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3. ระเบียบกระทรวงการคลังวOาดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ี

แกQไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2564 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวOาดQวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจOายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และนำเงินสOงคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแกQไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2563 

5. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วOาดQวย

การรับเงิน การจOายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน;และการจัดทำบัญชี กองทุนเพ่ือ

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 

6. หนังสือดOวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 เร่ือง การเบิกจOายเงิน

งบประมาณงบเงินอุดหนุน 

7. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจQางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

8. คูOมือการบัญชีสำหรับหนOวยงานยOอย พ.ศ. 2515 

9. ระบบการควบคุมการเงินของหนOวยงานยOอย พ.ศ. 2544 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ดOวนท่ีสุด กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง 

แนวทางปฎิบัติในการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชQในการประกอบอาหาร การจQางบุคคลเพ่ือประกอบ

อาหารหรือการจQางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) 

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ดOวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เร่ือง 

แนวปฎิบัติในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจQางผOานระบบการจัดซ้ือจัดจQางภาครัฐดQวยอิเล็กทรอนิกส;( e-

Government Procurement:e-GP) 

12. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 04282/ว309 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2561 เร่ือง การดำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/182  ลงวันท่ี 28 กรกฎาคม 2528 เร่ือง การยืมเงิน

โครงการอาหารกลางวันไวQทดรองจOาย 

14. หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 1402/3229 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ; 2528 เร่ือง การบัญชีเงิน
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ส#วนท่ี 1 
 

บทนำ 

ความเป1นมาและความสำคัญ 

 สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ3า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ครั้งดำรงพระอริยยศ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารี ได3ทรงมีพระราชดำริให3ทดลองทำโครงการอาหารกลางวันผักสวนครัว 
พ.ศ. 2523 และมีพระราชดำรัสวNา  

 “...เราต'องการช,วยให'นักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพอนามัยบริบูรณ?แข็งแรง รับประทานอาหารที ่ถูก

สุขลักษณะและถูกตามส,วนประกอบที่จะบำรุงร,างกาย...อยากให'เปLนพืชผักหรืออุปกรณ?แล'วให'นักเรียนมาทำการเกษตร 

ซึ่งเปLนวิธีที่อ'อมและยากขึ้นมาอีกทางหนึ่ง อาหารที่จะให'รับประทานนั้นเปLนอาหารที่ได'มาจากผลผลิตของนักเรียน 

ผู'รับประทานเอง ซึ่งอาจจะได'ผลช'าแต,ก็เปLนวิธีหนึ่งซึ่งจะได'รับอาหารและคิดว,าจะได'รับประโยชน?เปLนผลพลอยได' 

ที่สำคัญ คือ ความรู'ทางด'านการเกษตรและด'านโภชนาการ ซึ่งจะเปLนวิชาติดตัวไปจนนักเรียนเหล,านั้น เติบโตข้ึน 

เปLนผู'ใหญ,และได'ประกอบอาชีพทางด'านการเกษตรกรรม วิชาการใหม,ๆเหล,านั้นอาจจะนำมาช,วยในการครองชีพ 

ได'มากทีเดียว...” จาก พระราชนิพนธOสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เกี่ยวกับโรงเรียนตำรวจตระเวน
ชายแดน กรุงเทพฯ (สำนักงานโครงการสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี, 2550)      

 ในสภาวการณOปXจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงในทุกมิติ ทั้งเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และการสาธารณสุข 

โดยเฉพาะภาวการณOแพรNระบาดของโรคอุบัติใหมN โรคไวรัสโคโรนNา (COVID-19) การเสริมสร3างสุขภาพอนามัยให3แกNเด็ก
และเยาวชนมีคุณลักษณะเปdนคนไทยที่สมบูรณO มีสุขภาพกายและใจที่ดี มีวิถีพอเพียง จึงเปdนเปhาหมายและนโยบาย
สำคัญของรัฐบาลที่ได3กำหนดไว3ในแผนยุทธศาสตรOชาติระยะ 20 ปj (2561-2580) ยุทธศาสตรOที่ 3 ด3านการพัฒนาและ
เสริมสร3างศักยภาพทรัพยากรมนุษยO ตัวชี้วัดที่ 1 โดยให3ความสำคัญกับการพัฒนาคุณภาพชีวิต สุขภาวะ และความ
เปdนอยูNที่ดีของคนไทย กอปรกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหNงชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) ยุทธศาสตรOที่ 1 
การเสริมสร3างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษยO โดยมีเปhาหมายการพัฒนา “คนไทยมีสุขภาวะที่ดีขึ้น” และแผนพัฒนา
สุขภาพแหNงชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) ได3กำหนดเปhาประสงคOให3คนไทยทุกกลุNมวัยมีสุขภาวะที่ดี ลดการตาย
กNอนวัยอันควร ด3วยการสร3างระบบบริการสุขภาพเชิงรุก มีระบบปhองกันควบคุมโรคและปXจจัยเสี่ยงด3านสุขภาพ 
ตลอดจนมีพฤติกรรมสุขภาพ มีการเรียนรู3 ในการดูแลสุขภาพ ภายใต3สภาพแวดล3อมที่เอื้อตNอการมีสุขภาพที่ดี อันจะ
นำไปสูNการสร3างให3คนไทยมีระบบสุขภาพที่เข3มแข็ง เปdนเอกภาพ สุขภาพดี สร3างประเทศให3มั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
สอดคล3องกับจุดหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่มุNงเน3นพัฒนาคนไทยให3มีความเปdนมนุษยOที่สมบูรณOเปdนคนดี มี
ปXญญา มีความสุข และมีความเปdนไทย รักการออกกำลังกาย ดูแลตนเองให3มีสุขภาพและมีบุคลิกภาพที่ดี มี
ประสิทธิภาพในการทำงานและการบริโภค มีทักษะในการดำรงชีวิต ดังนั้นอาหาร โภชนาการ และการสร3างให3นักเรียน
ได3เรียนรู3เก่ียวกับพฤติกรรมการบริโภคอาหาร จึงเปdนปXจจัยหลักในการสร3างเสริมให3คนไทยมีคุณลักษณะดังกลNาว 

 รัฐบาลได3ตระหนักถึงความจำเปdนต3องมีการพัฒนาประเทศอยNางจริงจัง และได3เรNงให3ความชNวยเหลือ

นักเรียนที่ขาดแคลนอาหารกลางวันให3รอดพ3นจากภาวะทุพโภชนาการ โดยตราพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการ



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

3 3 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535  ขึ้น (ราชกิจจานุเบกษาเลNมที่ 109 ตอนที่ 42 ฉบับวันที่ 8 
เมษายน 2535 : 50–58) มาตรา 4 ให3จัดต้ังกองทุนข้ึนกองทุนหน่ึงในกระทรวงการคลัง  ประกอบด3วยเงินหรือทรัพยOสิน
อื่นตามมาตรา 5  โดยมีวัตถุประสงคOเพื่อเปdนทุนหมุนเวียนและใช3จNายสำหรับการสนับสนุนและชNวยเหลือภาวะ
โภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษาและการประชาสัมพันธOปXญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็กตามท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร พร3อมทั้งสร3างภาคีเครือขNายดำเนินการรNวมกับหนNวยงานที่เกี่ยวข3อง ดำเนินการแก3ไขปXญหา
ภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา ให3บรรลุจุดมุNงหมายตามวิสัยทัศนO พันธกิจ เปhาหมาย 
วัตถุประสงคO ตัวชี้วัดของกองทุนฯ ให3มีประสิทธิภาพ และสอดคล3องกับยุทธศาสตรOชาติ 20 ปj(พ.ศ.2561-2580) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหNงชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ.2566-2570) นโยบายของรัฐบาล (พลเอกประยุทธO จันทรOโอชา 
นายกรัฐมนตรี) แผนการศึกษาแหNงชาติ (พ.ศ. 2560-2579) นโยบายในการจัดการศึกษา ตลอดจนสอดคล3องกับ
แผนพัฒนาสุขภาพแหNงชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566-2570) แนวทางการพัฒนาประเทศยุค Thailand 4.0 นโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 จากวัตถุประสงคOในการจัดตั ้งกองทุนฯ เพื ่อเปdนทุนหมุนเวียนและใช3จNายสำหรับการสนับสนุนและ
ชNวยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษาและการประชาสัมพันธOปXญหาภาวะทุพโภชนาการของ
นักเรียน กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ได3จัดทำโครงการสนับสนุนงบประมาณในการ
ดำเนินงานของโรงเรียน จำนวน ๒ โครงการ ๓ กิจกรรม ได3แกN โครงการสร3างความเทNาเทียมด3านโภชนาการสำหรับ
นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ ประกอบด3วย กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแก3ปXญหาภาวะทุพโภชนาการของ
นักเรียน และกิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ3านไกลพักนอนในโรงเรียนสังกัดกองบัญชาการตำรวจตระเวน
ชายแดน และโครงการสร3างมูลคNาเพิ ่มผลผลิตกับชุมชนภาคีเครือขNายเพื ่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษา (กิจกรรมสนับสนุนสNงเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน) พร3อมทั้งมีการนิเทศ ติดตาม
การดำเนินงานโครงการดังกลNาว ทั้ง ๔ ภูมิภาค ผลจากการนิเทศ ติดตาม พบวNา โรงเรียนยังขาดความรู3 ความ
เข3าใจในการดำเนินงานให3เปdนไปตามกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข3องกับการใช3จNายเงิน จาก
เหตุผลและความจำเปdนดังกลNาว กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จึงจัดทำคูNมือ
การใช3จNายเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปj ๒๕๖๖ เพื่อให3โรงเรียน
และหนNวยงานต3นสังกัด สามารถดำเนินงานตรงตามวัตถุประสงคOการใช3จNายเงินตามกฎหมาย ระเบียบ และ
แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข3องได3ถูกต3อง 

วัตถุประสงคMของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา มีวัตถุประสงคOเพื่อเปdนทุนหมุนเวียน
และใช3จNายสำหรับการสนับสนุนชNวยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา และการ
ประชาสัมพันธOปXญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็กท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร 
 การบริหารจัดการกองทุนฯ ดำเนินการโดยคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื ่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  ซึ่งมีบทบาทหน3าที่ตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 และระเบียบท่ีกำหนด  
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กรอบแนวคิดการบริหารงานของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จัดตั้งขึ้น ตามพระราชบัญญัติกองทุน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 โดยมีเงินประเดิม 6,000 ล3านบาท (หกพันล3านบาท) 
เพื่อให3กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษานำเงินดอกผลไปใช3ในการบริหารงาน 
โดยผNานคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  คณะอนุกรรมการ
กองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และใช3จNายให3เปdนไปตามแผนยุทธศาสตรO 
และแผนปฏิบัติการประจำปj เพื่อชNวยให3นักเรียนระดับประถมศึกษาทุกคนมีอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ รับประทาน
ทุกวัน ครบ 200 วัน ในหนึ่งปjการศึกษา จนสามารถลดปXญหาภาวะทุพโภชนาการในนักเรียนได3อยNางตNอเนื่อง  
สNงผลให3หนNวยงานทุกระดับ มีระบบบริหารจัดการที่ดี  มีความรู3 ความเข3าใจที่ยั ่งยืนสามารถพึ่งตนเองได3 
โดยการบูรณาการสูNการเรียนรู3ที่สอดคล3องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หลักการดำเนินงานตามหลัก
เกษตรทฤษฎีใหมNหรือเกษตรเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียน เพื่อลดภาวะทุพโภชนาการและสร3างองคOความรู3 
ให3ผ ู 3 เร ียนมีทักษะการดำรงชีว ิต ทักษะอาชีพและมีคุณลักษณะที ่พ ึงประสงคOได3 เพื ่อให3นักเร ียนมี 
ภาวะโภชนาการดี มีความรอบรู3ด3านอาหารและโภชนาการท่ีปลอดภัย สามารถแสดงดังแผนภาพประกอบท่ี 1 
 

