคัญรับเงินซึ่งนักเรียนลงชื่อรับเงินและคณะกรรมการลงชื่อจ่ายเงิน  
        1.2.2 โรงเรียนจัดซื้อวสัดุประกอบอาหาร (วัสดุเครื่องบริโภค อาหารสด อาหารแห้ง) เพ่ือจัดท าอาหาร
กลางวันให้นักเรียนรับประทาน หรือโรงเรียนจ้างเหมาท าอาหาร โดยไม่ต้องจ่ายเงินให้นักเรียน 
      2. เงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน  
             เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับ 
ดังต่อไปนี้  
 
 



   

 
 

 

               1. รับจากการขายอาหารกลางวันให้นักเรียน  
               2. รับจากค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
               3. เงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน 
 
วิธีปฏิบัติการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
 การปฏิบัติการใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน แบ่งวิธีด าเนินการออกเป็น 3 แนวทาง ได้แก่ 
              1. วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน  
              2. การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี  
              3. ขั้นตอน เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
 
       1. วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 
             การจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ โรงเรียนควรน าเงินไปจัดอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม ซึ่งมีวิธีการจัดอาหารกลางวัน ดังนี้  
                1. ซื้ออาหารสด อาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง  
                2. จ้างเหมาท าอาหาร  
                3. จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
  
      2. การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี  
              2.1 การเงิน  
                   2.1.1 การรับเงิน  
                         เงินที่โรงเรียนได้รับมาแต่ละประเภทเพ่ือด าเนินการตามโครงการอาหารกลางวันให้โรงเรียน
ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการก าหนดให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครั้ง ต้องควบคุมใบเสร็จรับเงิน ให้สามารถ
ตรวจสอบได้และน าส าเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการบันทึกรายการบัญชีด้านรับตามระบบบัญชีที่โรงเรียนใช้
ตามแต่กรณี  
                 2.1.2 การจ่ายเงิน 
                      2.1.2.1 กรณีที่มีการจัดซื้ออาหารสด แห้ง เพ่ือน ามาประกอบอาหารให้ด าเนินการจัดซื้อ 
โดยใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค เป็นแบบรายงานขอซื้อ การอนุมัติจัดซื้อ การออกใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงินและการตรวจรับพัสดุ  (ตามท่ีกระทรวงการคลังอนุมัติในหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที ่กค 0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554) 
                    การจ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องบริโภคนอกจากจะจ่ายเป็นเงินสดเพ่ือน าไปซื้ออาหารสดอาหารแห้งแล้ว 
เพ่ือความคล่องตัวให้ใช้ระบบการยืมเงิน ดังนี้  
             1) ระยะเวลายืมเงิน  
                1.1) ระยะสั้น (ตามความเหมาะสมแต่ ไม่ควรเกิน 20 วัน โดยพิจารณา จากวงเงินยืม) 
               1.2) ยืมเป็นภาคเรียน ต้องไม่เกิน 1 ภาคเรียน (ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, 
2548) 
 
 



   

 
 

 

            2) วงเงินยืม  
              2.1) กรณีผู้บริหารพิจารณาให้ยืมระยะสั้นไม่ควรเกิน 20 วัน โดยแนบ ประมาณการภายในวงเงิน
เท่ากับ จ านวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคนต่อวัน (20 บาท) x จ านวนวัน  
             2.2) กรณีให้ยืมเป็นภาคเรียน ไม่ควรมากเกินความจ าเป็นกล่าวคือ ให้ เพียงพอใช้จ่ายส าหรับ 5 วัน
ท าการ (ประมาณ 1 สัปดาห์) โดยแนบประมาณการ ภายในวงเงินเท่ากับจ านวน นักเรียน x ราคาอาหารต่อคน
ต่อวัน (20 บาท) x จ านวนวัน 
          3) การรวบรวมใบส าคัญ ส่งใช้สัญญายืม  
             3.1) กรณียืมระยะสั้น  
               - เมื่อครบก าหนดเวลาตามสัญญายืมเงิน ให้น าหลักฐานการจ่าย (ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) และเงิน
เหลือจ่าย ส่งใช้สัญญาการยืมเงิน และท าสัญญาการยืมเงินใหม่  
            3.2) กรณียืมเป็นภาคเรียน 
             - เมื่อใช้จ่ายเงินใกล้จะหมดหรือหมด ให้น าหลักฐานการจ่ายเงินทั้งหมด (ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) 
 มาขอเบิกเงิน (ชดเชย - ส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่าย)  
            - การเบิกเงินชดเชยไม่มีผลกระทบต่อวงเงินตามสัญญาการยืมเงิน  
            - เมื่อผู้ยืมได้รับเงินชดเชยให้เก็บรักษาและน าไปใช้จ่ายหมุนเวียน ตลอดไปจนกว่าจะสิ้นภาคเรียน  
            - เมื่อสิ้นภาคเรียน ให้ผู้ยืมรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบจัดซื้อ วัสดุเครื่องบริโภค) และหรือเงินสด 
(ถ้ามี) ในสัปดาห์สุดท้ายส่งใช้สัญญาการยืมเงิน   
           2.1.2.3  การจัดซื้อวัสดุหรืออาหารแห้งเพื่อส ารองไว้ใช้ในปริมาณมาก เช่น ข้าวสาร เครื่อง 
ปรุงรส แก๊สหุงต้มฯลฯ โรงเรียนต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  และจะจ่ายเงินเมื่อมีการตรวจรับถูกต้องและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ
ครบถ้วน  หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า กรณีเป็นนิติบุคคล การจัดซื้อมูลค่าสินค้า 
ตั้งแต่  500 บาทข้ึนไป หักภาษี 1% หลังหักภาษีมูลค่าเพ่ิม กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดซื้อมูลค่าสินค้าตั้งแต่ 
10,000 บาท ขึ้นไป หักภาษี  1% (หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ศธ 04012/340 
ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2550 เรื่อง หารือแนวปฏิบัติในการจัดท าเอกสารประกอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา เดิม) 
              2.1.2.4   ครูโภชนาการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โครงการอาหารกลางวัน ต้องระบุรายการอาหาร 
ที่จัดท าในใบจัดซื้อวัสดุ เครื่องบริโภคทุกครั้ง เพ่ือสอบทานความสอดคล้อง ความเหมาะสม ของเครื่องปรุงกับ
รายการอาหาร  
              2.1.2.5  การจ่ายเงินค่าจ้างเหมาท าอาหาร ค่าจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร จะจ่ายเงินเมื่อมี
การตรวจรับ ถูกต้องและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับครบถ้วน หลักฐาน การจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อม ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว เก็บไว้เป็น 
หลักฐาน กรณีเป็นนิติบุคคล การจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป หักภาษี 1% หลังหักภาษีมูลค่าเพ่ิม  
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป หักภาษี  1%  
             2.1.2.6 การจ่ายเงินสดกรณีจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐาน นักเรียนยากจนให้นักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  
ให้ใช้หลักฐานการจ่ายเป็น ใบส าคัญรับเงิน  
 
 
 



   

 
 

 

            2.1.3 การเก็บรักษาเงิน 
                โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไว้เพ่ือส ารองจ่าย โดยการเก็บเงินสดให้เก็บในตู้นิรภัย ส าหรับ
โรงเรียนที่ไม่มีตู้นิรภัยให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้เก็บรักษาและจัดท า “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” มอบให้
เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนไว้เป็นหลักฐานและส่งคืนเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนเพ่ือจ่ายในวันท าการถัดไป 
โดยวงเงินเก็บรักษาแยกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
              2.1.3.1 เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
              - สามารถเก็บรักษาเงินสดไว้ใช้จ่ายส าหรับทุกโครงการรวมกันได้ในวงเงิน ไม่เกิน 50,000 บาท  
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0406.3/ว.59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552)  
            - น าฝากธนาคารได้ภายในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท 
            - ส่วนที่เกิน 200,000 บาท ให้น าฝาก สพป.เพื่อน าฝากคลัง 
            - ดอกผลที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน (หนังสือ สพฐ.ที่ศธ04002/
ว 544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554)  
           2.1.3.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
              ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 ซึ่งแจ้งตามหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตลุาคม 2549 มีหลักการดังนี้ 
              1) เงินรายได้สถานศึกษาอ่ืน (เงินบ ารุงการศึกษาเดิม เงินผลประโยชน์ ที่ราชพัสดุ เงินค่าปรับ เป็นต้น)   
ให้มีวงเงินเก็บรักษาในแต่ละหน่วยงาน โดยยึดจ านวนนักเรียนเป็นหลัก เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิรูประบบ
ราชการ ดังนี้ 

 วงเงินส ารองจ่าย  
ท าการไม่เกินวันละ 
 

วงเงินฝากธนาคาร 

 
รงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน  
โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คนข้ึนไป 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                                            

 
20,000 บาท 
30,000 บาท  
100,000 บาท                                                             

 
30,000 บาท   
ไม่เกิน 1 ล้านบาท 
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

                                                                                                                                
                 ส่วนที่เกินให้น าฝากกรมบัญชีกลาง  ส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอแล้วแต่กรณี  
ส าหรับดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตามเดิม 
            2) เงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มา จากเงินงบประมาณ)         
ให้โรงเรียนที่จัดอาหารบริการให้กับนักเรียนมีเงินสดส ารองไว้ ณ สถานศึกษาได้เพ่ิมจากข้อ 1 อีกวันละไม่เกิน 
20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารได้ทั้งจ านวน ส าหรับดอกผลที่เกิดจากการน าเงินฝากธนาคาร       
ให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวันของนักเรียน 
           3) การน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอเดียวกันกับ ท้องถิ่นที่ตั้งของหน่วยงาน 
หากท้องที่นั้นไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให้บริการ ก็ให้น าฝากธนาคารพาณิชย์อื่น ภายในท้องที่อ าเภอเดียวกัน
ได้ส าหรับประเภทเงินฝากให้อยู่ในดุลพินิจของแต่ละหน่วยงาน  
 



   

 
 

 

             2.2 การบันทึกบัญชีและการรายงาน  
                การบริหารจัดการด้านบัญชีได้แก่การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานการเงิน ซึ่งโรงเรียน                 
จะมีวิธีการบันทึกบัญชีออกเป็น 2 ระบบ ดังนี้ 
               2.2.1 กรณีโรงเรียนจัดท าบัญชีตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 (ส านักงานคณะกรรมการ 
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2548)  
                2.2.1.1   ให้โรงเรียนน าหลักฐานมาบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินในสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณประเภทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515  
               2.2.1.2   ให้เสนอสมุดเงินสดต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกวันที่มีความเคลื่อนไหวทางการเงิน 
               2.2.1.3   การจดัท ารายงานการเงิน โรงเรียนต้องจัดท ารายงานการเงิน น าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน 1 ชุด ได้แก่  
                     1) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน  
                     2) รายงานประเภทเงินคงเหลือ  
                     3) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีมีบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส เงินรายวัน) 
          2.2.2 กรณีโรงเรียนจัดท าระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 (ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขัน้พื้นฐาน 2548)  
             2.2.2.1 ให้โรงเรยีนน าหลักฐานมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544  
            2.2.2.2 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ดังนี้ 
                   1) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทุกวันท าการที่มีการรับ -จ่าย เสนอต่อผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบทุกครั้ง  
                   2) กรณีวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน ให้ระบุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ช่อง “หมายเหตุ” ว่า  
“ไม่มีการรับจ่ายเงิน” ในวันท าการถัดไปที่มีการรับจ่ายเงิน  
                   3) จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนทุกครั้ง (กรณีมีบัญชี เงินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสเงินรายวัน)  
            2.2.2.3 การจัดท ารายงานการเงิน การจัดท ารานงานการเงินให้โรงเรียนส าเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน จ านวน 2 ชุด พร้อมเอกสารประกอบรายงาน เช่น งบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ส าเนาเงินฝากธนาคารที่ปรับยอดเป็นปัจจุบัน ส าเนาเงินฝากคลัง (ถ้ามี) ส าเนาสัญญาเงินยืม  
(ถ้ามี) ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ชุด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส าเนาไว้เป็น
หลักฐาน ที่โรงเรียน จ านวน 1 ชุด            

  3. ขั้นตอนการใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ตามวิธีจัดหาอาหารกลางวัน          
การใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนนั้น มีหลากหลายวิธีที่โรงเรียนสามารถด าเนินการได้ แต่ทั้งนี้
โรงเรียนต้องเลือกใช้ให้ถูกต้องเหมาะสม และมีความสอดคล้องกับวิธีการจัดหาอาหารกลางวันที่โรงเรียน          
เลือกด าเนินการ ส าหรับขั้นตอน เอกสารประกอบการจ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในแต่ละกรณี 

 
 
 
 
 



   

 
 

 

3.ขั้นตอน เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
 

การจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 
                การจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน  มีวิธีการจัดอาหารกลางวัน ตามนัยหนังสือ   
ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่  12  มีนาคม  2562  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
      3.1 การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในตการประกอบอาหาร 
          3.1.1  การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร (อาหารสด อาหารแห้ง) มีขั้นตอนด าเนินการ
ดังนี้ 
            (1)  การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
              เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  ก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบ 
ที่จะใช้ในการประกอบอาหารพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย (จ านวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคน/ต่อวัน 
x จ านวนวัน)   ทั้งนี้จะจัดก าหนดเป็นรายสัปดาห์  รายเดือน  หรือรายภาคเรียนก็ได้ 
             ทั้งนี้  การก าหนดรายการอาหารและคุณสมบัติเฉพาะของวัตถุดิบ ที่จะใช้ในการประกอบอาหาร 
ตามรายการที่ก าหนด  ให้หน่วยงานของรัฐค านึกถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการที่จ าเป็นต่อการ 
พัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย 
            (2)  การก าหนดราคากลาง 
             ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว  เป็นราคากลางตามค านิยาม 
ค าว่า  “ราคากลาง”(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ตามมาตรา 4  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
           (3)  การจัดท ารายงานขอซื้อ 
             ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
            (3.1) ในกรณีที่ระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  ไม่เกิน  500,000  บาท 
ให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดินเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  ส าหรับการจัดซื้อ 
ในแต่ละครั้ง  ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบ 
หรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ 
           (3.2) ในกรณีที่ระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  เกินกว่า  500,000  บาท 
โดยจะซื้อเป็นรายภาคเรียน  หรือเป็นรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษา  ก็ได้  โดยให้ด าเนินการจัดซื้อตามวิธีการ 
ที่ก าหนดในมาตรา 55  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
                ทางเลือกกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  เกินกว่า 500,000  บาท 
                (1) หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน) สามารถด าเนินการตามข้อ (3.1) กล่าวคือ ด าเนินการโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง  ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  ตามนัยมาตรา 56 (1) (ข) แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หรือ 
               (2) หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน)  สามารถด าเนินการตามข้อ (3.2) ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงวัตถุ- 
ประสงค์และประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร  กล่าวคือ ด าเนินการจัดซื้อโดย 
                  (2.1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือ 
                  (2.2) วิธีคัดเลอืก  หรือ 
                  (2.3) วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีอ่ืนที่มิใช่ตามมาตรา 56 (1)(ข) 



   

 
 

 

               (4) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
ประกอบอาหาร  และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
                   ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการดังนี้ 
                 (4.1)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพื่อท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ  ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่ง
มีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท  จะมอบหมายให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
                         อนึ่ง  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการ
บุคคลอื่น เช่น  ผู้ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู้ปกครอง  เป็นต้น  ร่วมเป็นกรรมการด้วย 
                 (4.2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น  และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ
ประกอบอาหาร  ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบฯ โดยมีหน้าที่จัดท าเป็นบันทึก และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้ว 
แต่กรณี 
                  
             (5)  การด าเนินการจัดซื้อ 
                  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
กับผู้จ าหน่ายโดยตรง  ตามคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการประกอบอาหาร ตามรายการที่ก าหนด 
เพ่ือใช้ประกอบอาหารในแต่ละวัน  ทั้งนี้  กรณีผู้ประกอบการที่จ าหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
ไม่ให้เครดิต หรือเพ่ือความคล่องตัว ให้ผู้จัดซื้อหรือผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันยืมเงิน เพื่อซื้อวัตถุดิบ 
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  โดยให้ด าเนินการตามข้อ  2.1.2 
 
           (6) การท าสัญญา 
                ในการท าสัญญาหรือข้อตกลงซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหาร  ให้หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน) 
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาวัตถุดิบในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไข 
ของสัญญาหรือข้อตกลง 
                ในกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารมีปริมาณมาก หน่วยงานจะเลือกใช้สัญญา 
จะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ  โดยก าหนดให้ผู้จ าหน่ายจัดส่งตามรายการวัตถุดิบที่ต้องการ 
ในแต่ละวัน ก็สามารถกระท าได้ 
                ในกรณีที่โรงเรียนถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบ เพื่อใช้ในการประกอบ 
อาหารส าหรับการจัดซื้อในแต่ละครั้ง  ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ  โดยวิธีปฏิบัติหน่วยงานไม่สามารถท่ีจะ 
ท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับผู้จ าหน่ายวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารแต่ละครั้งได้ 
 
          (7)  การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
               ในกรณีไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP  ให้โรงเรียนด าเนินการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือ 
ด่วนที่สุด  ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์  2562 
 
 
 
 



   

 
 

 

          (8)  การตรวจรับพัสดุ 
               (8.1)  ผู้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน  แล้วแต่กรณีโดยรวบรวม
และจัดท ารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ือใช้ในการตรวจ
รับพัสดุ  พร้อมทั้งเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
              (8.2)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ท าหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ผู้อ านวยการโรงเรียน)  เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
                    ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการ คนหนึ่งคนใด ท าหน้าที่ในการตรวจ
รับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้  และให้กรรมการผู้มีหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท าบันทึก
สรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง  โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
              (8.3)  ผู้รวบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น  และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
ควบคุม  และตรวจการประกอบอาหารในแต่ละวัน  และจัดบันทึกรายงาน  รวบรวมเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน
เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์  หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
            (9)  การเบิกจ่าย 
                  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้รับรายงานการส่งมอบงานจากเจ้าหน้าที่
เป็นรายสัปดาห์  หรือรายเดือน  ให้ส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเบิกจ่ายเงิน  และรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) ทราบต่อไป 
                  การจ่ายเงินซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  จะจ่ายเงินเมื่อมีการตรวจรับถูกต้องและ 
ลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
                 ในกรณีหน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน) เลือกใช้วิธีการยืมเงินซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  
ให้ด าเนินการตามข้อ  2.1.2 
                 หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบส าคัญรับเงินของผู้ขายพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  หรือในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้ขายได้  
 ให้ผู้จัดซื้อจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จ  เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการจัดซื้อต่อไป 
                 การยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
                      ภายหลังที่ผู้อ านวยการโรงเรียนได้เห็นขอบรายงานขอซื้อ  พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุแล้ว  กรณีโรงเรียนบางแห่งไม่สะดวกท่ีจะด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบข้อ 79 
วรรคหนึ่ง  เนื่องจากผู้ประกอบการที่จ าหน่ายวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารไม่ใช้เครดิต  หรือเพ่ือความ 
คล่องตัว  ผู้จัดซื้อหรือผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  จะเลือกใช้วิธีการยืมเงินเพื่อซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร  ก็สามารถกระท าได้  ซึ่งตามคู่มือการด าเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน  
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ (2559) ก าหนดขั้นตอนการ
ยืมเงินไว้ดังนี้ 
 
 
 



   

 
 

 

                  (1)  การยืมเงินระยะสั้น 
                        (1.1)  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  ท าสัญญายืมเงิน  พร้อมแนบประมาณ
การค่าใช้จ่าย (จ านวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคน/ต่อวัน x จ านวนวัน) เพื่อใช้ส ารองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน  ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
               (1.2)  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา
อนุมัติวงเงิน  ที่ยืมให้อยู่ในดุจพินิจของผู้อ านวยการโรงเรียน  พิจารณาตามความจ าเป็นเหมาะสมแต่ไม่ควร20 วัน 
                        (1.3)  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันด าเนินการจัดซื้อวัตถุดิบ เพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหารแต่ละวันตามรายการอาหารที่ก าหนดไว้ 
                        (1.4)  เมือ่ครบก าหนดตามสัญญาการยืมเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 
(ผู้ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารแต่ละวัน  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
และจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินผ่านเจ้าหน้าที่การเงินล้างลูกหนี้เงินยืม  หลังจากนั้นจึงท าสัญญา 
การยืมเงินใหม่ส าหรับเป็นค่าอาหารกลางวันที่จะจ่ายในวันต่อไป 
                       (1.5)  เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน  และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 
อนุมัติล้างลูกหนี้เงินยืม 
                       (1.6)  บนัทึกการส่งใช้เงินยืม  ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน  ว่าได้รับเป็นรายงานขอซื้อและ 
หรือเงินสดจ านวนเท่าใด 
                          ส าหรับเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม  ประกอบด้วย 
                         1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม 
   2.รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   3.บันทึกการตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   4.บันทึกการมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   5.สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร ประจ าวัน 
   6.รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   7.ใบตรวจรับพัสดุ 
   8.รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 
   9.ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
   10.ใบส าคัญรับเงิน 
       11.ใบรับใบส าคัญ 
 
                (2)  การยืมเงินเป็นภาคเรียน 
                        (2.1)  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  ท าสัญญายืมเงิน  พร้อมแนบประมาณ
การค่าใช้จ่าย (จ านวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคน/ต่อวัน x จ านวนวัน) เพื่อใช้ส ารองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน  ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
                       (2.2)  เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  (วงเงินที่ยืม 
ไม่ควรเกิน 5 วันท าการ  ระยะเวลาการยืมเงินต้องไม่เกิน 1 ภาคเรียน) 
                       (2.3)  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันด าเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ 
ประกอบอาหารแต่ละวันตามรายการอาหารที่ก าหนดไว้ 



   

 
 

 

                       (2.4)  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน (ผู้ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อ  
รวม  5  วันท าการ  และหลักฐานที่เกี่ยวข้อ  จัดท าใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
                       (2.5)  เจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 
                      (2.6)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  รับเงินชดเชยเงินยืม  เพ่ือให้วงเงิน 
ส ารองจ่ายเท่ากับเงินยืม  โดยยังไม่ต้องส่งคืนเงินยืม 
                      (2.7)  การส่งใช้เงินยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน 
                        (2.7.1)  น าหลักฐานการจัดซื้อเบิกเงินชดเชยเงินยืมตามปกติ  แล้วน าเงินสดทั้งจ านวน 
(ตามจ านวนในสัญญาเงินยืม)  ล้างลูกหนี้เงินยืม                     
                       (2.7.2)  น าหลักฐานการจ่ายการจัดซื้อและเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ส่งใช้คืนเงินยืมเพ่ือ 
ล้างลูกหนี้เงินยืมทั้งจ านวน 
                       (2.7.3)  บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน  ว่าได้รับเป็นใบส าคัญ 
(หลักฐานการจัดซื้อ)  และหรือเงินสดจ านวนเท่าใด 
                      ส าหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
                      1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม 
   2.รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   3.บันทึกการตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   4.บันทึกการมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   5.สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร ประจ าวัน 
   6.รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
   7.ใบตรวจรับพัสดุ 
   8.รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 
   9.ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
   10.ใบส าคัญรับเงิน 
       11.ใบรับใบส าคัญ 

               3.2  กรณีการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
                      กรณีโรงเรยีนจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  แต่จ้างบุคคลมาประกอบอาหาร  
ทั้งนีว้งเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซื้อเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว  แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  ประกอบด้วย  
          สว่นที่ 1  ค่าจัดซื้อวัตพุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  
          สว่นที่ 2  ค่าจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร  
มีข้ันตอนด าเนินการ  ดังนี้  
           1. การจัดซื้อวัตถุดิบมาเพื่อประกอบอาหาร  
                     ให้ด าเนินการตามรายการอาหารที่เจ้าหน้าที่ได้จัดท า และประกาศไว้แล้ว  ด าเนินการยืมเงินและ
ใช้เงินจากงบประมาณส่วนที่ 1 แบ่งเป็นการซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหาร  
 
 
 



   

 
 

 

          2. การด าเนินการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร    
             (1)  การจัดท าขอบเขตการจ้าง  และราคากลาง  
                 เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบโครงการอาหารกลางวัน  ก าหนดขอบเขตของงาน ระยะเวลาที่ต้องจ้าง ทั้งนี้
อาจก าหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน  หรือภาคเรียนก็ได้ 
                การก าหนดราคากลาง  ให้พิจารณางบประมาณจากส่วนที่ 2  จากค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง
ตามค านิยามค าว่า  “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ
นั้น ๆ  ตามมาตรา 4  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
             (2)  การจัดท ารายงานขอจ้าง 
                 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  (ผู้อ านวยการโรงเรียน)  ตามนัย
ระเบียบฯ ข้อ 22  วรรคหนึ่ง  โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
ในแต่ละครั้ง  ตลอดระยะเวลาการจัดจ้าง  โดยให้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 56  
วรรคหนึ่ง (2)(ข)  แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ซึ่งจะจัดจ้าง
เป็นรายสัปดาห์  รายเดือน  รายภาคเรียน  หรือรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษาก็ได้ 
            (3)  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  
                      ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อท า
หน้าที่ตรวจรับพัสดุ  ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
            อนึ่ง  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืนเช่น  
ผู้ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
           (4) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้รับจ้างโดยตรง และรายงานผลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือสั่ง
จ้าง 
           (5) การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
            ในกรณีไม่ได้ด าเนินการในระบบ  e-GP  ให้โรงเรียนด าเนินการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก  และสาระส าคัญของสัญญา  หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือ
ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่  5  กุมภาพันธ์  2562 
           (6) จัดท าสัญญา  หรือบันทึกข้อตกลงจ้างประกอบอาหาร 
           (7)  การตรวจรับ 
             2.7.1  จัดซื้อวัสดสุ่งมอบวัสดุเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร  พร้อมรายการของเมนูอาหารที่จะต้อง
ประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้รับจ้าง 
             2.7.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการ
อาหารที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน  โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ผู้อ านวยการโรงเรียน)  เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแก่กรณี 
              ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้  กรรมการคนหนึ่งคนใดท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ
เบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้  และให้กรรมการผู้มีหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบและควบคุมรายการอาหาร 
ให้เป็นไปตามรายการอาหารที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน  โดยจัดท าเป็นบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอ
ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแต่ละครั้ง  โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมและเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 



   

 
 

 