 

แผนภาพประกอบท่ี 1 แสดงแนวคิดในการบริหารจัดการกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน          
                           โรงเรียนประถมศึกษา 
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วัตถุประสงคMของคู#มือการใชQจ#ายเงิน 

 เพ่ือให3โรงเรียนและหนNวยงานในสังกัด สามารถดำเนินงานตรงตามวัตถุประสงคOการใช3จNายเงินตาม
กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข3องได3ถูกต3อง 
นิยามศัพทMเฉพาะ 

 กองทุนฯ หมายถึง กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 งบประมาณ หมายถึง เงินท่ีได3รับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา 
 การใชQจ#ายเงิน หมายถึง การดำเนินการทางการเงิน บัญชี และพัสดุ ของโรงเรียนเก่ียวกับโครงการ
ท่ีได3รับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 การจัดซ้ือจัดจQาง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให3ได3มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ3าง เชNา แลกเปล่ียน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพื่อใช3เปdนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู3ยื่นข3อเสนอได3ยื่นเสนอไว3ซ่ึง
สามารถจัดซ้ือจัดจ3างได3จริงตามลำดับ 
 พัสดุ หมายถึง สินค3า งานบริการ งานกNอสร3าง ซึ่งได3รับงบประมาณจากกองทุนเพื่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

  โครงการอาหารนักเรียน หมายถึง โครงการสร3างความเทNาเทียมด3านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มี
ภาวะทุพโภชนาการ ประกอบด3วย กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแก3ปXญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน และ
กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ3านไกลพักนอนในโรงเรียนสังกัดกองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน) 
 ค#าอาหารนักเรียน หมายถึง เงินที่ได3รับการสนับสนุนจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถมศึกษา เพื่อใช3จNายในการจัดหาอาหารให3เหมาะสมกับภาวะทุพโภชนาการสำหรับเด็กวัยเรียน
และคNาอาหารม้ือเช3าม้ือเย็นของนักเรียนบ3านไกลพักนอนสังกัด ตชด. 
 โภชนาการ หมายถึง อาหารท่ีเข3าสูNรNางกายคนแล3วรNางกายสามารถนำไปใช3เปdนประโยชนOในด3านการ
เจริญเติบโต การค้ำจุนและการซNอมแซมสNวนตNางๆของรNางกาย 
 ภาวะโภชนาการ หมายถึง ภาวะของรNางกายที่มีผลมาจากการรับประทานอาหาร คือการที่รNางกาย
ได3ใช3สารตNางๆที่กินเข3าไปให3ได3ประโยชนOมากที่สุด สามารถวัดจากการชั่งน้ำหนัก วัดสNวนสูงแล3วเปรียบเทียบ
กับอายุ ตามเกณฑOมาตรฐานทางกระทรวงสาธารณสุข มี 2 ประเภท 
 ภาวะโภชนาการปกติ หมายถึง ภาวะสุขภาพปกติอันเปdนผลมาจากการบริโภคอาหารที่เหมาะสม
และรNางกายใช3ประโยชนOสารอาหารได3ปกติ 
   ภาวะทุพโภชนาการนักเรียน หมายถึง นักเรียนที่มีน้ำหนักตNอสNวนสูงต่ำกวNาเกณฑOและสNวนสูงตNอ
อายุต่ำกวNาเกณฑO (ผอมและเต้ีย)  มีน้ำหนักตNอสNวนสูงเกินเกณฑOและสNวนสูงตNออายุต่ำกวNาเกณฑO (เร่ิมอ3วน อ3วน
และเตี้ย)  มีสNวนสูงตามเกณฑOอายุต่ำกวNาเกณฑO (เตี้ย)  มีน้ำหนักตามเกณฑOสNวนสูงต่ำกวNาเกณฑO (ผอม) และ มี
น้ำหนักตามเกณฑOสNวนสูงเกินกวNาเกณฑO (เริ่มอ3วนและอ3วน) ตามเกณฑOมาตรฐานน้ำหนักและสNวนสูงกรม
อนามัย 
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    อาหารที่เหมาะสมสำหรับเด็กที่มีภาวะทุพโภชนาการ หมายถึง อาหารที่มีสารอาหารครบถ3วน
ตามคุณคNาทางโภชนาการ โดยจัดให3เด็กรับประทานได3หลากหลายชนิดตามภาวะโภชนาการของเด็กรายบุคคล    
เพื่อชNวยฟáàนฟูภาวะทุพโภชนาการ ได3แกN อาหารมื้อเช3า อาทิเชNน ข3าวต3มเครื่องใสNไขN อาหารจานเดียว ฯลฯ  
หรือ อาหารวNาง เชNน ไขN นม กล3วย ฯลฯ  
ยกเวQน วิตามินเสริม  อาหารเสริมสำเร็จรูป รวมถึง บะหมี่กึ่งสำเร็จรูป ขนมกรุบกรอบ ขนมปjâบ และอาหารหมักดอง 
เปdนต3น ควรจัดใหQเด็กไดQรับประทานไม#เกินเวลา 10.00 น. 
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    หลักเกณฑ(และวธิีการขอรับการสนบัสนุน 2 
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ส#วนที่ 2 

หลักเกณฑ1และวิธีการขอรับการสนับสนุน 
 

โครงการสร)างความเท.าเทียมด)านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

(กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก)ปDญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน)  

1. หลักเกณฑMในการพิจารณา   

  1.1 พิจารณาตามแบบคำขอรับการสนับสนุนฯ โครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับ
นักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) 

  1.2 พิจารณาจัดสรรให: โดยเรียงลำดับตามความสำคัญ ดังน้ี 
     1) พิจารณาให:โรงเรียนที่สามารถจัดอาหารให:เหมาะสมกับภาวะทุพโภชนาการสำหรับเด็กวัยเรียน  
ในอัตราไม>เกิน 15 บาท/คน/วัน ระยะเวลา 100 วัน  

     2) พิจารณาให:โรงเรียนท่ีเอกสารประกอบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณครบถ:วนและ       
มีผู:บริหารสถานศึกษาหรือ ผู:ได:รับมอบหมายรับรองความถูกต:องทุกรายการ 
      1.3 พิจารณาจัดสรรให:ตามวงเงินงบประมาณ ตามขนาดโรงเรียน ดังน้ี 

     (1) ขนาดเล็ก มีนักเรียนไม>เกิน 120 คน           จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 30,000 บาท 
  (2) ขนาดกลาง มีนักเรียนต้ังแต> 121 - 300 คน จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 40,000 บาท 
                     (3) ขนาดใหญ> มีนักเรียนต้ังแต> 301 คนข้ึนไป    จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 50,000 บาท 
 

2. วิธีการขอรับการสนับสนุน 

 2.1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ:งรายละเอียดหลักเกณฑbและวิธีการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 
(กิจกรรมสนับสนุนเพื ่อแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) ให:สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษา และหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 
 2.2  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา แจ:งโรงเรียนให:
จัดทำคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนด ประกอบด:วย  
           1) แบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 

         2) โครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 

2.3  โรงเรียนท่ีประสงคbจะเสนอของบประมาณดำเนินการ ดังน้ี 
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  2.3.1 แต>งตั้งคณะกรรมการวิเคราะหbสภาพปJญหาและความต:องการ จำนวนตามความเหมาะสม          
ควรประกอบด:วย ผู:บริหารสถานศึกษา ผู:แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ครูผู:รับผิดชอบโครงการ
อาหารกลางวัน และผู:รับผิดชอบโครงการเพ่ือแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการในโรงเรียน 

  2.3.2 ศึกษาข:อมูลภาวะทุพโภชนาการของโรงเรียน (ข:อมูล ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2565) และ
แนวทางการแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการ 
      2.3.3 จัดทำแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ และโครงการผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดเท>านั้น จัดพิมพbแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯจากระบบ
ดังกล>าว พร:อมรับรองความถูกต:อง จำนวน 1 ชุด ส>งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงาน
ต:นสังกัดของสถานศึกษา (แล:วแต>กรณี) 

 2.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา พิจารณาแต>งต้ัง
คณะกรรมการวิเคราะหb กล่ันกรอง จัดลำดับความสำคัญ ความจำเปfนของโรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณ ควรประกอบด:วย  
   2.4.1 ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา / ผู:บริหารหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 

หรือผู:แทน  
   2.4.2 ผู:อำนวยการกลุ>มนโยบายและแผน หรือผู:แทน 
   2.4.3 ผู:อำนวยการกลุ>มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู:แทน  

   2.4.4 ผู:อำนวยการสถานศึกษา  
   2.4.5 ผู:บริหารองคbกรปกครองส>วนท:องถ่ิน หรือผู:แทน          
   2.4.6 ผู:บริหารองคbกรภาครัฐ/เอกชน หรือผู:แทน  

   2.4.7 ผู:อำนวยการกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา  
   2.4.8 เจ:าหน:าท่ีผู:รับผิดชอบงานกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา  
   2.4.9 สาธารณสุข หรือผู:แทน  

  ท้ังน้ี จำนวนคณะกรรมการให:พิจารณาตามความเหมาะสม  
 2.5 ให:สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา รวบรวมและ    
จัดเรียงโรงเรียนท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามลำดับความสำคัญ จากน้ัน จัดพิมพbสรุปงบหน:าแบบคำ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ ลงนามรับรองความถูกต:องโดยเจ:าหน:าท่ีท่ีรับผิดชอบ และ ผู:อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือผู:บริหารหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา ผ>านระบบ
อิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.6 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แต>งต้ังคณะกรรมการวิเคราะหbกล่ันกรอง และจัดทำ 
รายละเอียดข:อมูล ประกอบด:วย 

2.6.1 ผู:อำนวยการสำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน    

     2.6.2 ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือผู:แทน  
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2.6.3 ผู:บังคับการกองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน หรือผู:แทน 
2.6.4 ผู:บริหาร/หัวหน:าหน>วยงานท่ีเก่ียวข:อง หรือผู:แทน 
2.6.5 ผู:อำนวยการกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา หรือผู:แทน   

2.6.6 ผู:อำนวยการกลุ>มนโยบายและแผน หรือผู:แทน 
2.6.7 ผู:อำนวยการกลุ>มตรวจสอบภายใน หรือผู:แทน    
2.6.8 ผู:อำนวยการสถานศึกษา     

           2.6.9 ผู:รับผิดชอบโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพ
โภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) 
      2.6.10 คณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของกองทุนฯ 

      2.6.11 ผู:แทนจากคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หรือ อนุกรรมการบริหารกองทุนฯ 
2.7 คณะกรรมการที่ได:รับการแต>งตั้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วิเคราะหbโครงการ 

กล่ันกรองและพิจารณาจัดสรรงบประมาณให:กับโรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณโดยยึดหลักธรรมาภิบาล ดังน้ี 

    2.7.1  วิเคราะหbโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนที ่มีภาวะทุพ
โภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก:ปJญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) 

2.7.2  สรุปผลการจัดสรรงบประมาณ  

2.7.3  จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ  
2.7.4  ตรวจสอบความถูกต:อง เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน 

โรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือพิจารณาให:ความเห็นชอบ และอนุมัติ 

       2.8 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ:งบัญชีการจัดสรรให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 
       กองทุนฯ จัดทำบันทึกข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนที่ได:รับจัดสรรงบประมาณ ผ>าน

ระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ตามรายละเอียดบันทึกข:อตกลง 
(MOU) ท่ีแนบท:ายหลักเกณฑbน้ี 

  2.9 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา ดำเนินการ ดังน้ี 

   1) ตรวจสอบบันทึกข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณให:ถูกต:อง 
ครบถ:วน ตามจำนวนโรงเรียนท่ีได:รับแจ:งจัดสรรงบประมาณ  

   2) แจ:งโรงเรียนในสังกัดท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณ เลือก/กรอกข:อมูลนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการท่ี 

ได:รับการสนับสนุนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  
 2.10 โรงเรียนเลือก/กรอกข:อมูลนักเรียนที ่มีภาวะทุพโภชนาการที ่ได:รับการสนับสนุนผ>านระบบ

อิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ภายใน 15 วัน นับแต>วันที่ได:รับแจ:ง

จัดสรรงบประมาณ 
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2.11 ให:โรงเรียนที่ได:รับจัดสรรเงินจากกองทุนฯ เปnดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพยbกับธนาคาร
พานิชยb ธนาคารที่เปfนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่เปfนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ชื่อบัญชี “กองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียน.................” เท>านั้น และแจ:งเลขที่บัญชีให:สำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาเพื่อโอนเงินเข:าบัญชีต>อไป ทั้งนี้ ไม>
สามารถใช:ช่ือบัญชีอ่ืนๆขอรับโอนเงินได: 

       เงินที่ได:รับจัดสรรตามวรรคหนึ่ง กรณีไม>ได:จ>ายเนื่องจากยกเลิกโครงการ หรืออื่นใด ให:ส>งคืน

กองทุนฯผ>านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วันทำ
การนับแต>วันที่ได:รับเงิน สำหรับกรณีที่มีเงินเหลือจ>ายและมีดอกผลของบัญชีข:างต:นให:ส>งคืนกองทุนฯผ>าน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วันทำการนับแต>

วันท่ีส้ินสุดโครงการ 
 2.12  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ:งโอนเงินให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา เม่ือโรงเรียนเลือก/กรอกข:อมูลนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ

ที่ได:รับการสนับสนุนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด ถูกต:อง 
ครบทุกคน 

  2.13  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา อัพโหลดไฟลb

เอกสาร  (PDF)  แจ:งการได:รับจัดสรรและใบเสร็จรับเงินที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา   หรือหน>วยงาน
ต:นสังกัดของสถานศึกษาออกให:กองทุนฯดำเนินการผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

           2.14 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาดำเนินการ ดังน้ี  
        1) โอนเงินให:โรงเรียน ภายใน 15 วันทำการ หลังจากได:รับโอนเงินจากสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

        2) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. หลักฐานการโอนเงินที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาโอนเงินให:โรงเรียนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที ่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.15 โรงเรียนตรวจสอบเงินท่ีได:รับการจัดสรร ดำเนินการ ดังน้ี  
       1) ส>งใบเสร็จรับเงินให: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของ

สถานศึกษา  

        2) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. บัญชีธนาคารของโรงเรียนที่มียอดเงินการได:รับโอนเงิน
จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
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2.16 โรงเรียนดำเนินการโครงการ กิจกรรมตามท่ีได:รับอนุมัติ หากมีการปรับโครงการ/กิจกรรมตามท่ีได:รับ
อนุมัติ ให:โรงเรียนขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติตามงบประมาณท่ีได:รับจัดสรร 

2.17  โรงเรียนรายงานผลการดำเนินงานผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังน้ี  

1) รายงานคร้ังท่ี 1 ภายในวันท่ี 15 กันยายนของป|ท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณ  

2) รายงานความก:าวหน:าการดำเนินการหลังจากได:รับงบประมาณและดำเนินการไปแล:ว 50 วัน  
3) รายงานคร้ังท่ี 2 ภายในวันท่ี 15 มีนาคมของป|ถัดไป 
4) รายงานผลการรับรายจ(ายเงินภายใน 30 วัน นับแต(วันท่ีส้ินสุดโครงการ 

           5) โรงเรียนปรับปรุงข:อมูลน้ำหนัก-ส>วนสูงของนักเรียน ผ>านระบบจัดเก็บข:อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center: DMC) ในรอบป|การศึกษา 4 คร้ัง ดังน้ี 

           คร้ังท่ี 1 : ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

 คร้ังท่ี 2 : ณ วันท่ี 30 กันยายน 
 คร้ังท่ี 3 : ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 
 คร้ังท่ี 4 : ณ วันท่ี 30 มีนาคม  

 2.18 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา กำกับ ติดตาม
และประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนท่ีได:รับการจัดสรรงบประมาณ 
 2.19 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนที่ได:รับการจัดสรรงบประมาณ จัดทำรายงาน
ประจำป|เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และเผยแพร>ให:
สาธารณชนได:รับทราบต>อไป 

 

โครงการสร)างความเท.าเทียมด)านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

(กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ)านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเช)าและม้ือเย็น) 

1. หลักเกณฑMในการพิจารณา   

  กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ:านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเช:าและม้ือเย็น   

 1.1 จัดสรรเปfนค>าอาหารม้ือเช:าและอาหารม้ือเย็น ในอัตรา 40 บาท/คน/วัน ระยะเวลา 200 วัน ตาม

ข:อมูลจำนวนนักเรียนบ:านไกลพักนอนท่ีมีอยู>จริง  
 1.2 พิจารณาจากแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ และโครงการฯ ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดที่ครบถ:วน โดยมีผู:บัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน หรือ 

ผู:ได:รับมอบหมายรับรองความถูกต:องทุกรายการ 
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2. วิธีการขอรับการสนับสนุน 

 2.1  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ:งรายละเอียดหลักเกณฑbและวิธีการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

(กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ:านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเช:าและม้ือเย็น) 
ให:กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดนทราบ 
 2.2  กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน แจ:งโรงเรียนให:จัดทำคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ>าน

ระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ประกอบด:วย  
           1) แบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 

         2) โครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 

2.3 โรงเรียนท่ีประสงคbจะเสนอของบประมาณดำเนินการ ดังน้ี 
  2.3.1 แต>งตั้งคณะกรรมการวิเคราะหbสภาพปJญหาและความต:องการ จำนวนตามความเหมาะสม 
ควรประกอบด:วย ผู:บริหารสถานศึกษา ผู:แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และครูผู :รับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน   
2.3.2 จัดทำแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ และโครงการ ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสb 

ท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดเท>านั้น จัดพิมพbแบบคำขอจากระบบดังกล>าว พร:อม

รับรองความถูกต:อง จำนวน 1 ชุด ส>งกองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน 
 2.4  กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน  พิจารณาแต>งตั้งคณะกรรมการวิเคราะหb กลั่นกรอง จัดลำดับ
ความสำคัญ  ความจำเปfนของโรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณตามความเหมาะสม  

2.5  ให:กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน รวบรวมและจัดเรียงลำดับความสำคัญของโรงเรียนท่ี
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด ประกอบด:วย 

 2.5.1  สรุปงบหน:าแบบคำขอของโรงเรียน 
    2.5.2 แบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ/โครงการท่ีขอรับการสนับสนุน 
2.6  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แต>งตั้งคณะกรรมการวิเคราะหbกลั่นกรอง และจัดทำ

รายละเอียดข:อมูล ประกอบด:วย 
 2.6.1 ผู:อำนวยการสำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน    

         2.6.2 ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือผู:แทน  

    2.6.3 ผู:บังคับการกองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน หรือผู:แทน 
    2.6.4 ผู:บริหาร/หัวหน:าหน>วยงานท่ีเก่ียวข:อง หรือผู:แทน 
    2.6.5 ผู:อำนวยการกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา หรือผู:แทน   

    2.6.6 ผู:อำนวยการกลุ>มนโยบายและแผน หรือผู:แทน 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

14 

 

14 

    2.6.7 ผู:อำนวยการกลุ>มตรวจสอบภายใน หรือผู:แทน    
     2.6.8 ผู:อำนวยการสถานศึกษา      
              2.6.9 ผู:รับผิดชอบโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพ

โภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ:านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเช:าและ 
ม้ือเย็น) 

    2.6.10 คณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของกองทุนฯ 

  2.6.11 ผู:แทนจากคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หรือ อนุกรรมการบริหารกองทุนฯ 
2.7 คณะกรรมการที่ได:รับการแต>งตั้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วิเคราะหbโครงการ 

กล่ันกรองและพิจารณาจัดสรรงบประมาณให:กับโรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณโดยยึดหลักธรรมาภิบาล ดังน้ี 

       2.7.1  วิเคราะหbโครงการสร:างความเท>าเทียมด:านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพ
โภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ:านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเช:าและม้ือ
เย็น) 

    2.7.2  สรุปผลการจัดสรรงบประมาณ  
2.7.3  จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ  
2.7.4  ตรวจสอบความถูกต:อง เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน 

โรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือพิจารณาให:ความเห็นชอบ และอนุมัติ 
 2.8  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ:งบัญชีการจัดสรรให:กองบัญชาการตำรวจ
ตระเวนชายแดน 

       กองทุนฯ จัดทำบันทึกข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนที่ได:รับจัดสรรงบประมาณ ผ>าน
ระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ตามรายละเอียดบันทึกข:อตกลง 
(MOU) ท่ีแนบท:ายหลักเกณฑbน้ี 

  2.9 กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน ดำเนินการ ดังน้ี 
   1) ตรวจสอบบันทึกข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณให:ถูกต:อง 

ครบถ:วน ตามจำนวนโรงเรียนท่ีได:รับแจ:งจัดสรรงบประมาณ  

   2) แจ:งโรงเรียนในสังกัดท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณ กรอกข:อมูลนักเรียนบ:านไกลพักนอนท่ีได:รับการ 
สนับสนุนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

 2.10 โรงเรียนกรอกข:อมูลนักเรียนบ:านไกลพักนอนที่ได:รับการสนับสนุนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ภายใน 15 วันนับแต>วันท่ีได:รับแจ:งจัดสรรงบประมาณ 
2.11 ให:กองกำกับการฯหรือโรงเรียนที่ได:รับจัดสรรเงินจากกองทุนฯ เปnดบัญชีเงินฝาก ประเภทออม

ทรัพยbกับธนาคารพานิชยb ธนาคารที่เปfนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่เปfนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ช่ือ

บัญชี “กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กองกำกับการฯ/โรงเรียน......................” 
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เท>าน้ัน และแจ:งเลขท่ีบัญชีให:หน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาเพ่ือโอนเงินเข:าบัญชีต>อไป ท้ังน้ี ไม>สามารถใช:ช่ือ
บัญชีอ่ืนๆขอรับโอนเงินได: 
                  เงินที่ได:รับจัดสรรตามวรรคหนึ่ง กรณีไม>ได:จ>ายเนื่องจากยกเลิกโครงการ หรืออื่นใด ให:ส>งคืน

กองทุนฯผ>านหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วันทำการนับแต>วันที่ได:รับเงิน สำหรับกรณีที่มีเงิน
เหลือจ>ายและมีดอกผลของบัญชีข:างต:นให:ส>งคืนกองทุนฯผ>านหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วัน
ทำการนับแต>วันท่ีส้ินสุดโครงการ 

 2.12  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ:งโอนเงินให:กองบัญชาการตำรวจตระเวน
ชายแดน เมื่อโรงเรียนกรอกข:อมูลนักเรียนบ:านไกลพักนอนที่ได:รับการสนับสนุนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ี
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ถูกต:อง ครบทุกคน 

  2.13  กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน ดำเนินการ ดังน้ี  
1) อัพโหลดไฟลbเอกสาร (PDF) แจ:งการได:รับจัดสรรและใบเสร็จรับเงินท่ีกองบัญชาการตำรวจ 