 
             (8) การเบิกจ่าย 
              เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้รับรายงานการส่งมอบงานจากเจ้าหน้าที่ 
เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน  ให้ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเบิกจ่ายเงิน และรายงานหัวหน้า 
หนว่ยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน)  ทราบต่อไป 
              การจ่ายเงินค่าจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  จะจ่ายเมื่อมีการตรวจรับถูกต้องและลงลายมือชื่อ 
ของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
              หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐาน  กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  การจัดจ้าง 
วงเงินตั้งแต่ 10,000  บาท ขึ้นไป หักภาษี 1%  
              ส าหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ประกอบด้วย 
            1.รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหาร 
 2.รายการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
 2.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 3.บันทึกตกลงจ้าง 
 4.ใบส่งมอบวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
 5.ใบส่งมอบงาน 
 6.รายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวัน 
 7.ใบตรวจรับพัสดุ 
 8.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 9.ใบส าคัญรับเงิน 
 10.เอกสารหลักฐานของผู้รับจ้าง (ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน) 
 11.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
3.3. กรณีการจ้างเหมาท าอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
                2.1  การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามมาตรา 56 (ข)  วงเงินไม่เกิน  500,000  บาท 
ให้ด าเนินการ  ดังนี้   
                 (1) การจัดท าขอบเขตการจ้าง และราคากลาง 
                       เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ก าหนดรายการอาหารที่จะต้องประกอบอาหาร
ปร ุ งสำเร็จ  โดยก าหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษา ก็ได้  
                      ทั้งนี้ การก าหนดรายการอาหาร ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่า
โภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวันด้วย  
                   (2) การก าหนดราคากลาง  
                       การก าหนดราคากลาง ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว 
เป็นราคากลาง ตามค านิยามค าว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติของ 
หน่วยงานของรัฐนั้นๆ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 
 
 



   

 
 

 

  
                  (3) การจัดท ารายงานขอจ้าง  
                      ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้อ านวยการสถานศึกษา)  
ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 ข้อ 22 
วรรคหนึ่ง ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างประกอบอาหาร  (ปรุงส าเร็จ) ส าหรับการจัดจ้าง 
ในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบอาหาร เมื่อมีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฉบับใหม่  
                   (4) เจ้าหน้าที่ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้างโดยตรง  และรายงานผลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน
เพ่ือสั่งจ้าง  
                  (5) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ  
                        ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ )ผู้อ ำนวยการโรงเรียน  (แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือท า
หน้าที่ตรวจรับพัสดุ ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให้บุคคลหนึ่ง บุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  
                         อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการ
บุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู้ปกรอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  
                   (6) ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  หรือผู้ได้รับการคัดเลือก   
                  (7) จัดท าสัญญาหรือบันทึกข้อตกลงจ้างประกอบอาหาร   ทั้งนีใ้ห้หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน) 
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาค่าจ้างประกอบอาหารปรุงส าเร็จ  ในวันที่
ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไของสัญญาหรือข้อตกลง 
                 (8) การตรวจรับ  
                            (8.1) ให้เจ้าหน้าที่หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน แจ้งรายการ  
อาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)  ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
อย่างน้อย 5 วันท าการ                   
                         (8.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตามรายการ
อาหารที่ส่งมอบแต่ละวัน ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใด         
ท าหน้าที่ตรวจรับอาหารตามรายการของแต่ละวัน โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมและเสนอ 
ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  
                (9) การเบิกจ่าย  
                             เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ได้รับรายงานการส่งมอบงานจาก 
เจ้าหน้าที่เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ให้ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเบิกจ่ายเงิน และรายงาน 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน)  ทราบต่อไป  
                             การจ่ายเงินค่าจ้างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร  (ปรุงส าเร็จ)  จะจ่ายเงินเมื่อมีการตรวจรับ
ถูกต้องและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู้ตรวจรับพัสดุครบถ้วน                                                                                
                             หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้างพร้อมส าเนาบัตร 
ประจ าตัวประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว เก็บไว้เป็นหลักฐาน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 
10,000 บาทข้ึนไป หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% กรณีนิติบุคคล วงเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 
                    
 



   

 
 

 

 
      ส าหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย  
                         1.รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
   2.ขอบเขตของงานจ้าง 
   3.ใบเสนอราคา 
   4.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   5.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
   6.จัดท าใบสั่งจ้างหรือบันทึกตกลงจ้าง 
   7.ใบส่งมอบงาน 
   8.ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 
   9.ใบตรวจรับ 
   10.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   11.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   12.ใบส าคัญรับเงิน 
   13.เอกสารผู้รับจ้าง 
       14.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย    
              

ทางเลือกกรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ  เกินกว่า  500,000  บาท 
                (1)  หน่วยงานของรัฐ  (โรงเรียน)  สามารถด าเนินการตามข้อ (3.1) กล่าวคือ ด าเนินการโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจง  ครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000  บาท  ตามนัยมาตรา 56(1)(ข) แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  หรือ 
               (2)  หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน) สามารถด าเนินการตามข้อ (3.2) ก็ได้  โดยให้พิจารณาถึง 
วัตถุประสงค์และประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร  กล่าวคือ ด าเนินการจัดซื้อโดย 
                (2.1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิคส์ (e-bidding) หรือ 
                (2.2)  วิธีคัดเลอืก  หรือ 
                (2.3)  วิธีเฉพาะเจาะจง   กรณีอ่ืนที่มิใช่ตามมาตรา  56(1)(ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
 

 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ตัวอย่างที่ 1 
 

1.1 ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร กรณีกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร/
โดยวธิกีำรเครดติ 

 
 1.รายการอาหารและวตัถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
 2.รายงานขอซือ้วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 3.รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 4.บันทึกการตรวจรับพสัดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 5.บันทึกการมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร
กลางวัน 
 6.สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร ประจ าวัน 
 7.รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวนั 
 8.ใบตรวจรับพัสดุ 
 9.รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 
 10.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 11.ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำงรำยกำรอำหำร และวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
 

วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันจันทร์    
-แกงจืดวุ้นเส้น  
-ต้มถั่วเขียว 

หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกำดขำว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ ำตำลปิ๊บ 

6 กก. 
3 ถุง 
5 กก. 
3 มัด 
3 ถุง 
3 กก. 
2 กก. 

 

วันอังคำร    
- ผักฟักทองใส่ไข ่
- กล้วยน้ ำว้ำ 

หมูบด 
ไข่ไก ่
ฟักทอง 
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
น้ ำตำลปิ๊บ 
กล้วยน้ ำว้ำ 

3 กก. 
4 ถาด 
15 กก. 
1 ขวด 
1 ขวด 
2 ขีด 
½ กก. 

10-12 หวี 

 

วันพุธ    
- ต้มย ำไก่(ต้มซั่วไก่) 
- แตงโมหรือฝรั่ง หรือ

มะม่วง 

เนื้อไก ่
เห็ดนำงฟ้ำหรือเห็ดฟำง 
ข่ำ ตะไคร ้
ใบมะกรูด 
มะขำมเปยีก 
หอมผักชี 
แตงโม(มะม่วง,ฝรั่ง) 

13 กก. 
2 กก. 

2 หัว 1 ก า 
1 ก า 
½ กก. 
4 มัด 

8-10 ลูก 

 
 
 
 
 
 
 

วันพฤหัสบด ี    
- ผัดเผ็ดเครื่องในไก ่
- ไข่ดำว 

เครื่องในไก ่
ไข่ไก ่
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
ผักกะเพรำ 
หอมหัวใหญ ่
ถั่วฝักยำว 

10 กก. 
4 ถาด 
2 ขวด 
1 ขวด 
3 ขีด 

10 มดั 
2 กก. 
2 กก. 

 

วันศุกร์    
- เกำเหลำ 
- ต้มฟักทอง 

เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกช้ิน 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักทอง 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอิ๊วขำว 

7 กก. 
10 ก้อน 
1 กก. 
5 กก. 
5 ก า 

15 กก. 
4 มัด 
1 ถุง 
1 ขวด 

 

 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร  
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน... / ภำคกำรศึกษำท่ี... (ระหว่ำงวันที่....ถึงวันที่..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................... 

 ด้วยโรงเรียน ............................................จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบให้แก่นักเรียน
รับประทำนวันที่ ........................................... กำรจัดซื้อครั้งนี้ด ำเนินกำร โดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 
(2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือ ............ 
 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่ใช้ในการประกอบอาหาร มีรายละเอียดตาม
เอกสารแนบ 
 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ เป็นเงิน............ บาท (.......................)  
  ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตาม 
ค านิยามค าว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4. วงเงินที่จะซ้ือ ............................. บาท (.......................................) 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
  ก าหนดส่งมอบเป็นรายประจ าสัปดาห์ /ประจ าเดือน / ภาคการศึกษาที่...../...... (ระหว่างวันที่....
ถึงวันที่........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  

 6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลท่ีจะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
   ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562  

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 



   

 
 

 

 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ  
  8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
   (1) ..........................................................  
  8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ  
   (2) ........................................ ..................กรรมการ 
   (3) ..........................................................กรรมการ  
   

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียด 
ในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
เรียน...............................................  
 เพ่ือโปรดเห็นชอบตำมรำยงำนขอซื้อ 
 
       (ลงชื่อ)....................................... หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
              (.......................................) 
         วันที่........................................ 
 
อนุมัติตำมเสนอ 
 
         (ลงชื่อ).....................................หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
                 (....................................) 
         วันที่........................................ 
 



   

 
 

 

รำยกำรวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
ประจ ำวันที่....................................... 

 
รำยกำรอำหำร วัตถุดิบ / เครื่องปรุง  จ ำนวนหน่วย 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 .......................................................เจ้ำหน้ำที่โครงกำรอำหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   กำรตรวจรับพัสดุ รำยกำรวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน  
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน... / ภำคกำรศึกษำท่ี... (ระหว่ำงวันที่....ถึงวันที่..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ด้วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ............................................ ได้แต่งตั้งนำย........................................... 
ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วย........................................................ เป็นกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ  เพื่อท ำหน้ำที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรในกำรส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจรับเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน) เป็นรำยสัปดำห์ หรือรำยเดือน ตำมควำม
เหมำะสมแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุอำจมอบหมำยให้กรรมกำรคนหนึ่งคนใดท ำหน้ำที่
ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบก็ได้ และให้กรรมกำรผู้มีหน้ำที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท ำ
บันทึกสรุปรำยกำรวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเก็บรวบรวมและ
เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเป็นรำยสัปดำห์หรือรำยเดือน ตำมควำมเหมำะสมแล้วแต่กรณี 
 ส ำหรับรำยกำรวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรในแต่ละวัน เจ้ำหน้ำที่จะได้ส่งให้คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ทรำบต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   กำรมอบหมำยกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน  
 

เรียน  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ขอมอบหมำยให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพ่ือท ำหน้ำที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบ
อำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบ ดังนี้ 

 (1) นาย/นาง/นางสาว....................................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
  ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  

 (2) นาย/นาง/นางสาว............................................................  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่...................................................  
      วันที่................................................... 
      วันที่...................................................  

 (3) นาย/นาง/นางสาว............................................................  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่................................................... 
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
และให้กรรมกำรที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำบันทึกสรุปรำยกำรวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่เป็น
รำยสัปดำห์/รำยเดือน ต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 (ลงชื่อ).............................ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำง 
สรุปรำยกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอำหำร  
ประจ ำวันที่........................................................ 

 
เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ขอรำยงำนสรุปรำยกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำรประวันจ ำที่........................................... 
เพ่ือประกอบกำรตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อ
หน่วย  

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 

(........................................................)   
ผู้จัดซื้อหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 
เรียน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 ไดต้รวจสอบรำยกำรวัตถุดิบดังกล่ำวแล้ว รำยกำร จ ำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 
 (ลงชื่อ) .......................................กรรมกำรตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมำย) 
  วันที่....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
 ประจ ำสัปดำห์ ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที่......... /ประจ ำเดือน....................... 
 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ขอส่งรำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มี
กำรส่งมอบ ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน 
รำยละเอียดตำมที่แนบ เพ่ือประกอบกำรตรวจรับพัสดุต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

    เขียนที่..................................................   
  อ ำเภอ................................................... 
  จังหวัด................................................... 
 

 วันที่       เดือน                     พ.ศ.   
 
 ตำมรำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำร
ส่งมอบ ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน  
รำยละเอียดตำมที่แนบ  
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่ำพัสดุ   
 (    )  ถูกต้อง 
 (    )  ไม่ถูกต้อง  จ ำนวน ..... รำยกำร   
 
 จึงรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..............  เพ่ือโปรดทรำบผลกำรตรวจรับ ตามนัยข้อ  175  แห่ง
ระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
  ลงชื่อ..........................................ประธำนกรรมกำร/ผู้ตรวจรับ 
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร           
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทรำบรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ กำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่....................  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดตำมใบตรวจพัสดุที่คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสดุ รำยงำนเสนอ 
 

(.....................................) 
เจ้ำหน้ำที่ 

 
ทรำบ 

 
 

     (.........................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................... 
       วันที่................................. 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนกำรควบคุม และตรวจกำรประกอบอำหำร 
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน.......... ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที.่........ 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแต่งตั้งนำย/นำง/นำงสำว................................... เป็นผู้ควบคุมในกำร
ประกอบอำหำร และแต่งตั้งนำย/นำง/นำงสำว............................................. เป็นประธำนกรรมกำร ตรวจกำร
ประกอบอำหำร พร้อมด้วยนำย/นำง/นำงสำว................................................................ นั้น  
 ขอรำยงำนกำรประกอบอำหำร และกำรตรวจกำรประกอบอำหำรในแต่ละวัน ประจ ำสัปดำห์ /
ประจ ำเดือน........... ระหว่ำงวันที่...........ถึงวันที่................................ ผลปรำ กฏว่ำ ….. (ระบุรำยละเอียดกำร
ควบคุม ตรวจสอบ) เช่น 
 (     )  ....................................................................................................... 
 (     )  …………………………………………………………………………………………… 

รำยละเอียดตำมรำยงำนที่แนบ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
  ลงชื่อ..........................................ผู้ควบคุมในกำรประกอบอำหำร 

         
  ลงชื่อ.......................................... ประธำนกรรมกำร 
   ตรวจกำรประกอบอำหำร 
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร           
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร 

 
     ทรำบ 

 
 

     (.........................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................... 
       วันที่................................. 
 