ตระเวนชายแดนออกให:กองทุนฯ ดำเนินการผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
          2) โอนเงินให:กองกำกับการฯหรือโรงเรียน ภายใน 15 วันทำการ หลังจากได:รับแจ:งจัดสรรและโอนเงิน

จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

           3) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. หลักฐานการโอนเงินท่ีกองบัญชาการตำรวจตระเวน
ชายแดนโอนเงินให:กองกำกับการฯ หรือโรงเรียนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2.14 กองกำกับการฯหรือโรงเรียนตรวจสอบเงินท่ีได:รับการจัดสรร ดำเนินการ ดังน้ี  
       1) ส>งใบเสร็จรับเงินให:หน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา  
        2) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. บัญชีธนาคารของโรงเรียนที่มียอดเงินการได:รับโอนเงิน

จากหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด 

2.15  โรงเรียนรายงานผลการดำเนินงานผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังน้ี  
1) รายงานคร้ังท่ี 1 ภายในวันท่ี 15 กันยายนของป|ท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณ  
2) รายงานความก:าวหน:าการดำเนินการหลังจากได:รับงบประมาณและดำเนินการไปแล:ว 50 วัน  

3) รายงานคร้ังท่ี 2 ภายในวันท่ี 15 มีนาคมของป|ถัดไป 
4) รายงานผลการรับรายจ(ายเงินภายใน 30 วัน นับแต(วันท่ีส้ินสุดโครงการ 

 2.16 กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน หรือ กองกำกับการฯ กำกับ ติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงานโรงเรียนท่ีได:รับการจัดสรรงบประมาณ 
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 2.17 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนที่ได:รับการจัดสรรงบประมาณ จัดทำรายงาน
ประจำป|เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และเผยแพร>ให:

สาธารณชนได:รับทราบต>อไป 
 

โครงการสร)างมูลค.าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข.าย เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

1. หลักเกณฑMในการพิจารณา 
 1.1 พิจารณาจากแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ และโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 
ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนดท่ีครบถ:วน และมีผู:บริหาร

สถานศึกษา หรือ ผู:ได:รับมอบหมายรับรองความถูกต:องทุกรายการ 
   1.2 พิจารณาจัดสรร ให:โดยเรียงตามลำดับความสำคัญ ดังน้ี 

   1) พิจารณาให:โรงเรียนท่ีมีความพร:อม ท้ังด:านพ้ืนท่ีในการทำกิจกรรมและบุคลากรในการดำเนินการ 

   2) พิจารณาให:โรงเรียนท่ีมีแผนการนำผลผลิต/รายได: มาสนับสนุนเพ่ือแก:ไขปJญหาภาวะ 
ทุพโภชนาการของนักเรียน และสามารถนำเงินมาหมุนเวียนโครงการอย>างต>อเน่ือง  

        3) พิจารณาให:โรงเรียนพ้ืนท่ีสูง ในถ่ินทุรกันดาร ชายแดน ชายฝJÖงทะเล และเกาะแก>ง 

         4) พิจารณาให:โรงเรียนท่ีมีนักเรียนมีภาวะทุพโภชนาการสูง 
1.3 พิจารณาจัดสรรตามกรอบวงเงินงบประมาณ ตามขนาดโรงเรียน ดังน้ี 

    1) ขนาดเล็ก มีนักเรียนไม>เกิน 120 คน           จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 30,000 บาท 

    2) ขนาดกลาง มีนักเรียนต้ังแต> 121 - 300 คน  จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 40,000 บาท 
                  3) ขนาดใหญ> มีนักเรียนต้ังแต>  301 คนข้ึนไป    จัดสรรงบประมาณไม>เกิน 50,000 บาท 
         

2. วิธีการขอรับการสนับสนุน 

 2.1  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจ:งรายละเอียดหลักเกณฑbและวิธีการพิจารณา

จัดสรรงบประมาณโครงการสร:างมูลค>าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข>าย เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

ให:สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 
 2.2  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาแจ:งโรงเรียนจัดทำคำ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
ประกอบด:วย  
           1) แบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 

         2) โครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ 
                  3) รายละเอียดการใช:จ>ายงบประมาณ 
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        4) ภาพถ>ายพ้ืนท่ีท่ีจะดำเนินงานโครงการฯ  
2.3 โรงเรียนท่ีประสงคbจะเสนอของบประมาณดำเนินการ ดังน้ี 

  2.3.1 แต>งต้ังคณะกรรมการวิเคราะหbสภาพปJญหาและความต:องการ ควรประกอบด:วย ผู:บริหาร

สถานศึกษา ผู:แทนคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และครูผู:รับผิดชอบโครงการสร:างมูลค>าเพ่ิมผลผลิตกับ
ชุมชนและภาคีเครือข>าย เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  
      2.3.2 จัดทำแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ และโครงการฯ ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดเท>านั้น จัดพิมพbแบบคำขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯจากระบบดังกล>าว  
พร:อมรับรองความถูกต:อง จำนวน 1 ชุด ส>งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของ
สถานศึกษา (แล:วแต>กรณี)  

 2.4  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา พิจารณาแต>งต้ัง
คณะกรรมการวิเคราะหb กลั ่นกรอง จัดลำดับความสำคัญ  ความจำเปfนของโรงเรียนที ่เสนอของบประมาณ  
ควรประกอบด:วย  

   2.4.1 ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา / ผู:บริหารหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 
หรือผู:แทน  
   2.4.2 ผู:อำนวยการกลุ>มนโยบายและแผน หรือผู:แทน 

   2.4.3 ผู:อำนวยการกลุ>มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา หรือผู:แทน  
   2.4.4 ผู:อำนวยการสถานศึกษา  
   2.4.5 ผู:บริหารองคbกรปกครองส>วนท:องถ่ิน หรือผู:แทน          

   2.4.6 ผู:บริหารองคbกรภาครัฐ/เอกชน หรือผู:แทน  
   2.4.7 ผู:อำนวยการกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา  
   2.4.8 เจ:าหน:าท่ีผู:รับผิดชอบงานกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา  

   2.4.9 สาธารณสุข หรือผู:แทน  
  ท้ังน้ี จำนวนคณะกรรมการให:พิจารณาตามความเหมาะสม  
 2.5 ให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา รวบรวมและ    

จัดเรียงโรงเรียนที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณตามลำดับความสำคัญ จากนั้น จัดพิมพbสรุปงบหน:าแบบคำ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณฯ ผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด ลงนามรับรองความถูกต:องโดยเจ:าหน:าที่ที่รับผิดชอบ และ ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา หรือผู:บริหารหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 
2.6 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แต>งต้ังคณะกรรมการวิเคราะหbกลั่นกรอง และ

จัดทำรายละเอียดข:อมูล ประกอบด:วย 

2.6.1 ผู:อำนวยการสำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน    
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     2.6.2 ผู:อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือผู:แทน  
2.6.3 ผู:บังคับการกองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน หรือผู:แทน 
2.6.4 ผู:บริหาร/หัวหน:าหน>วยงานท่ีเก่ียวข:อง หรือผู:แทน 

2.6.5 ผู:อำนวยการกลุ>มส>งเสริมการจัดการศึกษา หรือผู:แทน   
2.6.6 ผู:อำนวยการกลุ>มนโยบายและแผน หรือผู:แทน 
2.6.7 ผู:อำนวยการกลุ>มตรวจสอบภายใน หรือผู:แทน    

2.6.8 ผู:อำนวยการสถานศึกษา     
       2.6.9 ผู:รับผิดชอบโครงการสร:างมูลค>าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข>าย เพ่ืออาหาร
นักเรียนในโรงเรียน  

      2.6.10 คณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของกองทุนฯ 
      2.6.11 ผู:แทนจากคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หรือ อนุกรรมการบริหารกองทุนฯ 

 2.7 คณะกรรมการที่ได:รับการแต>งตั้งจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วิเคราะหbโครงการ 

กล่ันกรองและพิจารณาจัดสรรงบประมาณให:กับโรงเรียนท่ีเสนอของบประมาณโดยยึดหลักธรรมาภิบาล ดังน้ี 
              2.7.1 วิเคราะหbโครงการตามหลักเกณฑbโครงการสร:างมูลค>าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคี 

เครือข>าย เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน             

2.7.2 สรุปผลการจัดสรรงบประมาณตามสัดส>วนกรอบวงเงิน   
 2.7.3 จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ  

 2.7.4 ตรวจสอบความถูกต:อง เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนประถมศึกษา เพ่ือพิจารณาให:ความเห็นชอบ และอนุมัติ 
 2.8  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแจ:งบัญชีการจัดสรรให:สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 

       กองทุนฯ จัดทำบันทึกข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนที่ได:รับจัดสรรงบประมาณ ผ>าน
ระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ตามรายละเอียดบันทึกข:อตกลง 
(MOU) ท่ีแนบท:ายหลักเกณฑbน้ี 

 2.9 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา ตรวจสอบบันทึก
ข:อตกลง (MOU) ระหว>างกองทุนฯ กับโรงเรียนที่ได:รับจัดสรรงบประมาณให:ถูกต:องครบถ:วน ตามจำนวนโรงเรียนท่ี
ได:รับแจ:งจัดสรรงบประมาณ  

2.10 ให:โรงเรียนที่ได:รับจัดสรรเงินจากกองทุนฯ เปnดบัญชีเงินฝาก ประเภทออมทรัพยbกับธนาคาร
พานิชยb ธนาคารที่เปfนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่เปfนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ชื่อบัญชี “กองทุนเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียน..................” เท>านั ้น และแจ:งเลขที่บัญชีให:
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาเพื่อโอนเงินเข:าบัญชีต>อไป ทั้งน้ี 
ไม>สามารถใช:ช่ือบัญชีอ่ืนๆขอรับโอนเงินได: 

       เงินที่ได:รับจัดสรรตามวรรคหนึ่ง กรณีไม>ได:จ>ายเนื่องจากยกเลิกโครงการ หรืออื่นใด ให:ส>งคืนกองทุนฯ

ผ>านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วันทำการนับ
แต>วันที่ได:รับเงิน สำหรับกรณีที่มีเงินเหลือจ>ายและมีดอกผลของบัญชีข:างต:นให:ส>งคืนกองทุนฯผ>านสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาภายใน 15 วันทำการนับแต>วันที่สิ้นสุด

โครงการ 
 2.11  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ:งโอนเงินให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา 

  2.12  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา อัพโหลดไฟลb
เอกสาร (PDF) แจ:งการได:รับจัดสรรและใบเสร็จรับเงินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงาน 
ต:นสังกัดของสถานศึกษาออกให:กองทุนฯดำเนินการผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
           2.13 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาดำเนินการ ดังน้ี  

        1) โอนเงินให:โรงเรียน ภายใน 15 วันทำการ หลังจากได:รับแจ:งจัดสรรและโอนเงินจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
        2) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. หลักฐานการโอนเงินที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาโอนเงินให:โรงเรียนผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที ่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
2.14 โรงเรียนตรวจสอบเงินท่ีได:รับการจัดสรร ดำเนินการ ดังน้ี  
       1) ส>งใบเสร็จรับเงินให: สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของ

สถานศึกษา  
        2) อัพโหลดไฟลbภาพ (.Jpg) ขนาดไม>เกิน 1 MB. บัญชีธนาคารของโรงเรียนที่มียอดเงินการได:รับโอนเงิน

จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษาผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbท่ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
 2.15 โรงเรียนดำเนินการโครงการ กิจกรรมตามที่ได:รับอนุมัติ หากมีการปรับโครงการ/กิจกรรมตามที่ได:รับ
อนุมัติ ให:โรงเรียนขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และให:สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติตามงบประมาณท่ีได:รับจัดสรร 
2.16  โรงเรียนรายงานผลการดำเนินงานผ>านระบบอิเล็กทรอนิกสbที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังน้ี  

1) รายงานคร้ังท่ี 1 ภายในวันท่ี 15 กันยายนของป|ท่ีได:รับจัดสรรงบประมาณ  
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2) รายงานความก:าวหน:าการดำเนินการหลังจากได:รับงบประมาณและดำเนินการไปแล:ว 50 วัน  
3) รายงานคร้ังท่ี 2 ภายในวันท่ี 15 มีนาคมของป|ถัดไป 
4) รายงานผลการรับรายจ(ายเงินภายใน 30 วัน นับแต(วันท่ีส้ินสุดโครงการ 

           5) โรงเรียนปรับปรุงข:อมูลน้ำหนัก-ส>วนสูงของนักเรียน ผ>านระบบจัดเก็บข:อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center: DMC) ในรอบป|การศึกษา 4 คร้ัง ดังน้ี 

           คร้ังท่ี 1 : ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

 คร้ังท่ี 2 : ณ วันท่ี 30 กันยายน 
 คร้ังท่ี 3 : ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 
 คร้ังท่ี 4 : ณ วันท่ี 30 มีนาคม  

 2.17 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือหน>วยงานต:นสังกัดของสถานศึกษา กำกับ ติดตาม
และประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนท่ีได:รับการจัดสรรงบประมาณ 
 2.18 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนที่ได:รับการจัดสรรงบประมาณ จัดทำรายงาน
ประจำป|เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และเผยแพร>ให:
สาธารณชนได:รับทราบต>อไป 
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ส#วนท่ี 3 

การใช/จ#ายเงินท่ีได/รับจัดสรร 
 
แหล#งท่ีมาของเงิน 

 
   แหล%งท่ีมาของเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เปDน

เงินท่ีเกิดข้ึน  จากพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  พ.ศ.  2535  

ที่รัฐบาลไดQอุดหนุนเงินงบประมาณเปDนเงินทุนประเดิมใหQกับกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา จำนวน 6,000 ลQานบาท  โดยใหQนำดอกผลที่เกิดขึ้นจากเงินกองทุนประเดิมดังกล%าว ไปใชQ

แกQปWญหาดQานโภชนาการของนักเรียนระดับประถมศึกษาในสถานศึกษาทุกสังกัด  เงินดอกผลกองทุนเพ่ือ

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไดQพิจารณา

จัดสรรใหQกับโรงเรียนท่ีขอรับการสนับสนุนในปWจจุบันน้ันไดQสนับสนุนใหQโรงเรียนดำเนินการ 3  โครงการ ไดQแก%  

1. โครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที ่มีภาวะทุพโภชนาการ 

(กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกQปWญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) 

o โรงเรียนที ่สามารถจัดอาหารใหQเหมาะสมกับภาวะทุพโภชนาการสำหรับเด็กวัยเร ียน  

ในอัตราไม%เกิน 15 บาท/คน/วัน ระยะเวลา 100 วัน 

o จัดสรรใหQตามวงเงินงบประมาณ ตามขนาดโรงเรียน ดังน้ี 

(1) ขนาดเล็ก มีนักเรียนไม%เกิน 120 คน จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 30,000 บาท 

(2) ขนาดกลาง มีนักเรียนต้ังแต% 121 – 300 คน จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 40,000 บาท 

(3) ขนาดใหญ% มีนักเรียนต้ังแต% 301 คนข้ึนไป    จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 50,000 บาท 

2. โครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรม 

สนับสนุนนักเรียนบQานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชQาและม้ือเย็น) 

o จัดสรรเปDนค%าอาหารม้ือเชQาและอาหารม้ือเย็น ในอัตรา 40 บาท/คน/วัน ระยะเวลา 200 

วัน ตามขQอมูลจำนวนนักเรียนบQานไกลพักนอนท่ีมีอยู%จริง 

3. โครงการสรQางมูลค%าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข%ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  

o จัดสรรตามกรอบวงเงินงบประมาณ ตามขนาดโรงเรียน ดังน้ี 

  1) ขนาดเล็ก มีนักเรียนไม%เกิน 120 คน           จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 30,000 บาท 

  2) ขนาดกลาง มีนักเรียนต้ังแต% 121 - 300 คน  จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 40,000 บาท 

  3) ขนาดใหญ% มีนักเรียนต้ังแต%  301 คนข้ึนไป   จัดสรรงบประมาณไม%เกิน 50,000 บาท 
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วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 

    เงินสนับสนุนโครงการที่โรงเรียนไดQรับการสนับสนุนจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เมื่อโรงเรียนไดQรับอนุมัติงบประมาณใหQโรงเรียนดำเนินงานใหQตรงตาม

วัตถุประสงคcของโครงการ และการใชQจ%ายเงินใหQปฏิบัติใหQเปDนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการ

จัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกQไขเพิ่มเติม มีขั้นตอนวิธีปฏิบัติในการดำเนินการ

กับเงินท่ีไดQรับจัดสรรจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ดังน้ี 

1. เปgดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยcกับธนาคารที่ เปDนรัฐวิสาหกิจ หรือ

ธนาคารพาณิชยcอ่ืนกรณีท่ีไม%มีธนาคารท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ ช่ือบัญชี  “กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา โรงเรียน..........................................” 

    2. ดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ใหQโรงเรียนเก็บสมทบไวQเพื ่อดำเนินการตาม

วัตถุประสงคcของกองทุนและโครงการเพ่ือใชQจ%ายต%อไป โดยไม%ตQองนำส%งเปDนเงินรายไดQแผ%นดิน 

3. การใชQจ%ายเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ท้ัง 3  

โครงการ ไดQแก% โครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรม

สนับสนุนเพื่อแกQปWญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) โครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับ

นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบQานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวน

ชายแดนม้ือเชQาและม้ือเย็น) และโครงการสรQางมูลค%าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข%ายเพ่ืออาหารนักเรียน

ในโรงเรียน ในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑc อุปกรณc โรงเรือนต%างๆ ใหQดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว%า

ดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกQไขเพ่ิมเติม 

    4. ดQานการเงิน การบัญชี ใหQถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 

     ขั้นตอนในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑc อุปกรณc โรงเรือนต%างๆ  โรงเรียนตQองดำเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกQไขเพิ่มเติม 

ตลอดจนวิธีปฏิบัติเก่ียวการเงิน การบัญชี โรงเรียนตQองถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย%างเคร%งครัด  
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แผนภาพประกอบท่ี 2 แสดงข้ันตอนการใชQจ%ายเงินท่ีไดQรับการจัดสรรจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

                            ในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

ขั #นตอนการใช้จ่ายเงินที5ได้รบัการจดัสรร 
จากกองทุนเพื5อโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

การเกบ็รกัษาเงิน 

เงนิสดในมอืไมเ่กนิ 20,000 บาท 

 จดัทาํบนัทกึการรบัเงนิเพื;อเกบ็รกัษา 

ตูน้ิรภยั ฝากธนาคาร 

ดอกเบี/ยเงินฝาก 
ใหส้มทบโครงการตามที0ได้รบัจดัสรร 

- กรณีมเีงนิเหลอืจ่ายจากการดําเนินโครงการ  
ไวใ้ช้เป็นทุนหมุนเวียนต่อไปได้ 

- กรณีไม่ดําเนินการภายใน 15 วนั/ 
แจ้งเหตุผลความจําเป็นที0ไม่ดําเนินการ 

การนําส่งเงิน
คืน 

การควบคมุทางบญัชี 

ระบบการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

1. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

 2. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

การจดัหาพสัด ุ จัดซื้อ จัดจ)าง การยืมเงิน(เฉพาะวตัถดิุบ) 
(อาหารเช้า อาหารเยน็) 

การดาํเนินการ 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

1. ตรวจสอบเงนิโอนเขา้บญัช ี
 2. ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

3. ลงทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

4. รายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั 

การรับเงิน 
1. ตรวจสอบเงนิโอนเขา้บญัช ี

 
2. ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

คู่มือการบญัชีสาํหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

3. สมุดเงนิสด 

4. ลงทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณ 

5. รายงานเงนิคงเหลอืประจําวนั 

การควบคุมพสัดุ 

1. บัญชีวัสดุ 

2. ใบเบิกพัสดุ 

3. ทะเบียนคุมทรัพยAสิน 

4. ใบยืมครุภัณฑA 

ผูม้สีทิธริบัเงนิ/คูส่ญัญา หลกัฐานการจา่ย 

ใบสาํคญัรบัเงนิ(บค.) 

การจ่ายเงิน 

ใบเสรจ็รบัเงนิ(บจ.) 

- ภายในวันที่ 31 มีนาคม 
- ภายในวันที่ 30 กันยายน 
- ภายใน 30 วันนับแตKวันที่สิ้นสุดโครงการ 

     การรายงานการรบัจ่ายเงิน 3. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

4. รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

2. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

1. สมุดเงินสด  

คู่มือการบญัชีสาํหรบัหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 

mac

mac
กรณีไม่ดำเนินการภายใน 15 วันทำการ 
นับจากวันที่ได้รับเงิน ให้ส่งเงินคืนกองทุนฯ 
ผ่าน สพท.
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การใช/จ#ายเงินท่ีได/รับจัดสรร 
 

การใชQจ%ายเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ในส%วนนี้

จัดทำขึ้น เพื่อใชQเปDนแนวทางปฏิบัติสำหรับโรงเรียนที่ไดQรับการสนับสนุนงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปmของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โดยจัดสรรจากเงินดอกผล

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา   มีภาพรวมขั้นตอนการใชQจ%ายเงินที่ไดQรับจัดสรร

ดังแผนภาพขQางตQน และมีรายละเอียดแนวทางการใชQจ%ายเงินท่ีไดQรับจัดสรรตามโครงการ ดังน้ี  
 
แนวทางการใช/จ#ายเงินโครงการสร/างความเท#าเทียมด/านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

 

1.  กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก/ปPญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

2. กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ/านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช/าและ
ม้ือเย็น 

 

งบประมาณที่ไดQรับจัดสรรสำหรับโครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มี

ภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกQปWญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน และกิจกรรมสนับสนุน

นักเรียนบQานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชQาและมื้อเย็น  สนับสนุนเพื่อใช/จ#ายใน
การดำเนินการจัดหาอาหารเช/า อาหารเย็นให/แก#นักเรียน ซึ่งจะมีรายละเอียดที่เกี่ยวขQองกับการปฏิบัติดQาน

การเงิน ไดQแก% การรับเงิน การจ%ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และดQานบัญชี  ไดQแก% การบันทึกบัญชี การรายงานการเงิน 

และเพื่อใหQการดำเนินงานของโรงเรียนเปDนไปอย%างถูกตQองตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวขQอง จึงไดQกำหนด

วิธีการจัดหา ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจQาง  และเอกสารประกอบการใชQจ%ายเงินค%าอาหารนักเรียนใหQ

ครอบคลุมครบถQวน และใชQเปDนแนวปฏิบัติเพื่อใหQเกิดประสิทธิภาพสูงสุด สรุปแนวทางการใชQจ%ายเงิน ดัง

แผนภาพ และรายละเอียดการใชQจ%ายเงินดังน้ี 
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แนวทางการใช/จ#ายเงินโครงการสร/างความเท#าเทียมด/านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
แผนภาพประกอบท่ี 3 แนวทางการใชQจ%ายเงินโครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียน 