 

 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 
รำยงำนกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
โครงกำรอำหำรกลำงวนัในโรงเรียน 

 

โรงเรียน............................................ ........................ ต ำบล..................... อ ำเภอ..................... จังหวดั.................... 
ส ำนักเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ......................... เขต.... 
 
 
 
 
 
 

(ก ำหนดรำยละเอียดตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และเป็นไปตำมแนวทำงที่หน่วยงำนก ำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ลงชื่อ..........................................ผู้ควบคุมในกำรประกอบอำหำร 

         
  ลงชื่อ.......................................... ประธำนกรรมกำร 
   ตรวจกำรประกอบอำหำร 
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร           
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร 
 
 
 



   

 
 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

วันที่ ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้ำพเจ้ำ............................................................อยู่บ้ำนเลขที่..............ต ำบล...........................................
อ ำเภอ..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจำก........................................... ..................
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร).......................................................................................................... ................ 
 

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

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

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

 



   

 
 

 

1.2 ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร กรณกีารยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อ
วัตถุดิบเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร/ระยะสัน้  
 
 1.รายการอาหารและวตัถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
 2.บันทึกขออนุมัติยมืเงนิ 
 3.สัญญายมืเงิน 
 4.แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
  
 ส ำหรับเอกสำรประกอบกำรส่งใช้เงินยืม ซึ่งประกอบด้วย 
 1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืม 
 2.รายงานขอซือ้วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 3.บันทึกการตรวจรับพสัดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 4.บันทึกการมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร
กลางวัน 
 5.สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร ประจ าวัน 
 6รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวนั 
 7.ใบตรวจรับพัสดุ 
 8.รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 
 9.ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
 10.ใบส าคัญรับเงิน 
 11.ใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำงรำยกำรอำหำร และวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
 

วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันจันทร์    
-แกงจืดวุ้นเส้น  
-ต้มถั่วเขียว 

หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกำดขำว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ ำตำลปิ๊บ 

6 กก. 
3 ถุง 
5 กก. 
3 มัด 
3 ถุง 
3 กก. 
2 กก. 

 

วันอังคำร    
- ผักฟักทองใส่ไข ่
- กล้วยน้ ำว้ำ 

หมูบด 
ไข่ไก ่
ฟักทอง 
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
น้ ำตำลปิ๊บ 
กล้วยน้ ำว้ำ 

3 กก. 
4 ถาด 
15 กก. 
1 ขวด 
1 ขวด 
2 ขีด 
½ กก. 

10-12 หวี 

 

วันพุธ    
- ต้มย ำไก่(ต้มซั่วไก่) 
- แตงโมหรือฝรั่ง หรือ

มะม่วง 

เนื้อไก ่
เห็ดนำงฟ้ำหรือเห็ดฟำง 
ข่ำ ตะไคร ้
ใบมะกรูด 
มะขำมเปยีก 
หอมผักชี 
แตงโม(มะม่วง,ฝรั่ง) 

13 กก. 
2 กก. 

2 หัว 1 ก า 
1 ก า 
½ กก. 
4 มัด 

8-10 ลูก 

 
 
 
 
 
 
 

วันพฤหัสบด ี    
- ผัดเผ็ดเครื่องในไก ่
- ไข่ดำว 

เครื่องในไก ่
ไข่ไก ่
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
ผักกะเพรำ 
หอมหัวใหญ ่
ถั่วฝักยำว 

10 กก. 
4 ถาด 
2 ขวด 
1 ขวด 
3 ขีด 

10 มดั 
2 กก. 
2 กก. 

 

วันศุกร์    
- เกำเหลำ 
- ต้มฟักทอง 

เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกช้ิน 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักทอง 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอิ๊วขำว 

7 กก. 
10 ก้อน 
1 กก. 
5 กก. 
5 ก า 

15 กก. 
4 มัด 
1 ถุง 
1 ขวด 

 



   

 
 

 

 
 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   ขออนุมัติยืมเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ................................................ต ำแหน่ง......................................ขออนุมัติยืมเงินโครงกำร
อำหำรกลำงวัน จ ำนวน..................บำท (...................................................) ตำมสัญญำกำรยืมเงินท่ีแนบมำพร้อม นี้ 
เพ่ือส ำรองจ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันให้นักเรียน จ ำนวน..........คน   
ตั้งแต่วันที่.................เดือน.......................พ.ศ.....................ถึงวันที่...........เดือน.................. .....พ.ศ................... 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

 
     (ลงชื่อ).......................................................ผู้บันทึกเสนอ 
             (.....................................................) 
     ต ำแหน่ง.................................................... 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 ได้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินแล้ วถูกต้องตำม
ระเบียบและมีงบประมำณ.....................บำท จ่ำยไป
แล้ว.................บำท จ่ำยครั้งนี้.................บำท คงเหลือ
...................บำท 
 เห็นควรพิจำรณำให้จ่ำยได้และให้ส่งใช้เงินยืม
เมื่อสิ้นภำคเรียน 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ

 ลงชื่อ.................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
       (................................) 
 วันที่................................... 
 

ควำมเห็นของผู้ช่วยผู้บริหำรฯ (ถ้ำมี) 
 ควรด ำเนินกำรตำมเสนอ 

 ลงชื่อ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่............................................. 

ควำมเห็นผู้บริหำร 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจำก............................ 
............................................................................ 

 ลงชื่อ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่.............................................. 

 
 



   

 
 

 

 
สัญญำกำรยืมเงิน 

ยื่นต่อ..................................................................วันครบก ำหนด 
เลขที.่................................ 

......................(ก่อนปิดภำคเรียน) 

ข้ำพเจ้ำ..............................................................ต ำแหน่ง..............................โรงเรียน.......... .................................... 
สังกัด............................................................................................จังหวัด........................................................... ....... 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก.................................................................................................. ................................. 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร.............................................................................................. ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

 

เงินอุดหนุนโครงกำรอำหำรกลำงวันส ำหรับนักเรียน จ ำนวน   .................  คน 
 
                รวมเงิน 
จ ำนวนเงินตัวอักษร..........................................................................................  

…….………………… 
 

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

- 
 
- 
 

 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย(ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  คือ ภำยใน.......วันนับแต่
วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้ำพเจ้ำจะพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลำยมือชื่อ...............................................................ผู้ยืม     วันที่................................... ....................... 
 
เสนอ  .................................................................................... 

 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้ จ ำนวน………………………………..………บำท 
(……………………………จ ำนวนเงินตัวอักษร………………………………………) 
 
ลงชื่อ..................................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน    วันที่…………………..……………………… 

 
ค ำอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้  เป็นเงิน……………………………บำท 
(……………………………………………………………………) 
 
ลำยมือชื่อผู้อนุมัติ.............................................................................. .......... วันที่.................................................... 
                                    (ผู้บริหำรสถำนศึกษำ)         
 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืมจ ำนวน ............................ บำท   (.........จ ำนวนเงินตัวอักษร..........) ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับเงิน     วนัที่.................................... ...................... 
 



   

 
 

 

รำยกำรส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี รำยกำรส่งใช้ คงค้ำง ลำยมือชื่อ
ผู้รับ 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือ
ใบส ำคัญ 

จ ำนวน
เงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

                                   
 



   

 
 

 

                                         แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย  
         
  

โรงเรียน.................................. 
แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
แนบท้ำยสัญญำเงินยืมเลขที่.........../..........ลงวันที่............... 
 
รำยกำร  
ประมำณกำรค่ำอำหำรกลำงวัน ประจ ำเดือน............พ.ศ............ 
จ ำนวน.........คน x อัตรำวันละ............บำท x จ ำนวน...............วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

รวมจ ำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................. ...................... ............. 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้ประมำณกำร/ผู้ยืม 
                                    (..........................................) 
                        ต ำแหน่ง.................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน .............................................................................................. .................................... 

ที ่……………………………………………….…………..วันที่...........................................................................................  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... /เทศบำล ........)...  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน........................................................... 

 ตำมที่อนุมัติให้…………..…....(ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำรอำหำรกลำงวัน)………………………....... 
ยืมเงิน…………………......(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... /เทศบำล ........).....................................
เพ่ือเป็นค่ำด ำเนินกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันให้นักเรียนรับประทำน จ ำนวนเงิน
....................บำท (.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.......) ตำมสัญญำกำรยืมเงินเลขที่……………...ลงวันที่………........นั้น 
 บัดนี้ ได้ด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐำน และเงินสด (ถ้ำมี) ดังนี้ 
 1.  หลักฐานค่าอาหารกลางวัน จ านวน................................................. บาท 
 2.  เงินสด (ถ้ามี)   จ ำนวน................................................. บำท 
รวมเป็นเงิน................................................ บำท 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... 
/เทศบำล ........)...จ ำนวนเงิน ....................... บำท (.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

ต ำแหน่ง.......................................................... 

ความคิดเห็นเจา้หน้าท่ีการเงิน ค าสั่ง/การสั่งการ 
ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการ   1. ทราบ 

  2. อนุมัต ิ
 
 
         ลงชื่อ.............................................ผู้อ านวยการ 
               (.............................................) 

ส่งใช้เงินยืมและจ านวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 
ครบถว ้ นตามระเบย ี บ เหน ็ ควรอนม ุ ต ั เ ิ บก ิ จา ่ ยเงน ิ ............... 
..(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... /เทศบาล ..)...
จ านวน ............. บาท (.....จ านวนเงินตัวอักษร.....) 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบ 
2. อนุมัตยิืมเงิน 
3.  ลงนามในสญัญาการยืมเงิน 
 
 
 
 

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

 
   (........................................)  
วันท่ี........................................  



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร  
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน... / ภำคกำรศึกษำท่ี... (ระหว่ำงวันที่....ถึงวันที่..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................... 

 ด้วยโรงเรียน ............................................จัด ซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบให้แก่นักเรียน
รับประทำนวันที่ ............................. กำรจัดซ้ือครั้งนี้ด ำเนนิกำร โดยวธิีเฉพำะเจำะจง 
ตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือ ............ 
 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่ใช้ในการประกอบอาหาร มีรายละเอียดตาม
เอกสารแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ เป็นเงิน............ บาท (.......................)  
  ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตาม 
ค านิยามค าว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4. วงเงินที่จะซ้ือ ............................. บาท (.......................................) 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
  ก าหนดส่งมอบเป็นรายประจ าสัปดาห์ /ประจ าเดือน / ภาคการศึกษาที่...../...... (ระหว่างวันที่....
ถึงวันที่........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  

 6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลท่ีจะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
   ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562  

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 



   

 
 

 

 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ  
  8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
   (1) ..........................................................  
  8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1) ................................... .......................ประธานกรรมการ 
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ  
   

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียด 
ในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
เรียน...............................................  
 เพ่ือโปรดเห็นชอบตำมรำยงำนขอซื้อ 
 
       (ลงชื่อ)...................................... . หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
              (.......................................) 
         วันที่........................................ 
 
อนุมัติตำมเสนอ 
 
         (ลงชื่อ).....................................หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
                 (....................................) 
         วันที่........................................ 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   กำรตรวจรับพัสดุ รำยกำรวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน  
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน... / ภำคกำรศึกษำท่ี... (ระหว่ำงวันที่....ถึงวันที่..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ด้วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ............................................ ได้แต่งตั้งนำย....................................... .... 
ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วย........................................................ เป็นกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ  เพื่อท ำหน้ำที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรในกำรส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจรับเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน) เป็นรำยสัปดำห์ หรือรำยเดือน ตำมควำม
เหมำะสมแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุอำจมอบหมำยให้กรรมกำรคนหนึ่งคนใดท ำหน้ำที่
ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบก็ได้ และให้กรรมกำรผู้มีหน้ำที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท ำ
บันทึกสรุปรำยกำรวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุเก็บรวบรวมและ
เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเป็นรำยสัปดำห์หรือรำยเดือน ตำมควำมเหมำะสมแล้วแต่กรณี 
 ส ำหรับรำยกำรวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรในแต่ละวัน เจ้ำหน้ำที่จะได้ส่งให้คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ทรำบต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   กำรมอบหมำยกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน  
 

เรียน  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ขอมอบหมำยให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพ่ือท ำหน้ำที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบ
อำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบ ดังนี้ 

 (1) นำย/นำง/นำงสำว....................................................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ
  ท ำหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่................................................... 
      วันที่...................................................  

 (2) นำย/นำง/นำงสำว............................................................  กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ท ำหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  

 (3) นำย/นำง/นำงสำว................................................... ......... กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ท ำหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่...................................................  
      วันที่................................................... 
และให้กรรมกำรที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำบันทึกสรุปรำยกำรวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่เป็น
รำยสัปดำห์/รำยเดือน ต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 (ลงชื่อ).............................ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำง 
สรุปรำยกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอำหำร  
ประจ ำวันที่........................................................ 