                           ท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ 

 
 

 

เอกสารประกอบ 
การเบิกจ0ายเงิน 

 
งบประมาณที่ได.รับ 

   1. วิธีการจัดหาอาหารนักเรียน(ตาม ว116) 
วิธีท่ี 1 การจัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหาร 

วิธีท่ี 2 การจQางบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 

วิธีท่ี 3 การจQางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) 

2. ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ/าง 

วิธีท่ี 1 ซื้อวัตถุดิบ+วัสดุใชQประกอบอาหาร 

วิธีท่ี 2 ซื้อวัตถุดิบ+วัสดุใชQประกอบอาหาร+          

         จQางประกอบอาหาร 

วิธีท่ี 3 จQางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) 

v การยืมให/ยืมได/เฉพาะการจัดซื้อวัตถุดิบ

ประกอบอาหาร
 

3. การบริหารการเงิน 
Ø การรับเงิน      
Ø การจ,ายเงิน 
Ø การเก็บรักษาเงิน 
Ø การนำส,งเงิน 

 

4. การบริหารบัญชีและการรายงาน 

Ø ระบบคู%มือการบัญชีของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515 

Ø ระบบการควบคุมของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2544 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

การรายงาน 

รายงานการรับจ*ายเงิน 

รายงานการดำเนนิงานโครงการ 
 

ควบคุมพสัดุ
(หมวด -) 

mac

mac
	การยืมให้ยืมได้เฉพาะการจัดซื้อวัตถุดิบ
ประกอบอาหาร
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1. วิธีการจัดหาอาหารนักเรียน 

โรงเรียนทีไดQรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา ตQองดำเนินการจัดหาอาหารเชQา อาหารเย็น ใหQแก%นักเรียน ตามโครงการสรQางความเท%า

เทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที ่มีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนเพื ่อแกQปWญหาภาวะ            

ทุพโภชนาการของนักเรียน) และโครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพ

โภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบQานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชQาและม้ือ

เย็น) โรงเรียนตQองเลือกใชQใหQถูกตQองเหมาะสมและมีความสอดคลQองกับวิธีการจัดหาอาหารนักเรียน มีวิธีการจัด

อาหารนักเรียน 3 วิธี ดังน้ี 

     วิธีท่ี 1 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชQในการประกอบอาหาร 

     วิธีท่ี 2 การจQางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  

     วิธีท่ี 3 การจQางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) 

 
2. การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ/าง  

    การใชQจ%ายเงินค%าอาหารนักเรียนในโรงเรียนนั้น มี 3 วิธีที ่โรงเรียนสามารถดำเนินการไดQ 

สำหรับขั้นตอน   วิธีการจ%าย (การยืมเงิน)  เพื่อจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร  และเอกสารประกอบการเบิกจ%ายเงิน 

เพ่ือจ%ายเปDนค%าอาหารนักเรียนในแต%ละกรณีมีรายละเอียดการดำเนินการ ดังน้ี 

    2.1 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช/ในการประกอบอาหาร  
     ดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารแต%ละวันตามรายการอาหาร โดยคำนึงถึง

คุณภาพอาหาร จัดทำแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคในแต%ละวันทุกวัน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 

0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธc 2554 และหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0402/5602 ลงวันที่ 18 

ธันวาคม 2560 เรื่อง หารือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวันที่ไดQรับเงินอุดหนุนจากองคcกรปกครอง

ส%วนทQองถิ่น) พรQอมเอกสารที่เก่ียวขQอง ยื่นต%อเจQาหนQาที่การเงินเพื่อเบิกจ%ายเงินทุกวัน กรณีที่มีการจัดซื้อวัสดุ

เครื่องปรุง แกrส และน้ำยาลQางจาน ใหQดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQาง

และการบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแกQไขเพิ่มเติม รวบรวมเอกสารการจัดซื้อยื่นต%อเจQาหนQาที่การเงินเพ่ือ

ขออนุมัติเบิกจ%ายเงินใหQกับผูQขายเม่ือดำเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบรQอยแลQวภายใน 5 วันทำการ นับแต%วันท่ี

ตรวจรับเสร็จส้ินหรือวันท่ีไดQรับเอกสารขอเบิกเงินจากฝsายพัสดุ  

     ทั้งนี้ โรงเรียนสามารถอนุมัติใหQผูQรับผิดชอบยืมเงินไวQใชQจ%ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบประกอบ

อาหารในแต%ละวันไดQ โดยมีวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการยืมเงิน ดังน้ี       

     1 การยืมเงินระยะส้ัน 

      1.1 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบอาหารนักเรียน ทำสัญญายืมเงิน พรQอมแนบประมาณการ

ค%าใชQจ%าย (จำนวนนักเรียน x ราคาอาหารต%อคน/ต%อวัน x จำนวนวัน) เพื่อใชQสำรองจ%ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ

เพ่ือใชQประกอบอาหารในแต%ละวัน ย่ืนต%อเจQาหนQาท่ีการเงิน     

      1.2 เจQาหนQาที่การเงินตรวจสอบความถูกตQอง เสนอผูQอำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา

อนุมัติ วงเงินที่ยืมใหQอยู%ในดุลพินิจของผูQอำนวยการโรงเรียนพิจารณาตามความจำเปDนเหมาะสม แต%ไม%ควรเกิน 

10 - 15 วัน 
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      1.3 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบจัดอาหารนักเรียน(ผูQยืม) ดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบ

อาหารแต%ละวันตามรายการอาหาร โดยคำนึงถึงคุณภาพอาหาร จัดทำแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคพรQอม

เอกสารท่ีเก่ียวขQองเปDนประจำทุกวันท่ีมีการดำเนินการ  

      1.4 เมื่อครบกำหนดตามสัญญาการยืมเงิน เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบอาหารนักเรียน(ผูQยืม

เงิน) รวบรวมหลักฐานแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคและเอกสารที่เกี่ยวขQองของแต%ละวันพรQอมเงินสด

คงเหลือ(ถQามี) และจัดทำบันทึกขออนุมัติส%งใชQเงินยืมผ%านเจQาหนQาท่ีการเงิน หลังจากน้ันจึงทำสัญญาการยืมเงิน

คร้ังใหม%สำหรับเปDนค%าอาหารนักเรียนในคร้ังต%อไป 

      1.5 เจQาหนQาท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐาน และเสนอผูQอำนวยการโรงเรียนพิจารณา

อนุมัติการส%งใชQเงินยืม 

      1.6 บันทึกการส%งใชQเงินยืม ดQานหลังสัญญาการยืมเงิน ว%าไดQรับเปDนใบสำคัญ(แบบใบ

จัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภคพรQอมเอกสารท่ีเก่ียวขQอง) และหรือเงินสดจำนวนเท%าใด 

             เอกสารประกอบการเบิกจ%ายใหQดำเนินการตามตัวอย%าง หนQา 50 – 61 (ส%วนที่ 4) 

ประกอบดQวย 

     (1) บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

     (2) สัญญาการยืมเงินพรQอมแบบประมาณการค%าใชQจ%าย 

     (3) บันทึกขออนุมัติส%งใชQเงินยืม 

     (4) แบบใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภคและเอกสารท่ีเก่ียวขQอง 

     2. การยืมเงินเป̂นภาคเรียน   

      2.1 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบโครงการอาหารนักเรียน ทำสัญญาการยืมเงิน พรQอมแนบ

ประมาณการค%าใชQจ%าย (จำนวนนักเรียน x ราคาอาหารต%อคน/ต%อวัน x จำนวนวัน) เพื่อใชQสำรองจ%ายในการ

จัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชQในการประกอบอาหารในแต%ละวัน ย่ืนต%อเจQาหนQาท่ีการเงิน  

      2.2 เจQาหนQาที่การเงินตรวจสอบความถูกตQอง เสนอผูQอำนวยการโรงเรียนพิจารณา

อนุมัติ วงเงินที่ยืมไม%ควรเกิน 5 วันทำการ ระยะเวลาการยืมเงิน 1 ภาคเรียน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 

0502/182 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2528 เรื่อง การยืมเงินโครงการอาหารกลางวันไวQทดรองจ%าย และ หนังสือ

กระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 1402/3299 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธc 2528 เรื ่อง การบัญชีเงินโครงการอาหาร

กลางวัน) 

      2.3 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบโครงการอาหารนักเรียน ดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชQใน

การประกอบอาหารละวันตามรายการอาหาร โดยคำนึงถึงคุณภาพอาหาร และใชQแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง

บริโภคในแต%ละวัน (หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0414/3132 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธc 2554) 

                          2.4 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบโครงการอาหารนักเรียน (ผูQยืมเงิน) รวบรวมใบจัดซื้อวัสดุ

เคร่ืองบริโภค รวม 5 วันทำการ และหลักฐานท่ีเก่ียวขQอง จัดทำใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารนักเรียน 

      2.5 เจQาหนQาที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการจ%ายเสนอผูQอำนวยการโรงเรียนพิจารณา

อนุมัติเบิกจ%ายเงิน 
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      2.6 เจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบโครงการอาหารนักเรียน รับเงินชดเชยเงินยืม เพื่อใหQวงเงิน

สำรองจ%ายเท%ากับเงินยืม โดยยังไม%ตQองส%งคืนเงินยืม 

      2.7 การส%งใชQเงินยืมเม่ือส้ินภาคเรียน 

       2.7.1 นำหลักฐานการจ%าย (แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) เบิกชดเชยเงินยืม

ตามปกติ แลQวนำเงินสดท้ังจำนวน (ตามจำนวนในสัญญาเงินยืม) ลQางลูกหน้ีเงินยืม 

       2.7.2 นำหลักฐานการจ%าย (แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) และเงินสดคงเหลือ 

(ถQามี) ส%งใชQคืนเงินยืมเพ่ือลQางลูกหน้ีเงินยืมท้ังจำนวน 

       2.7.3 บันทึกการส%งใชQ เงินยืมดQานหลังสัญญาการยืมเงิน เปDนใบสำคัญ(ใบ

จัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภคและเอกสารท่ีเก่ียวขQอง) และหรือเงินสดจำนวนเท%าใด 

     เอกสารประกอบการเบิกจ%ายใหQดำเนินการตามตัวอย%าง หนQา 50 – 61 (ส%วนที ่ 4) 

ประกอบดQวย 

      (1) บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 

      (2) สัญญาการยืมเงินพรQอมแบบประมาณการค%าใชQจ%ายและเอกสารท่ีเก่ียวขQอง 

      (3) ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารนักเรียน 

      (4) แบบใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภคและเอกสารท่ีเก่ียวขQอง 

      (5) บันทึกขออนุมัติเบิกชดใชQเงินยืม (กรณีส%งใชQเงินยืมตามขQอ 2.7.3) 

 

    2.2 การจ/างบุคคลประกอบอาหาร 
      วิธีนี้นอกจากโรงเรียนจะตQองดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชQประกอบอาหาร และจัดซ้ือ

วัสดุเครื่องปรุง แกrส และน้ำยาลQางจาน ตามวิธีที่ 1 แลQว หากโรงเรียนมีความตQองการจQางบุคคลภายนอกมา

ประกอบอาหารใหQนักเร ียนรับประทาน โรงเร ียนตQองดำเนินการจQางผู Qประกอบอาหารตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแกQไขเพ่ิมเติม   

     กรณีวงเงินดำเนินการจQางเหมาที่มีวงเงินตั้งแต% 5,000 บาทขึ้นไป ตQองดำเนินการจัดซื้อจัด

จQางภาครัฐดQวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสc (e-GP) และวงเงินไม% เกิน 500,000 บาท ดำเนินการโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง หรืออาจใชQวิธีท่ีสูงกว%าไดQ โดยใหQดำเนินการดังน้ี 