 
เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ขอรำยงำนสรุปรำยกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำรประวันจ ำที่...................... ..................... 
เพ่ือประกอบกำรตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อ
หน่วย  

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
 

(........................................................)   
ผู้จัดซื้อหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

 
เรียน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรำยกำรวัตถุดิบดังกล่ำวแล้ว รำยกำร จ ำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 
 (ลงชื่อ) .......................................กรรมกำรตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมำย) 
  วันที่................................... .... 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
 ประจ ำสัปดำห์ ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที่......... /ประจ ำเดือน....................... 
 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ขอส่งรำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มี
กำรส่งมอบ ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน 
รำยละเอียดตำมที่แนบ เพ่ือประกอบกำรตรวจรับพัสดุต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

    เขียนที่..................................................   
  อ ำเภอ................................................... 
  จังหวัด................................................... 
 

 วันที่       เดือน                     พ.ศ.   
 
 ตำมรำยงำนสรุปกำรตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำร
ส่งมอบ ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่ ....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน 
รำยละเอียดตำมที่แนบ  
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่ำพัสดุ   
 (    )  ถูกต้อง 
 (    )  ไม่ถูกต้อง  จ ำนวน ..... รำยกำร   
 
 จึงรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..............  เพ่ือโปรดทรำบผลกำรตรวจรับ ตำมนัยข้อ  175  แห่ง
ระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงชื่อ..........................................ประธำนกรรมกำร/ผู้ตรวจรับ 
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร           
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทรำบรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ กำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดตำมใบตรวจพัสดุที่คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสดุ รำยงำนเสนอ 
 

(.....................................) 
เจ้ำหน้ำที่ 

 
ทรำบ 

 
 

     (.........................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................... 
       วันที่................................. 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนกำรควบคุม และตรวจกำรประกอบอำหำร 
 ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน.......... ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที.่........ 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 ตำมที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแต่งตั้งนำย/นำง/นำงสำว................................... เป็นผู้ควบคุมในกำร
ประกอบอำหำร และแต่งตั้งนำย/นำง/นำงสำว.................. ........................... เป็นประธำนกรรมกำรตรวจกำร
ประกอบอำหำร พร้อมด้วยนำย/นำง/นำงสำว................................................................ นั้น  
 ขอรำยงำนกำรประกอบอำหำร และกำรตรวจกำรประกอบอำหำรในแต่ละวัน ประจ ำสัปดำห์ /
ประจ ำเดือน........... ระหว่ำงวันที่...........ถึงวันที่................................ ผลปรำกฏว่ำ  ….. (ระบุรำยละเอียดกำร
ควบคุม ตรวจสอบ) เช่น 
 (     )  .......................................................................................................  
 (     )  …………………………………………………………………………………………… 

รำยละเอียดตำมรำยงำนที่แนบ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
  ลงชื่อ..........................................ผู้ควบคุมในกำรประกอบอำหำร 

         
  ลงชื่อ.......................................... ประธำนกรรมกำร 
   ตรวจกำรประกอบอำหำร 
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร           
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร 

 
     ทรำบ 

 
 

     (.........................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................... 
       วันที่................................. 
 
 

 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 
รำยงำนกำรประกอบอำหำรกลำงวัน 
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 

 

โรงเรียน............................................ ........................ ต ำบล..................... อ ำเภอ..................... จังหวดั.................... 
ส ำนักเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ......................... เขต.... 
 
 
 
 
 
 

(ก ำหนดรำยละเอียดตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และเป็นไปตำมแนวทำงที่หน่วยงำนก ำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ลงชื่อ..........................................ผู้ควบคุมในกำรประกอบอำหำร 

         
  ลงชื่อ.......................................... ประธำนกรรมกำร 
   ตรวจกำรประกอบอำหำร 
  ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร           
          ลงชื่อ.......................................... กรรมกำร 
 
 



   

 
 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 
  วันที่....................................................... 
 
 
 ข้ำพเจ้ำ......................................................... ต ำแหน่ง........................................................ได้จ่ำยเงินจ ำนวน
......................................บำท (.................................................) โดยไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้ตำมรำยกำร
ต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จ ำนวน
หน่วย 

รำคำต่อ
หน่วย  

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

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

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

 
 
 
หมำยเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐำนกำรจ่ำยเงินจำกผู้จ ำหน่ำยวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำร

ประกอบอำหำรได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
โรงเรียน............................................................... 
วันที่.................................................................. 

 
ล ำดับ

ที ่
รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
 

ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 

    

รวม    
 
 ข้ำพเจ้ำขอเบิกเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม 
  อุดหนุนโครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
  กองทุนเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
  บ ำรุงกำรศึกษำ-โครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
 ซึ่งจ่ำยเป็นค่ำอำหำรตำมใบส ำคัญรับเงินที่แนบ 
 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ขอเบิก 
     (................................................................) 
 
ได้ตรวจสอบรำยกำรจ่ำยตำมใบส ำคัญที่ขอเบิกจ ำนวน.............................ฉบับ ถูกต้องแล้ว  
     
 ลงชื่อ...................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
      (....................................................) 

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

ทรำบและอนุมัติจ่ำยเงิน 
 

     ลงชื่อ..........................................................หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
     (...............................................................) 
     วันที่.......................................................... 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

วันที่ ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้ำพเจ้ำ............................................................อยู่บ้ำน เลขที่..............ต ำบล...........................................
อ ำเภอ..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจำก.............................................................
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร).......................................................................................................... ................ 
 

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

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

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



   

 
 

 

ใบรับใบส ำคัญ 
 
    เลขที่......................... 

ส่วนรำชกำร................................................ 
 

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

 ได้รับใบส ำคัญจำก....................................................................ต ำแหน่ง... .................................................... 
โรงเรียน.......................................................................สังกัด........................................ ............................................... 
เพ่ือส่งใช้เงินยืมตำมสัญญำยืมเงินเลขที่.............................ลงวันที่..............................................................................  
รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บำท (.............................................................. .....................................) 
ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
    
  
      ลงชื่อ...................................................ผู้รับใบส ำคัญ 
                     (...................................................) 
               ต ำแหน่ง............................................................. 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  1. ใบรับใบส าคัญให้จัดท า  2 ฉบับ ข้อความตรงกัน 
 2. ใช้ในกรณีเจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน น าใบส าคัญ 
  ส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินมอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ส่งใช้เงินยืม  1 ฉบับ ส่วนส าเนาอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่การเงิน 
  จัดท าเป็นรูปเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

1.3 ตัวอย่างเอกสารด าเนินการ กรณีการยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อ
วัตถุดิบเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร/ยืมเงินเป็นภาคเรียน  
 
 1.รายการอาหารและวตัถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
 2.บันทึกขออนุมัติยมืเงนิ 
 3.สัญญายมืเงิน 
 4.แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
  
 ส ำหรับเอกสำรประกอบกำรส่งใช้เงินยืม ซึ่งประกอบด้วย 
 1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืม 
 2.รายงานขอซือ้วัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 3.บันทึกการตรวจรับพสัดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 4.บันทึกการมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพือ่ใช้ในการประกอบอาหาร
กลางวัน 
 5.สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร ประจ าวัน 
 6รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 7.ใบตรวจรับพัสดุ 
 8.รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 
 9.ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
 10.ใบส าคัญรับเงิน 
 11.ใบรับใบส าคัญ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำงรำยกำรอำหำร และวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
 

วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันจันทร์    
-แกงจืดวุ้นเส้น  
-ต้มถั่วเขียว 

หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกำดขำว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ ำตำลปิ๊บ 

6 กก. 
3 ถุง 
5 กก. 
3 มัด 
3 ถุง 
3 กก. 
2 กก. 

 

วันอังคำร    
- ผักฟักทองใส่ไข ่
- กล้วยน้ ำว้ำ 

หมูบด 
ไข่ไก ่
ฟักทอง 
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
น้ ำตำลปิ๊บ 
กล้วยน้ ำว้ำ 

3 กก. 
4 ถาด 
15 กก. 
1 ขวด 
1 ขวด 
2 ขีด 
½ กก. 

10-12 หวี 

 

วันพุธ    
- ต้มย ำไก่(ต้มซั่วไก่) 
- แตงโมหรือฝรั่ง หรือ

มะม่วง 

เนื้อไก ่
เห็ดนำงฟ้ำหรือเห็ดฟำง 
ข่ำ ตะไคร ้
ใบมะกรูด 
มะขำมเปยีก 
หอมผักชี 
แตงโม(มะม่วง,ฝรั่ง) 

13 กก. 
2 กก. 

2 หัว 1 ก า 
1 ก า 
½ กก. 
4 มัด 

8-10 ลูก 

 
 
 
 
 
 
 

วันพฤหัสบด ี    
- ผัดเผ็ดเครื่องในไก ่
- ไข่ดำว 

เครื่องในไก ่
ไข่ไก ่
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
ผักกะเพรำ 
หอมหัวใหญ ่
ถั่วฝักยำว 

10 กก. 
4 ถาด 
2 ขวด 
1 ขวด 
3 ขีด 

10 มดั 
2 กก. 
2 กก. 

 

วันศุกร์    
- เกำเหลำ 
- ต้มฟักทอง 

เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกช้ิน 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักทอง 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอิ๊วขำว 

7 กก. 
10 ก้อน 
1 กก. 
5 กก. 
5 ก า 

15 กก. 
4 มัด 
1 ถุง 
1 ขวด 

 



   

 
 

 

 
 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   ขออนุมัติยืมเงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน  
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ................................................ต ำแหน่ง......................................ขออนุมัติยืมเงินโครงกำร
อำหำรกลำงวัน จ ำนวน..................บำท (.......................... .........................) ตำมสญัญำกำรยืมเงินท่ีแนบมำพรอ้มนี้ 
เพ่ือส ำรองจ่ำยในกำรด ำเนินกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันให้นักเรียน จ ำนวน..........คน   
ตั้งแต่วันที่.................เดือน.......................พ.ศ.....................ถึงวันที่...........เดือน.......................พ.ศ...................  
เป็นเงิน.................................บำท (...................คน x  วัน  x 20 บาท )..........ตำมสัญญำกำรยืมเงินและประมำณ
กำรดังแนบบและขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืม กับทำงรำชกำรแต่อย่ำงใด 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

 
     (ลงชื่อ).......................................................ผู้ยืม 
             (.....................................................) 
     ต ำแหน่ง.................................................... 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
 ได้ตรวจสอบสัญญำยืมเงินแล้ วถูกต้องตำม
ระเบียบและมีงบประมำณ.....................บำท จ่ำยไป
แล้ว.................บำท จ่ำยครั้งนี้.................บำท คงเหลือ
...................บำท 
 เห็นควรพิจำรณำให้จ่ำยได้และให้ส่งใช้เงินยืม
เมื่อสิ้นภำคเรียน 
 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

 ลงชื่อ.................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
       (................................) 
 วันที่................................... 
 

ควำมเห็นของผู้ช่วยผู้บริหำรฯ (ถ้ำมี) 
 ควรด ำเนินกำรตำมเสนอ 

 ลงชื่อ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่............................................. 

ควำมเห็นผู้บริหำร 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจำก............................ 
............................................................................ 

 ลงชื่อ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่.............................................. 



   

 
 

 

 
 

สัญญำกำรยืมเงิน 
ยื่นต่อ................................................................. .   วันครบก ำหนด 

เลขที.่................................ 
......................(ก่อนปิดภำคเรียน) 

ข้ำพเจ้ำ..............................................................ต ำแหน่ง..............................โรงเรียน.......... .................................... 
สังกัด............................................................................................จังหวัด.................... .............................................. 
มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก...................................................... ............................................................................. 
เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร.............................................................................................. ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

ค่ำอำหำรกลำงวันภำคเรียนที่......./.........จ ำนวนวันxจ ำนวนคนxจ ำนวนเงิน 
(ประมาณการ 1 ภาคเรียน) เบิกชดเชยทุก 5 วันท าการ อัตรา 
วันละ...............บาท  คนx5วันx20บาท  
                รวมเงิน 
จ ำนวนเงินตัวอักษร........................................................................................ .. 

…….………………… 
 

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

- 
 
- 
 

 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร และน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่ำย(ถ้ำมี) ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  คือ  ภำยใน...30..วัน    
นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยหวัด บ ำเหน็จ 
บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้ำพเจ้ำจะพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลำยมือชื่อ.................................................. .............ผู้ยืม     วันที่.......................................................... 
 
เสนอ  ....................................................................................  

 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตำมใบยืมฉบับนี้ได้ จ ำนวน………………………………..………บำท 
(……………………………จ ำนวนเงินตัวอักษร………………………………………) 
 
ลงชื่อ..................................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียน    วันที่…………………..……………………… 

 
ค ำอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตำมเงื่อนไขข้ำงต้นได้  เป็นเงิน……………………………บำท 
(……………………………………………………………………) 
ลำยมือชื่อผู้อนุมัติ........................................................................................ วันที่.......... .......................................... 
                                    (ผู้บริหำรสถำนศึกษำ)         
 

ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืมจ ำนวน ............................ บำท   (.........จ ำนวนเงินตัวอักษร..........) ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับเงิน     วนัที่.................. ........................................ 
 