     1. เจQาหนQาที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอขออนุมัติจัดจQางบุคคลประกอบอาหารนักเรียนต%อ

หัวหนQาเจQาหนQาที่ เสนอหัวหนQาหน%วยงานของรัฐ พรQอมทั้งแต%งตั้งผูQตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ และจัดทำรายละเอียดแนบทQายรายงานขอจQาง 

     2. เมื่อผูQอำนวยการโรงเรียนอนุมัติใหQดำเนินการจัดจQาง  จึงจัดทำขQอตกลงเปDนหนังสือ

(บันทึกตกลงจQาง) โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำอาหาร ระยะเวลา จำนวนนักเรียน ตามที่โรงเรียน

ตQองการพรQอมทั้งเงื่อนไขการชำระเงิน ซึ่งสามารถทำขQอตกลงจQางตลอดภาคเรียนไดQ โดยกำหนดเงื่อนไขการ

ชำระเงินเปDนรายวัน หรือรายสัปดาหc  หรือรายเดือน  หรือชำระครั้งเดียวเมื่อผูQรับจQางจัดทำอาหารแลQวเสร็จ

ตามสัญญาก็ไดQ และตQองระบุค%าปรับเปDนรายวันเปDนจำนวนเงินในอัตรา รQอยละ 0.01 ถึง 0.10 ของราคาจQาง 

แต%ตQองไม%ต่ำกว%าวันละ 100 บาท (หนังสือกระทรวงการคลัง ด%วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2562) 
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     3. ผูQตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกวัน ที่ผูQรับจQางจัดทำอาหาร

ตามรายการท่ีกำหนดในบันทึกตกลงจQาง โดยใชQใบตรวจรับพัสดุ 

     4. เมื ่อผู QรับจQางจัดทำอาหารเสร็จตามบันทึกตกลงจQาง ใหQจัดทำเอกสารส%งมอบพัสดุ   

เพื่อใหQผู Qตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ และเสนอ

ผูQอำนวยการโรงเรียนทราบผลการตรวจรับและลงนามอนุมัติ   

     5. เจQาหนQาที่การเงิน บันทึกขออนุมัติเบิกจ%ายเงินใหQแก%ผู QรับจQาง เมื ่อจ%ายเงินใหQเรียก

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินกรณีผูQขายไม%มีใบเสร็จรับเงิน (พรQอมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ี

รับรองถูกตQองแลQว) เปDนหลักฐานการจ%าย 

     เอกสารประกอบการเบิกจ%ายใหQดำเนินการตามตัวอย%าง หนQา 62 – 80 (ส%วนที ่ 4) 

ประกอบดQวย 

     (1) เอกสารประกอบตามวิธีท่ี 1 ขQอ 2.1 

     (2) รายงานขอจQาง และรายละเอียดแนบทQายรายงานขอจQาง 

     (3) ใบเสนอราคา 

     (4) รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังจQาง  

     (5) ประกาศผูQชนะการเสนอ สำหรับการจQางบุคคลประกอบอาหาร 

     (6) ใบส่ังจQาง หรือบันทึกตกลงจQาง และ รายละเอียดขอบเขตงานจQาง 

     (7) รายการอาหาร และใบส%งมอบวัตถุดิบ 

     (8) ใบส%งมอบงาน 

     (9) บันทึกขQอความสรุปการตรวจรับงานจQางบุคคลประกอบอาหารและใบตรวจรับพัสดุ 

     (10) บันทึกขออนุมัติเบิกจ%ายเงิน 

     (11) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

     (12) สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ%าย (แบบ 4235) โดยจัดทำสองฉบับ ตQนฉบับ

มอบใหQผูQขาย 

 

2.3 การจ/างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ)    

     กรณีโรงเรียนดำเนินการจQางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี

ข้ันตอนการดำเนินงานดังน้ี 

     1. เจQาหนQาที่จัดทำรายงานขอจQางตามระเบียบกระทรงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขQอ 22  เสนอต%อหัวหนQาเจQาหนQาที่ใหQความเห็นชอบ เสนอหัวหนQา

หน%วยงานของรัฐอนุมัติ ใหQถือว%ารายงานขอจQางดังกล%าวเปDนรายงานขอจQางสำหรับการจQางแต%ละครั้ง ตลอด

ระยะเวลาการจQาง เมื่อการจQางมีวงเงินสะสมครบหรือใกลQจะครบวงเงินดังกล%าวขQางตQน ใหQเจQาหนQาที่จัดทำ

รายงานขอจQางฉบับใหม% ท้ังน้ีจะจัดจQางเปDนรายสัปดาหc รายเดือน หรือรายภาคเรียนก็ไดQ 

     2. เจQาหนQาท่ีติดต%อตกลงราคากับผูQรับจQาง 

     3. ทำสัญญาหรือบันทึกตกลงจQาง และร%างขอบเขตของงาน (TOR) เมื่อผูQอำนวยการ

โรงเรียนอนุมัติใหQดำเนินการจัดจQาง  จึงจัดทำขQอตกลงเปDนหนังสือ(บันทึกตกลงจQาง) โดยระบุรายละเอียด
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เกี่ยวกับการจัดทำอาหาร ระยะเวลา จำนวนนักเรียน ตามที่โรงเรียนตQองการพรQอมทั้งเงื่อนไขการชำระเงิน 

ซึ่งสามารถทำขQอตกลงจQางตลอดภาคเรียนไดQ โดยกำหนดเงื่อนไขการชำระเงินเปDนรายวัน หรือรายสัปดาหc  

หรือรายเดือน  หรือชำระครั้งเดียวเมื่อผูQรับจQางจัดทำอาหารแลQวเสร็จตามสัญญาก็ไดQ และตQองระบุค%าปรับเปDน

รายวันเปDนจำนวนเงินในอัตรา รQอยละ 0.01 ถึง 0.20 ของมูลค%าราคาอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม%ไดQมีการส%ง

มอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขQอตกลง (หนังสือกระทรวงการคลัง ด%วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลง

วันท่ี 12 มีนาคม 2562) 

     4. ผูQตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกวัน ที่ผูQรับจQางจัดทำอาหาร

ตามรายการท่ีกำหนดในบันทึกตกลงจQาง โดยใชQใบตรวจรับพัสดุ 

     5. เมื ่อผู QรับจQางจัดทำอาหารเสร็จตามบันทึกตกลงจQาง ใหQจัดทำเอกสารส%งมอบพัสดุ   

เพื่อใหQผู Qตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ และเสนอ

ผูQอำนวยการโรงเรียนทราบผลการตรวจรับและลงนามอนุมัติ   

     6. เจQาหนQาที่การเงิน บันทึกขออนุมัติเบิกจ%ายเงินใหQแก%ผู QรับจQาง เมื ่อจ%ายเงินใหQเรียก

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงินกรณีผูQขายไม%มีใบเสร็จรับเงิน (พรQอมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ี

รับรองถูกตQองแลQว) เปDนหลักฐานการจ%าย 

    เอกสารประกอบการเบิกจ%ายใหQดำเนินการตามตัวอย%าง หนQา 96 – 112 (ส%วนที ่  4) 

ประกอบดQวย 

     (1) รายงานขอจQาง 

     (2) รายละเอียดแนบทQายรายงานขอจQาง 

     (3) ใบเสนอราคา 

     (4) รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังจQาง 

     (5) ประกาศผูQชนะการเสนอ สำหรับการจQางประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

     (6) ร%างขอบเขตงานจQาง (TOR) 

     (7) ใบส่ังจQาง/บันทึกตกลงจQาง/สัญญา (เลือกใชQอย%างใดอย%างหน่ึง) 

     (8) ใบส%งมอบงาน 

     (9) ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 

     (10) ใบตรวจรับพัสดุ 

     (11) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

     (12) สำเนาหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ%าย (แบบ 4235) โดยจัดทำสองฉบับ ตQนฉบับ

มอบใหQผูQขาย 

 
   3. การบริหารการเงิน 

       โรงเรียนตQองดำเนินการบริหารจัดการดQานการเงิน บัญชีใหQถูกตQองตามระบบบัญชีของ

หน%วยงานย%อย พ.ศ.2515 หรือระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544 ตามท่ีโรงเรียนถือปฏิบัติ 

ระบบใดระบบหนึ่งเท%านั้น (ปWจจุบันระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544 โรงเรียนจะถือ

ปฏิบัติเปDนส%วนมาก) ซึ่งกรมบัญชีกลางเปDนผูQแจQงใหQโรงเรียนถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
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0528.2/1537 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2544 เรื่อง การปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย 

พ.ศ.2544 ซึ่งไม%ใช%ระบบบัญชีแต%เปDนระบบที่จัดทำขึ้นเพ่ือควบคุมการเงินในโรงเรียนขนาดเล็กที่มีการรับ

จ%ายเงินไม%มาก ระบบดังกล%าวจึงกำหนดใหQจัดทำทะเบียนคุมแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี) ส%วนระบบบัญชี

หน%วยงานย%อย พ.ศ.2515 จะนิยมใชQกับโรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ% ซึ่งมีการรับจ%ายเงินเปDนจำนวนมาก 

และเปDนระบบบัญชีที่สมบูรณc สามารถควบคุมการเงินไดQอย%างมีประสิทธิภาพ ทั้งสองระบบนี้จะมีระเบียบ

กระทรวงการคลังว%าดQวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ%ายเงิน การเก็บรักษาเงินและนำเงินส%งคลัง พ.ศ. 

2562 และที่แกQไขเพิ่มเติม เปDนหลักในการดำเนินงานของหน%วยงานย%อยและผูQปฏิบัติงาน การเงิน การบัญชี 

ตQองปฏิบัติตามอย%างเคร%งครัด 

    3.1 การรับเงิน 
   เงินที่โรงเรียนไดQรับมาเพื่อดำเนินการตามโครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการ

สำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกQปWญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน) 

และโครงการสรQางความเท%าเทียมดQานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (กิจกรรมสนับสนุน

นักเรียนบQานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื ้อเชQาและมื ้อเย็น) ใหQโรงเรียนออก

ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนดใหQแก%ผูQจ%ายเงินทุกครั้ง และตQองควบคุมใบเสร็จรับเงินใหQสามารถ

ตรวจสอบไดQ และนำสำเนาใบเสร็จรับเงินเปDนหลักฐานการบันทึกรายการบัญชีดQานรับตามระบบบัญชีท่ี

โรงเรียนใชQตามแต%กรณี 

     3.2 การจ#ายเงิน 

      3.1.1 กรณีที่มีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชQประกอบอาหาร เพื่อนำมาประกอบอาหารใหQ

ดำเนินการจัดซื้อโดยใชQแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค เปDนแบบรายงานขอซื้อ การอนุมัติจัดซื้อ การออก

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน การตรวจรับพัสดุ และการควบคุมพัสดุ ตามที่กระทรวงการคลังอนุมัติในหนังสือ

กระทรวงการคลังที่ กค 0414/3132 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธc 2554, หนังสือหารือการใชQใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง

บริโภค และ หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0402/5602 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2560 เรื่อง หารือวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับโครงการอาหารกลางวันท่ีไดQรับเงินอุดหนุนจากองคcกรปกครองส%วนทQองถ่ิน 

      การเบิกจ%ายเงินค%าวัสดุเครื่องบริโภคนอกจากการจ%ายเปDนเงินสดแลQว ในการจัดซ้ือ

วัตถุดิบเพื่อใชQในการประกอบอาหาร เพื่อความคล%องตัวในการดำเนินการ โรงเรียนสามารถใชQระบบการยืมเงิน