   

 
 

 

รำยกำรส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี รำยกำรส่งใช้ คงค้ำง ลำยมือชื่อ
ผู้รับ 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือ
ใบส ำคัญ 

จ ำนวน
เงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        

                                   
 



   

 
 

 

                                         แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย  
         
  

โรงเรียน.................................. 
แบบประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย 
แนบท้ำยสัญญำเงินยืมเลขที่.........../..........ลงวันที่............... 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
ประมำณกำรค่ำอำหำรกลำงวัน ประจ ำภำคเรียนที่........./ปีกำรศึกษำ..... 
จ ำนวน.........คน x อัตรำวันละ............บำท x จ ำนวน...............วัน 
(5 วันท าการหรือจ านวนเงินที่เหมาะสม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

รวมจ ำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................. ...................... ............. 
 
 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้ประมำณกำร/ผู้ยืม 
                                    (..........................................) 
                        ต ำแหน่ง.................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

โรงเรียน............................................................... 
วันที่.................................................................. 

 
ล ำดับ

ที ่
รำยกำร จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
 

ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 
ค่ำอำหำรประจ ำวันที่..................................... 

    

รวม    
 
 ข้ำพเจ้ำขอเบิกเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม 
  อุดหนุนโครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
  กองทุนเพ่ือโครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
  บ ำรุงกำรศึกษำ-โครงกำรอำหำรกลำงวัน  เป็นเงิน......................................บำท 
 ซึ่งจ่ำยเป็นค่ำอำหำรตำมใบส ำคัญรับเงินที่แนบ 
 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ขอเบิก 
     (................................................................) 
 
ได้ตรวจสอบรำยกำรจ่ำยตำมใบส ำคัญที่ขอเบิกจ ำนวน.............................ฉบับ ถูกต้องแล้ว  
     
 ลงชื่อ...................................................เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
      (....................................................) 

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

ทรำบและอนุมัติจ่ำยเงิน 
 

     ลงชื่อ..........................................................หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
     (...............................................................) 
     วันที่.......................................................... 
 
 
 



   

 
 

 

    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน ...................................................................................................................... ............ 

ที ่……………………………………………….…………..วันที่...........................................................................................  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... /เทศบำล ........)...  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน........................................................... 

 ตำมที่อนุมัติให้…………..…....(ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำรอำหำรกลำงวัน)………………………....... 
ยืมเงิน…………………......(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... /เทศบำล ........)... ..................................
เพ่ือเป็นค่ำด ำเนินกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำรกลำงวันให้นักเรียนรับประทำน จ ำนวนเงิน
....................บำท(.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.......) ตำมสัญญำกำรยืมเงินเลขที่……………...ลงวันที่………........นั้น 
 บัดนี้ ได้ด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐำน และเงินสด (ถ้ำมี) ดังนี้ 
 1.  หลักฐานค่าอาหารกลางวัน จ านวน................................................. บาท 
 2.  เงินสด (ถ้ำมี)   จ ำนวน................................................. บำท 
รวมเป็นเงิน................................................ บำท 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... 
/เทศบำล ........)...จ ำนวนเงิน ....................... บำท (.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

ต ำแหน่ง.......................................................... 

ควำมคิดเหน็เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน ค ำสั่ง/กำรสั่งกำร 
ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการ   1. ทราบ 

  2. อนุมัต ิ
 
 
         ลงชื่อ.............................................ผู้อ านวยการ 
               (.............................................) 

ส่งใช้เงินยืมและจ านวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 
ครบถว ้ นตามระเบย ี บ เหน ็ ควรอนม ุ ต ั เ ิ บก ิ จา ่ ยเงน ิ ............... 
..(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... /เทศบาล ..)...
จ านวน ............. บาท (.....จ านวนเงินตัวอักษร.....) 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรด 
1. ทราบ 
2. อนุมัตยิืมเงิน 
3.  ลงนามในสญัญาการยืมเงิน 
 
 
 
 

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

 
   (........................................)  
วันท่ี........................................  



   

 
 

 

 

ตัวอย่ำงที่ 2 
 

ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร กรณีกำรจ้ำงบุคคลเพื่อประกอบอำหำร 
 
 1.รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหาร 
 2.รายการอาหารกลางวนัในโรงเรียน 
 3.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 4.บันทึกตกลงจ้าง 
 5.ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
 6.ใบส่งมอบงาน 
 7.รายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวัน 
 8.ใบตรวจรับพัสดุ 
 9.ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 10.ใบส าคัญรับเงิน 
 11.เอกสารหลักฐานของผู้รับจ้าง (ส าเนาบัตรประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฯลฯ) 
 12.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนขอจ้ำงบุคคลประกอบอำหำร ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน... / ประจ ำภำคกำรศึกษำที่    
  (ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที่......... เดือน.............. พ.ศ. ..........) 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยโรงเรียน ............................................จ้ำงบุคคลประกอบอำหำรให้แก่นักเรียนรับประทำนประจ ำ
สัปดำห์/ประจ ำเดือน...../ประจ ำภำคกำรศึกษำที่..... (ระหว่ำงวันที่......ถึงวันที่......เดือน............ พ.ศ. ......) กำรจัด
จ้ำงครั้งนี้ด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมำตรำ 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่ง
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง ............ 
 2. รายละเอียดของงานที่จะจ้าง  
  ประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน รายละเอียดของงานที่จะจ้างตามที่แนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน............ บาท (.......................)  

 4. วงเงินที่จะจ้าง ............................. บาท (.......................................) 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

 5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ประจ าสัปดาห์ /ประจ าเดือน...... / ประจ าภาคการศึกษาที่
...../...... (ระหว่างวันที่....ถึงวันที่........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  

 6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
   ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562  

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 

 

 

 



   

 
 

 

 

 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ 
   

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด ำเนินกำร ตำมรำยละเอียดใน
รำยงำนขอจ้ำงดังกล่ำวข้ำงต้น 
 

(........................................................)  เจ้ำหน้ำที ่
 

เรียน............................................... 
 เพ่ือโปรดเห็นชอบตำมรำยงำนขอซื้อ 
 
       (ลงชื่อ).......................................  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
              (.......................................) 
         วันที่.................................... .... 
 
อนุมัติตำมเสนอ 
         (ลงชื่อ).....................................หัวหน้ำสถำนศึกษำ 
                 (....................................) 
         วันที่........................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

รำยกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
ประจ ำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 

 
วัน เดือน ปี รำยกำรอำหำร หมำยเหตุ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 

 

ประกำศ โรงเรียน................. 
เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอ ส ำหรับกำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน  

โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
----------------------------- 

 
 ตำมท่ีโรงเรียน............................. โดย ........................................ได้มีโครงกำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน 
ประจ ำภำคกำรศึกษำ………..โดยวิธีเฉพำะเจำะจง นั้น 
 โครงกำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน ผู้ได้รับกำรคัดเลือก ได้แก่............................... โดยเสนอรำคำ เป็น
เงินทั้งสิ้น........................บำท (.............................................................. ) รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมและภำษีอ่ืน ค่ำขนส่ง 
ค่ำจดทะเบียน และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ทั้งปวง 
  
  

ประกำศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 
 
 

(...............................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................ 



   

 
 

 

บันทึกตกลงจ้ำง 
เขียนที่............................................. 
วันที่................................................. 

 บันทึกตกลงจ้ำงนี้ท ำขึ้นเพ่ือแสดงว่ำ นำย/นำง/นำงสำว.................................................................  
ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.......................................................................ผู้ได้รับมอบหมำยอ ำนำจจำกเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ...............  ลงวันที่ 
.............................. ซ่ึงเรียกว่ำ “ผู้ว่ำจ้ำง” ฝ่ำยหนึ่ง กับ............................................................................อยู่ที่
..........................................................ซ่ึงเรยีกว่ำ “ผู้รับจ้ำง” อีกฝ่ำยหนึ่ง ทั้งสองฝ่ำยมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียน จ านวน..........คน รับประทาน
ระหว่างวันที่........เดือน....................พ.ศ............ถึงวันที่..............เดือน..........................พ.ศ............. รวม................
วัน โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง   
 2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน ใน
วันที่เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา....................น. ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ
.............................บาท (.................................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้
โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ.................บาท   (.....................................) 
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ .......................(ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
  ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่ำจ้ำง และผู้รับจ้ำงฝ่ำยละ 1 ฉบับ 
 
      ลงชื่อ..................................ผู้วำ่จ้ำง 
            (...................................) 
 
      ลงชื่อ...................................ผูร้ับจ้ำง 
            (....................................) 
 
      ลงชื่อ.....................................พยำน 
           (.....................................) 
 
      ลงชื่อ......................................พยำน 
           (......................................) 
 
 

 
 
 
 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 
ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอำหำรกลำงวัน 

 
วัน/เดือน/ปี รำยกำรวัตถุดิบ จ ำนวน หน่วย หมำยเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                   ผู้ส่ง                      ผู้รับ 
 วันที่................................................ วันที่................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

ตัวอย่ำงรำยกำรอำหำร และวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
 

วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันจันทร์    
-แกงจืดวุ้นเส้น  
-ต้มถั่วเขียว 

หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกำดขำว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ ำตำลปิ๊บ 

6 กก. 
3 ถุง 
5 กก. 
3 มัด 
3 ถุง 
3 กก. 
2 กก. 

 

วันอังคำร    
- ผักฟักทองใส่ไข ่
- กล้วยน้ ำว้ำ 

หมูบด 
ไข่ไก ่
ฟักทอง 
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
น้ ำตำลปิ๊บ 
กล้วยน้ ำว้ำ 

3 กก. 
4 ถาด 
15 กก. 
1 ขวด 
1 ขวด 
2 ขีด 
½ กก. 

10-12 หวี 

 

วันพุธ    
- ต้มย ำไก่(ต้มซั่วไก่) 
- แตงโมหรือฝรั่ง หรือ

มะม่วง 

เนื้อไก ่
เห็ดนำงฟ้ำหรือเห็ดฟำง 
ข่ำ ตะไคร ้
ใบมะกรูด 
มะขำมเปยีก 
หอมผักชี 
แตงโม(มะม่วง,ฝรั่ง) 

13 กก. 
2 กก. 

2 หัว 1 ก า 
1 ก า 
½ กก. 
4 มัด 

8-10 ลูก 

 
 
 
 
 
 
 

วันพฤหัสบด ี    
- ผัดเผ็ดเครื่องในไก ่
- ไข่ดำว 

เครื่องในไก ่
ไข่ไก ่
น้ ำมันพืช 
ซีอิ๊วขำว 
กระเทียม 
ผักกะเพรำ 
หอมหัวใหญ ่
ถั่วฝักยำว 

10 กก. 
4 ถาด 
2 ขวด 
1 ขวด 
3 ขีด 

10 มดั 
2 กก. 
2 กก. 

 

วันศุกร์    
- เกำเหลำ 
- ต้มฟักทอง 

เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกช้ิน 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักทอง 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอิ๊วขำว 

7 กก. 
10 ก้อน 
1 กก. 
5 กก. 
5 ก า 

15 กก. 
4 มัด 
1 ถุง 
1 ขวด 

 

 



   

 
 

 

 
(ตัวอย่ำง) 
ใบส่งงำน 

 
 วันที่.......................................................... 
 
นำมผู้ว่ำจ้ำง................................................................................................................ ................................................. 
ที่อยู่................................................................................................................................................................... .......... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน จ ำนวนเงิน(บำท) 

1 ค่ำจ้ำงประกอบอำหำร ระหว่ำงวันที่.................. 
ถึงวันที่............................... 
 

...... วัน …………………… 

รวมเป็นเงิน …………………… 
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม …………………… 

จ ำนวนเงินตัวอักษร......................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………………… 
  
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                   ผู้ส่ง                      ผู้รับ 
 วันที่................................................ วันที่................................................... 
 
 
หมำยเหตุ :  สำมำรถแนบภำพถ่ำยประกอบหลักฐำนกำรส่งมอบก็ได้ 
 
เรียน เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบกำรจ้ำงประกอบอำหำรดังกล่ำวแล้ว เป็นไปตำมขอบเขตของงำนที่ก ำหนด 
 
 (ลงชื่อ) .......................................กรรมกำรตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมำย) 
  วันที่......................................./ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนสรุปกำรตรวจรับงำนจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน 
 ประจ ำสัปดำห์ ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที่......... /ประจ ำเดือน....................... 
 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 ขอส่งรำยงำนสรุปกำรตรวจรับงำนจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบ 
ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม....... ...วัน รำยละเอียด
ตำมท่ีแนบ เพ่ือประกอบกำรตรวจรับพัสดุต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

(........................................................)   
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 
ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)...........................................ประธำนกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................................กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
ใบตรวจรับพัสด ุ

 

    เขียนที่..................................................   
  อ ำเภอ................................................... 
  จังหวัด................................................... 
 

 วันที่       เดือน                     พ.ศ.   
 
 ตำมรำยงำนสรุปกำรตรวจรับงำนจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีกำรส่งมอบ 
ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน............ ระหว่ำงวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วั น รำยละเอียด
ตำมท่ีแนบ  
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่ำพัสดุ   
 (    )  ถูกต้อง 
 (    )  ไม่ถูกต้อง  จ ำนวน ..... รำยกำร   
 
 จึงรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..............  เพ่ือโปรดทรำบผลกำรตรวจรับ ตำมนัยข้อ  175  แห่ง
ระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงชื่อ..........................................ประธำนกรรมกำร/ผู้ตรวจรับ 
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร           
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทรำบรำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ กำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน ประจ ำสัปดำห์ /ประจ ำเดือน
............ ระหว่ำงวันท่ี....................ถึงวันท่ี.................... คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ด ำเนินกำร
ตรวจรับพัสดุดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดตำมใบตรวจพัสดุที่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสดุ 
รำยงำนเสนอ 
 

(.....................................) 
เจ้ำหน้ำที่ 

 
ทรำบ 

 
 

     (.........................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................... 
       วันที่................................. 
 



   

 
 

 

    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
...................................................................................... ............................................ ที ่……………………………………………….…………..วัน......................................................
ที.่..........................................................................................  เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงนิ.............................................................  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน........................................................... 

 ตำมที่โรงเรียนได้จัดจ้ำงผู้ประกอบอำหำรกลำงวันจ ำนวน………………………..................รำยกำร
จำก................................(ผู้รับจ้ำง).............จ ำนวนเงิน........................บำท(............ .....................................)
ตำมบันทึกตกลงจ้ำง เลขที…่…………...ลงวันที่………........จำกเงินนอกงบประมำณประเภท..............................
นั้น 
 บัดนี้ ผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบอำหำร (ตำมรำยกำรอำหำร) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
               เห็นควรเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงให้แก่ผู้รับจ้ำงตำมบันทึกตกลงจ้ำงโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 จ ำนวนเงินขอเบิก............................................................................................ บำท 
 ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำมี)....................................................................................... บำท 
               มูลค่ำสินค้ำ...................................................................................................... บำท 
               หัก ภำษี ณ ที่จ่ำย............................................................................ .................บำท 
               ค่ำปรับ (ถ้ำมี)............................................................................... .....................บำท 
               คงเหลือจ่ำยจริง............................................................................... ..................บำท 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... 
/เทศบำล ........)...จ ำนวนเงิน ....................... บำท (.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

ต ำแหน่ง.......................................................... 
 
 
 

 ค ำสั่ง/กำรสั่งกำร 
   1. ทราบ 

  2. อนุมัต ิ
 
 
         ลงชื่อ.............................................
ผู้อ ำนวยกำร 
               (.............................................) 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



   

 
 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

วันที่ ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้ำพเจ้ำ............................................................อยู่บ้ำนเลขที่..............ต ำบล......................... ..................
อ ำเภอ..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจำก.............................................................
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร)..................................................................... ..................................................... 
 

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

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

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

 
 
  

  
  
  



   

 
 

 

หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย   

 

ผูม้ีหน้ำที่หักภำษี ณ ที่จ่ำย :   
ส่วนรำชกำร โรงเรียน............................................................. ...เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ..................................   
ที่อยู่ ..................................................................................................................... .............................................   
ขอรับรองว่ำได้หักเงิน  ณ  ที่จ่ำย  ตำมเอกสำรขอเบิก  เลขที่ ........................................................ 
 ลงวันที่...................เดือน.................................พ.ศ............................ตำมใบสั่งจ้ำงเลขที่.............../....................   

      ผู้ถูกหักภำษ ี ณ ที่จ่ำย : 
  

ชื่อ.....................................................................     *เลขประจ ำตัวประชำชน ..................................................   
*เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี .................................................. 

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

 
  
  

 

ประเภทภำษี 

 

ประเภทเงินที่ได้จ่ำย 

 

วัน เดือน ปีที่ 

จ่ำย 

 

จ ำนวนเงินได้ 

 

ภำษี 

ภำษีเงินได้นิติบุคคล 

ภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ 

ค่ำปรับ 

    

      
รวมเงินภำษี (ตัวอักษร) .................................................................................................................. ................ 

  
  

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

ต ำแหน่ง........................................................... 
วันที่................................................................. 

    
หมำยเหต ุ
 กรอกข้อมูลกรณีมีกำรโอนสิทธิเรียกร้องในกำรรับเงิน 
 *ให้กรอกเลขประจ ำตวัประชำชน กรณีผู้ถูกหักภำษ ีณ ที่จ่ำย เป็นบุคคลธรรมดำที่ไม่ได้จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม   

 *ให้กรอกเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ีกรณีผูถู้กหักภำษ ีณ ที่จำ่ย เป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดำที่จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

  
  
  
  
  



   

 
 

 

ตัวอย่างที่ 3 
 
3.ตัวอย่างเอกสารการด าเนินการ จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ)       
          
 1.รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวนั (ปรุงส าเร็จ) 
 2.ขอบเขตของงานจ้าง 
 3.ใบเสนอราคา 
 4.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 5.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งจ้าง 
 6.จัดท าใบสั่งจ้างหรือบนัทึกตกลงจ้าง 
 7.ใบส่งมอบงาน 
 8.ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 
 9.ใบตรวจรับ 
 10.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 11.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 12.ใบส าคัญรับเงิน 
 13.เอกสารผูร้ับจ้าง 
 14.หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนขอจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) ประจ ำสัปดำห์/ประจ ำเดือน.................. 
 ประจ ำปีกำรศึกษำ...../.... (ระหว่ำงวันที่.....ถึงวันที่......... เดอืน.............. พ.ศ. ..........) 
 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยโรงเรียน ............................................จ้ำงเหมำประกอบอำหำรให้แก่นักเรียนรับประทำนประจ ำ
สัปดำห์/ประจ ำเดือน...../ประจ ำภำคกำรศึกษำที่..... (ระหว่ำงวันที่......ถึงวันที่......เดือน............ พ.ศ. ......) กำรจัด
จ้ำงครั้งนี้ด ำเนินกำร โดยวิธีเฉพำะเจำะจงตำมมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่ง
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
  เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียน……………………………………………………………………….. 

 2. ขอบเขตของงานพัสดุที่จะจ้าง 
   การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคการศึกษา............ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
   เป็นเงิน...........................บาท (.........................) โดยมีแหล่งที่มาจาก.......................  

 4. วงเงินที่จะจ้าง 
  เป็นเงิน.......................................บาท (........................)  

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  ระยะวเลาการจ้าง จ านวน........วัน ตั้งแต่วันที่......ถึงวันที่.........   

 6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
  ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
  เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็น (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
  1...............................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  2...............................................กรรมการ 
  3...............................................กรรมการ 
  โดยให้ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
 1. อนุมัติให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าสัปดห์/ประจ าเดือน..../
ประจ าภาคการศึกษา............. ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามที่เสนอมา /ลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้ง (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามท่ีเสนอมาพร้อมนี้ (ปรับใช้แล้วแต่กรณี) 
 

(.........................................................) 
เจ้ำหน้ำที่ 

 
ควำมเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ ………………………………………..… หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
          (……………………………………..) 
                     วันที่...........................................  
 
ค ำสั่ง 
 -เห็นชอบ 
 -อนุมัติ 
 -ลงนำมแล้ว 
 
 ลงชื่อ …………………………….…………………. 
         (………….……………………………….. ) 
        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน……………….. 
           วันที่.................................... 



   

 
 

 

ปรับใช้ตำมควำมเหมำะสม 

 
ขอบเขตของงำน กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 

ประจ ำภำคกำรศึกษำ............ 

1. ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคการศึกษา............ให้แก่นักเรียน  
ภายในวงเงินไม่เกิน ............................. บาท (...........) โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการประกอบอาหารกลางวันในทุก
วันท าการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 

- ข้าวสวย 
- กับข้าวอย่างน้อย …. อย่าง 
- ผลไม้อย่างน้อย ..... อย่าง  

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะก าหนดให้ (นาย/นาง/
นางสาว....................../คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ)  เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับ
จ้างทราบก่อนประกอบอาหารในแต่ละวัน 

 2. ระยะเวลาด าเนินการ 
ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคการศึกษา............ ให้แก่โรงเรียนภายในกรอบระยะเวลา 

.......... วนั นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
 
 3. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน 

โรงเรียนจะแบ่งการช าระเงินออกเป็นจ านวน ...... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน ........ วัน นับถัดจาก 

วันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน ........ วัน นับถัดจาก 
 วันลงนามในใบสั่งจ้าง 

     ฯลฯ 
งวดที่ ... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน ... วัน นับถัดจาก

วันลงนามในใบสั่งจ้าง 
โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายในงวดงาน

นั้นๆ ส่งให้แก่โรงเรียนท าการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหารจริงในแต่
ละงวด 

เมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะช าระเงินในแต่ละงวดให้แก่  
ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

 
 
 

 

(ตัวอย่ำง) 



   

 
 

 

 
 
 
 

4. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของสัญญา 

  4.1 ในการสั่ งจ้ างประกอบอาหารในครั้ งนี้  ก าหนดมู ลค่ าตามสัญ ญ าให้ อยู่ ภ ายในวงเงิน 
........................................ บาท (.............................................) โดยมีระยะเวลาด าเนินการภายใน.......... วัน นับถัด
จากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
  4.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่งจ้าง 
หรือครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีก าหนดในข้อ 4.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 

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

ผู้ก ำหนดรำยละเอียด 
 
 

  =  ปรับใช้ตำมควำมเหมำะสม 

(ตัวอย่ำง) 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 

ใบเสนอรำคำ 
 

 วันที่............................................ 
 
เรียน  .................................................. 
 

 1. ข้าพเจ้า............................................................................................... .........................บัตรประจ าตัว
ประชาชนเลขที่......................................ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพันสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/ร้าน
...................................................................................ตั้งอยู่เลขท่ี......... .................... ต าบล....................................
อ าเภอ....................................จังหวัด.................................... เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.................. .......................... 
ซึ่งได้ศึกษาท าความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา.............. ของ
โรงเรียน...................................และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว  รวมทั้ง
รับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามที่ก าหนด  และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา........................................... 
เป็นเงินทั้งสิ้น................................ ........................บาท (...........................................................................) 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
 3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. ก าหนดส่งมอบ ภำยใน........วัน นับถัดจำกวันลงนำมใบสั่งจ้ำง/ข้อตกลงจ้ำง 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้เจรจำตกลงรำคำ ลงชื่อ.....................................................ผู้เสนอรำคำ 
 (...................................................)   (....................................................) 
               เจ้ำหน้ำที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
ที่  วันที่        

เร่ือง   รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 
 ประจ ำภำคกำรศึกษำ…………/……. 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 

 ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................  เห็นชอบให้ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำประกอบ
อำหำรกลำงวัน ประจ ำภำคกำรศึกษำ……….. โดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินงบประมำณ..........................บำท นั้น 
 เจ้ำหน้ำที่ได้เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรโดยตรงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลกำรพิจำรณำกำรจ้ำงเหมำ
ประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) ประจ ำภำคกำรศึกษำ………..โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  ดังนี้ 
 

รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
รำคำที่เสนอ 

(รวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 
รำคำที่ตกลงซ้ือหรือจ้ำง 
(รวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำประกอบ 
อำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 
ประจ ำภำคกำรศึกษำ……….. 

   

รวม     

 จึงเห็นสมควรรับรำคำจำก ............................... กำรจัดซื้อครำวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมำณไว้ และไม่
สูงกว่ำรำคำกลำง เจ้ำหน้ำที่ได้ต่อรองรำคำแล้ว ผู้เสนอรำคำไม่สำมำรถลดรำคำลงได้อีกตำมใบเสนอรำคำที่แนบ 
ครบก ำหนดยืนรำคำวันที่....................................  ก ำหนดส่งมอบของ ภำยใน ........วัน นับถัดจำกวันลงนำมใ น
ใบสั่งจ้ำง สถำนที่ส่งมอบ ณ โรงเรียน.........................................................................  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำง จำกผู้ชนะกำรเสนอรำคำดังกล่ำว  และลง
นำมในประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ และใบสั่งจ้ำง ที่เสนอมำพร้อมนี้ 

      ลงชื่อ ……………………………………..……..เจ้ำหน้ำที ่
               (.............................................) 
 
 อนุมัติ /ลงนำมแล้ว 
 
      ลงชื่อ………………………………………..… 
            (…………………………………………..) 
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................ 
         วันที่...........................................  



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 
 

 

ประกำศ โรงเรียน................. 
เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอ ส ำหรับกำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 

ประจ ำภำคกำรศึกษำ……….. โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
----------------------------- 

 
 ตำมท่ีโรงเรียน............................. โดย ........................................ได้มีโครงกำรจ้ำงประกอบอำหำรกลำงวัน 
ประจ ำภำคกำรศึกษำ………..โดยวิธีเฉพำะเจำะจง นั้น 
 โครงกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) ประจ ำภำคกำรศึกษำ………..ผู้ได้รับกำรคัดเลือก 
ได้แก่............................... โดยเสนอรำคำ เปน็เงินท้ังสิ้น........................บำท (.........................................................) 
รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมและภำษีอ่ืน ค่ำขนส่ง ค่ำจดทะเบียน และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ทั้งปวง 
  
  

ประกำศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 
 
 

(...............................................) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................ 



   

 
 

 

ใบสั่งจ้ำง 
ผู้รับจ้ำง  ………………………………………… 
ที่อยู่   …………………………………………… 
โทรศัพท์   ………………………………. 
 

ใบสั่งจ้ำงเลขที่  
วันที่    
ส่วนรำชกำร    
ที่อยู่ 
โทรศัพท์  

 

 ตำมที่............................................................. ได้เสนอรำคำ ไว้ตอ่…………………………………..ซึ่งได้รับรำคำและ
ตกลงจ้ำง ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 
ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย 

(บำท) 
จ ำนวนเงิน 

(บำท) 
1 การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวนั

(ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคการศึกษา
............... 
 
 

1 งาน   

รวมเป็นเงิน  
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  

(จ ำนวนเงินตวัอักษร)……………………………..................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
กำรสั่งจ้ำง อยู่ภำยใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน…….วนันับถัดจากวันที่ผู้รับจา้งได้รับใบสั่งจา้ง 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวนัที่  ........................ 
3.  สถานที่สง่มอบและน าบิลสง่ .............................................................................. 
4.  ระยะเวลารับประกัน............................ 
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรบักรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราร้อยละ 0.1  ของมูลค่าตามใบสั่งจ้าง 
    แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวนัละ 100.00 บาท 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิท์ี่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏวา่งานจ้างนัน้มีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสั่งจา้ง 
    กรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนนิการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจา้งทุกประการ 
7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจา้งจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางสว่นแห่งสัญญานี้ไปจา้งช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่ 
   การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนทีไ่ด้รับอนุญาตเป็นหนงัสือจากผูว้า่จ้างแล้ว การที่ผู้วา่จา้งได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน 
   แต่บางส่วนดงักล่าวนั้น ไม่เปน็เหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหนา้ที่ตามสญัญานี้ และผู้รับจ้าง 
   จะยังคงต้องรับผิดในความผดิและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
   ช่วงนัน้ทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางสว่นโดยฝ่าฝนืความในวรรคหนึ่ง ผู้รบัจ้างต้องช าระคา่ปรบั 
   ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงนิในอัตราร้อยละ 10 (สบิ) ของวงเงินของงานทีจ่้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ 
   ผู้ว่าจา้งในการบอกเลิกสัญญา   
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัตงิานแลว้เสร็จ 
   ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูป้ระกอบการ  
9. การสงมอบงานและการจายเงิน 
    ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพื่อท าการเบิกจายเงิน จ านวน ..... งวด  
    โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
    งวดที่ ......  ผู้รับจ้างต้องสรปุรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจา้ง ภายใน ........ วัน นับถัดจากวันลงนาม 
    ในใบสั่งจา้ง 
    งวดที่ ......  ผู้รับจ้างต้องสรปุรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจา้ง ภายใน ........ วัน นับถัดจากวันลงนาม 
    ในใบสั่งจา้ง 

......ฯลฯ........ 



   

 
 

 

    งวดที่ ......(งวดสุดท้าย)  ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน นับถัดจากวันลงนาม
ในใบสั่งจ้าง 
      เมื่อไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดด าเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว ผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให
แกผูรับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 
10. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ้าง 
     10.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ ก าหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน..........................บาท  
              (.............................................) โดยมีระยะเวลาด าเนนิการภายใน.......... วนั นบัถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
     10.2 การสั่ งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่งจ้าง  
              หรือครบก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 
11. เอกสารแนบทายใบสัง่จ้าง 
     11.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา............ จ านวน ..... หน้า 
     11.2 ใบเสนอราคา จ านวน ..... หนา 
     เอกสารแนบทายใบสั่งจา้งใหถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจา้งฉบบันี้ กรณีเอกสารแนบทาย ขัดหรือแยง 
     กับใบสั่งจา้งฉบบันี้ ใหใชใบสั่งจ้างนี้บงัคับ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกันเอง ผูรับจ้างจะตองปฏิบัต ิ
     ตามค าวนิิจฉัยของผู้ว่าจา้ง 
หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ .................................. จ้าง......................................................จ านวน ..........
รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 
 
ลงชื่อ...........................................ผู้สั่งจ้าง ลงชื่อ...................................................ผู้รับใบสั่งจา้ง 
      (.......................................... )     (..................................................)  
         .................................... ต าแหน่ง……………………….........……………..  
วันที่................................................  วันที่................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

บันทึกตกลงจ้าง 
เขียนที่............................................. 
วันที่................................................. 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว................................................................. 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................................................ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ...............  ลงวันที่ 
.............................. ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ.................................................................. ..........อยู่ที่
..........................................................ซ่ึงเรยีกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาประกอบ (ปรุงส าเร็จ) ให้นักเรียน จ านวน..........คน 
รับประทานระหว่างวันที่........เดือน....................พ.ศ............ถึงวันที่..............เดือน..........................พ.ศ............. 
รวม................วัน เป็นเงิน..................บาท (........................................)  
 2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่
เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา....................น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียน............คน โดยผู้รับ
จ้างต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ..................อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุ ดิบในการประกอบอาหารซึ่ง
อาหารที่ปรุงส าเร็จแล้วต้องประกอบได้ด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของ
นักเรียน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ
.............................บาท (.................................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้
โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้งผู้รับ
จ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ .......................(ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 
 
      ลงชื่อ...................................ผูว้่ำจ้ำง 
            (...................................) 
 
      ลงชื่อ...................................ผูร้ับจ้ำง 
            (....................................) 
 
      ลงชื่อ.....................................พยำน 
           (.....................................) 
 
      ลงชื่อ......................................พยำน 
           (......................................) 
 
 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 

ใบส่งงำน 
 
เลขที่เอกสำร..................................... บริษัท/ห้ำง/ร้ำน........................................................... 
 ที่อยู่.............................................................................. 
 ........................................................................... .......... 
 
 วันที่.......................................................... 
 
นำมผู้ว่ำจ้ำง................................................................................................................ ................................................. 
ทีอ่ยู่.................................................... ............................................................................................................... .......... 
.................................................................................................................................................................. .................. 
 
ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน จ ำนวนเงิน(บำท) 

1 ค่ำเหมำจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำวัน  
(ปรุงส ำเร็จ) ประจ ำภำคกำรศึกษำ....... งวดที่ .... 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ) 
 

1 งวด …………………… 

รวมเป็นเงิน …………………… 
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม …………………… 

จ ำนวนเงินตัวอักษร......................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………………… 
  
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                   ผู้ส่ง                      ผู้รับ 
 วันที่................................................ วันที่................................................... 



   

 
 

 

(ตัวอย่ำง) 
ใบสรุปรำยกำรประกอบอำหำร 

แนบท้ำยใบส่งมอบงำนเลขที่ ....................ลงวันที่........................................... 
 

วัน/เดือน/ปี รำยกำรอำหำร จ ำนวนชุด รำคำต่อชุด รวมเป็นเงิน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 ........................................................ ........................................................... 
 (......................................................) (.........................................................) 
                   ผู้ส่ง                      ผู้รับ 
 วันที่................................................ วันที่................................................... 



   

 
 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ
    เขียนที่..................................................   
  อ ำเภอ................................ 
  จังหวัด........................... 
 
 วันที่       เดือน                     พ.ศ.   
 
 ด้วย บริษัท/ห้ำงหุ้นส่วน/ร้ำน/หน่วยงำน.............................................................. ...ได้ส่งมอบงำนจ้ำง
ประกอบอำหำรประจ ำภำคกำรศึกษำ..............................งวดที่ ...............  ตำม  ใบสั่งซื้อ เลขท่ี ……………………. 
 ใบสั่ งจ้ ำง  เลขที่ ……………………. ลงวันที่ ....เดื อน ...........................พ .ศ .  ....................  ไว้ ให้ แก่
..............................................................เพ่ือให้  ผู้ตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ท ำกำรตรวจ
รับแล้วปรำกฏผล  ดังนี้   
 1.  ครบก าหนด  วันที่...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 2.  ส่งมอบ   วันที่...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบมอบงาน  เล่มที่............... เลขท่ี..............ลงวันที่ ................... 
 4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ    ถูกต้อง  จ านวน........รายการ   
   ไม่ถูกต้อง  จ านวน - รายการ   
               ตั้งแต่วันที่...........เดือน.......................................  พ.ศ..................... .. เกินก าหนด.........วัน 
               เห็นสมควรให้จ่ายเงินค่าจ้างประกอบอาหารประจ าภาคการศึกษา..............งวดที่............. 
ให้แก่ บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน.............................................................................. ...................................... 
เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น..................................บาท (................................................. .....) 
 5.  ได้เชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิมำปรึกษำด้วยคือ..................................................... 
 
 จึงรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........ เพ่ือโปรดทรำบผลกำรตรวจรับ  ตำมนัยข้อ 175  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงชื่อ..........................................ประธำนกรรมกำร/ผู้ตรวจรับ 
 
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร 
 
  ลงชื่อ..........................................กรรมกำร 
 
 
 
 
 
 



   

 
 

 

    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน 
............................................................................................................................. ..... ที ่……………………………………………….…………..วัน
ที.่............................................................................... ........... เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน.............................................................  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน........................................................... 

 ตำมที่โรงเรียนได้จัดจ้ำงผู้ประกอบอำหำรกลำงวัน(ปรุงส ำเร็จ)จ ำนวน……………………….รำยกำร
จำก................................(ผู้รับจ้ำง).............จ ำนวนเงิน........................บำท(............................ .....................)
ตำมบันทึกตกลงจ้ำง เลขที…่…………...ลงวันที่………........จำกเงินนอกงบประมำณประเภท..............................
นั้น 
 บัดนี้ ผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบอำหำร (ตำมรำยกำรอำหำร) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
               เห็นควรเบิกจ่ำยค่ำจ้ำงให้แก่ผู้รับจ้ำงตำมบันทึกตกลงจ้ำงโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
 จ ำนวนเงินขอเบิก............................................................................................ บำท 
 ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำมี)....................................................................................... บำท 
               มูลค่ำสินค้ำ...................................................................................................... บำท 
               หัก ภำษี ณ ที่จ่ำย.............................................................................................บำท  
               ค่ำปรับ (ถ้ำมี).................................................................. ..................................บำท 
               คงเหลือจ่ำยจริง.................................................................................................บำท  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน....(เงินอุดหนุนอำหำรกลำงวันรับจำก อบต..... 
/เทศบำล ........)...จ ำนวนเงิน ....................... บำท (.....จ ำนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

ต ำแหน่ง.......................................................... 
 
 
 

 ค ำสั่ง/กำรสั่งกำร 
   1. ทราบ 

  2. อนุมัต ิ
 
 
         ลงชื่อ.............................................
ผู้อ ำนวยกำร 
               (.............................................) 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



   

 
 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

วันที่ ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 
 
 ข้ำพเจ้ำ............................................................อยู่บ้ำนเลขที่..............ต ำบล......................... ..................
อ ำเภอ..................................จังหวัด........................................ได้รับเงินจำก.............................................................
ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ ำนวนเงิน(ตัวอักษร).......................................................................................................................... 
 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
  



   

 
 

 

หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย   

 

ผูม้ีหน้ำที่หักภำษี ณ ที่จ่ำย :   
ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................................เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี ..................................   
ที่อยู่ ..................................................................................................................... .............................................   
ขอรับรองว่ำได้หักเงิน  ณ  ที่จ่ำย  ตำมเอกสำรขอเบิก  เลขที่ ........................................................ 
 ลงวันที่...................เดือน.................................พ.ศ............................ตำมใบสั่งจ้ำงเลขที่.............../....................   

      ผู้ถูกหักภำษ ี ณ ที่จ่ำย : 
  

ชื่อ.....................................................................     *เลขประจ ำตัวประชำชน ..................................................   
*เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี .................................................. 

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

 
  
  

 

ประเภทภำษี 

 

ประเภทเงินที่ได้จ่ำย 

 

วัน เดือน ปีที่ 

จ่ำย 

 

จ ำนวนเงินได้ 

 

ภำษ ี

ภำษีเงินได้นิติบุคคล 

ภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ 

ค่ำปรับ 

    

      
รวมเงินภำษี (ตัวอักษร) .................................................................................................................. ................ 

  
  

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

ต ำแหน่ง........................................................... 
วันที่................................................................. 

    
หมำยเหต ุ
 กรอกข้อมูลกรณีมีกำรโอนสิทธิเรียกร้องในกำรรับเงิน 
 *ให้กรอกเลขประจ ำตวัประชำชน กรณีผู้ถูกหักภำษ ีณ ที่จ่ำย เป็นบุคคลธรรมดำที่ไม่ได้จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม   

 *ให้กรอกเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ีกรณีผูถู้กหักภำษ ีณ ที่จำ่ย เป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดำที่จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

  
  
  
  
  



   

 
 

 

คณะผู้จัดท า 
 

 
1.นายอนุกูล  ทองนุ้ย    ผอ.สพป.บึงกาฬ      หัวหน้าคณะผู้จัดท า  
2.นายอุดมสิน  ค ามุงคุณ    รอง ผอ.สพป.บึงกาฬ     คณะผู้จัดท า 
3.นางอนงค์  พูลสง่า    ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   คณะผู้จัดท า 
4.นางระเบียบ  กาละชิต    รก.ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน    คณะผู้จัดท า 
5.นางกรรณิกา  บุญผ่องศรี เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส   คณะผู้จัดท า 
6.นางศิริลักษณ์  กางทอง  นักวิชาการการเงินและบัญชีช านาญการ   คณะผู้จัดท า 
7.นางธัญลักษณ์  ทิมแดง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ    คณะผู้จัดท า 
8.นางสาวสมฤทัย  อินทรปัญญา พนักงานราชการ      คณะผู้จัดท า 
9.นางสาวรจนา  สมรักษ์  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คณะผู้จัดท า 
10.นางสาวปิยะนุช  สุนาวงษ์ เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คณะผู้จัดท า 
11.นางสาวศิรประภา  พิสัยกุล เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คณะผู้จัดท า 
12.นางสาวนฤมล  อ่อนท้าว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คณะผู้จัดท า 
23.นางสาวสมฤดี  สีโดน  เจ้าหน้าที่หน่วยตรวจสอบภายใน    คณะผู้จัดท า 
 