เพ่ือใหQผูQรับผิดชอบเก็บไวQใชQจ%ายเปDนค%าจัดซ้ือวัตถุดิบประกอบอาหารไดQ ดังน้ี 

      1) ระยะเวลายืมเงิน 

       1.1) ระยะส้ัน (ตามความเหมาะสมแต% ไม%ควรเกิน 20 วัน โดยพิจารณาจากวงเงินยืม) 

       1.2) ยืมเปDนภาคเรียน ตQองไม%เกิน 1 ภาคเรียน  
      2) วงเงินยืม 

       2.1) กรณีผูQบริหารพิจารณาใหQยืมระยะสั้นไม%ควรเกิน 20 วัน โดยแนบประมาณการ 

ภายในวงเงินเท%ากับ จำนวนนักเรียน x ราคาอาหารเฉพาะวัตถุดิบต%อคนต%อวัน x จำนวนวัน 
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       2.2) กรณีใหQยืมเปDนรายภาคเรียน ไม%ควรมากเกินความจำเปDนกล%าวคือ ใหQเพียงพอ

ใชQจ%ายสำหรับ 5 วันทำการ (ประมาณ 1 สัปดาหc) โดยแนบประมาณการ ภายในวงเงินเท%ากับจำนวนนักเรียน x 

ราคาอาหารเฉพาะวัตถุดิบต%อคนต%อวัน x จำนวนวัน 

      3) การรวบรวมใบสำคัญ ส%งใชQสัญญาการยืมเงิน 

       3.1) กรณียืมระยะส้ัน 

       -  เมื่อครบกำหนดเวลาตามสัญญาการยืมเงิน ใหQนำหลักฐานการจ%าย(ใบจัดซื้อวัสดุ

เคร่ืองบริโภค) และเงินเหลือจ%าย ส%งใชQสัญญาการยืมเงิน และทำสัญญาการยืมเงินคร้ังใหม% 

       3.2) กรณียืมเปDนรายภาคเรียน 

       -  เมื่อใชQจ%ายเงินใกลQจะหมดหรือหมด ใหQนำหลักฐานการจ%ายเงินทั้งหมด (ใบจัดซ้ือ

วัสดุเครื่องบริโภค) มาขอเบิกเงิน (ชดเชย - ส%งใชQใบสำคัญ) (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/182 ลง

วันท่ี 28 กรกฎาคม 2528 เร่ือง การยืมเงินโครงการอาหารกลางวันไวQทดรองจ%าย) 

       -  การเบิกเงินชดเชยไม%มีผลกระทบต%อวงเงินตามสัญญาการยืมเงิน 

       -  เมื่อผูQยืมไดQรับเงินชดเชยใหQเก็บรักษาและนำไปใชQจ%ายหมุนเวียน ตลอดไปจนกว%า

จะส้ินภาคเรียน 

       -  เมื่อสิ้นภาคเรียน ใหQผู Qยืมรวบรวมหลักฐานการจ%ายเงิน (ใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง

บริโภค) และหรือเงินสด (ถQามี) ในสัปดาหcสุดทQายส%งใชQสัญญาการยืมเงิน 

   3.1.2 การจัดซื้อวัสดุลQางภาชนะ วัสดุเชื้อเพลิง เครื่องปรุงรสต%างๆ และค%าจQางบุคคล

ประกอบอาหาร โรงเรียนตQองดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการการจัดซื้อจัดจQางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แกQไขเพิ่มเติม และเบิกจ%ายเงินเมื่อมีการตรวจรับถูกตQอง และลงลายมือช่ือ

ของคณะกรรมการตรวจรับครบถQวน หลักฐานการจ%ายใหQใชQใบเสร็จรับเงินของรQานคQา  กรณีเปDนนิติบุคคล การ

จัดซื้อมูลค%าสินคQาตั้งแต% 500 บาทขึ้นไป หักภาษีเงินไดQบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล 1% หลังหักภาษีมูลค%าเพ่ิม 

กรณีเปDนบุคคลธรรมดา  การจัดซื้อมูลค%าสินคQาตั้งแต% 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษีเงินไดQบุคคลธรรมดา/นิติ

บุคคล 1% (หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04012/340  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 

2550 เรื ่อง หารือแนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสารประกอบการหักภาษี ณ ที ่จ%ายของสถานศึกษาระดับ

มัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา (เดิม)) 

      3.1.3 ครูโภชนาการหรือเจQาหนQาที่ผูQรับผิดชอบโครงการ ตQองระบุรายการอาหาร ท่ี

จัดทำในใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคทุกครั้ง เพื่อสอบทาน ความสอดคลQอง ความเหมาะสมของเครื่องปรุงกับ

รายการอาหาร  

      3.1.4 การจ%ายเงินค%าจQางเหมาประกอบอาหารปรุงสำเร็จ และการจ%ายค%าจQาง

บุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร  จะจ%ายเงินไดQเมื่อมีการตรวจรับถูกตQองและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการ

ตรวจรับครบถQวน หลักฐานการจ%ายใหQใชQใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผูQรับจQางพรQอมสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชนที่รับรองสำเนาถูกตQองแลQว เก็บไวQเปDนหลักฐาน กรณีเปDนนิติบุคคล การจัดจQางวงเงินตั้งแต% 

500 บาทข้ึนไปใหQหักภาษี 1% หลังหักภาษีมูลค%าเพิ่ม กรณีเปDนบุคคลธรรมดา การจัดจQางวงเงินตั้งแต% 10,000 

บาทข้ึนไป ใหQหักภาษี 1% 
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ข้ันตอนการขออนุมัติเบิกจ#ายเงิน 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ%ายเงินใหQกับเจQาหน้ี โดยคำนวณหักภาษี ณ ท่ีจ%าย 
* กรณีจ%ายเงินใหQกับบุคคลธรรมดา วงเงินต้ังแต% 10,000 บาท ข้ึนไป 

* กรณีจ%ายเงินใหQกับหQางหุQนส%วนจำกัด บริษัท วงเงินตั้งแต% 500 บาท ขึ้นไปใหQหัก

ภาษี ณ ท่ีจ%ายรQอยละ 1 ของราคาสินคQาก%อนรวมภาษีมูลค%าเพ่ิม ตัวอย%างเช%น 

วงเงินท่ีจัดซ้ือ    =   20,000.00   บาท 
ภาษีมูลค%าเพ่ิม 7% = 20,000 x (7/107) =    1,308.41   บาท 

ค%าสินคQา     =   18,691.51   บาท 

หัก ภาษี ณ ท่ีจ%าย 1%   =       186.92   บาท 

คงเหลือจ%ายเงินใหQกับผูQขาย  =  19,813.08   บาท 

2. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ%าย(แบบ 4235) ใหQกับผูQขาย 

3. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูQขายเต็มจำนวนเงินท่ีซ้ือ ตามตัวอย%างคือ 20,000 บาท 

4. นำเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ%ายไวQ ส%งสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป โดยใชQแบบ 

ภ.ง.ด.3 กรณีบุคคลธรรมดา แบบ ภ.ง.ด.53 กรณีเปDนหQางหุQนส%วนจำกัด หรือบริษัท 

       5. ทุกสิ้นปmปฏิทินจัดทำแบบ ภ.ง.ด.3 ก. และแบบ ภ.ง.ด.53 ส%งสรรพากร โดยสรุป

รายละเอียดการนำเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ%าย ต้ังแต%เดือนมกราคม – ธันวาคมของทุกปm 

     3.3 การเก็บรักษาเงิน 
    3.3.1 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินโดยนำฝากธนาคารประเภทออมทรัพยcกับ 

ธนาคารท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชยcกรณีท่ีไม%มีธนาคารท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ   

    3.3.2 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไวQเพื่อสำรองจ%ายไดQ การเก็บรักษาเงินสดใหQเก็บ

ไวQในตูQนิรภัย สำหรับโรงเรียนที่ไม%มีตูQนิรภัยใหQผูQอำนวยการโรงเรียนเปDนผูQเก็บรักษาและจัดทำ "บันทึกการรับเงิน

เพื่อเก็บรักษา" มอบใหQเจQาหนQาที่การเงินโรงเรียนไวQเปDนหลักฐานและส%งคืนเงินใหQเจQาหนQาที่การเงินโรงเรียนเพ่ือ

จ%ายในวันทำการถัดไปโดยวงเงินเก็บรักษาตQองระบุประเภทเงินเก็บรักษาตามแต%ละโครงการในบันทึกการรับ

เงินเพ่ือเก็บรักษาใหQชัดเจน    

  3.3.3 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไวQ เพื่อสำรองจ%ายภายในวงเงินไม%เกิน 20,000 

บาทต%อวัน นอกนั้นใหQนำฝากธนาคารพาณิชยc ธนาคารที่เปDนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่เปDนสถาบันการเงิน

เฉพาะกิจของรัฐแลQวแต%กรณี (ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา ว%าดQวยการรับเงิน การจ%ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชนc และการจัดทำบัญชี 

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 ขQอ 28) 

     3.4 การนำส#งเงินคืนกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

      โรงเรียนที่ไดQรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียนประถมศึกษา ใหQนำส%งเงินคืน ดังน้ี  
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      3.4.1 กรณีไม%ไดQจ%ายเนื ่องจากยกเลิกโครงการหรืออื ่นใด(กรณีไม%ประสงคcที ่จะ

ดำเนินการ) ใหQส%งคืนกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ภายใน 15 วันทำการ นับ

จากวันท่ีไดQรับเงิน  

     3.4.2 กรณีมีเงินเหลือจ%ายและมีดอกผลของบัญชีขQางตQน หรือปฏิบัติผิดเง่ือนไข 

หรือหลักเกณฑcการดำเนินงาน ใหQส%งคืนกองทุนภายใน 15 วันทำการ นับแต%วันส้ินสุดโครงการ  

    โดยจัดทำหนังสือนำส%งพรQอมเงินสดส%งผ%านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หลักฐานการจ%ายคือ

ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   4. การบริหารบัญชีและการรายงาน 

    การบริหารจัดการดQานบัญชี ไดQแก% การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน  

ซ่ึงโรงเรียนจะมีวิธีการบันทึกบัญชีเปDน 2 ระบบ ดังน้ี 

     4.1 กรณีโรงเรียนจัดทำบัญชีตามระบบบัญชีของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515  

      4.1.1 ใหQโรงเรียนนำหลักฐานมาบันทึกควบคุมการรับจ%ายเงินในสมุดเงินสด ทะเบียน

คุมเงินนอกงบประมาณประเภทต%างๆ ท่ีเก่ียวขQองตามคู%มือการบัญชีหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515 

      4.1.2 ใหQเสนอสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ พรQอมเอกสารที่เกี ่ยวขQอง ต%อ

ผูQอำนวยการโรงเรียนทุกวันท่ีมีความเคล่ือนไหวทางการเงิน 

      4.1.3 การจัดทำรายงานการเงิน โรงเรียนตQองจัดทำรายงานการเงิน นำส%งสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป และเก็บสำเนาไวQเปDนหลักฐานท่ีโรงเรียน 1 ชุด ไดQแก% 

                   1) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

       2) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

       3) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีมีบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน) 

         4.2 กรณีโรงเรียนจัดทำระบบควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544  

        4.2.1 ใหQโรงเรียนนำหลักฐานมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท

ต%างๆท่ีเก่ียวขQองตามระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544  

        4.2.2 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ดังน้ี 

           1) จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทุกวันทำการที่มีการรับ-จ%าย เสนอต%อ

ผูQบริหารสถานศึกษาทราบทุกคร้ัง 

           2) กรณีวันใดไม%มีการรับจ%ายเงิน ใหQระบุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันช%อง 

“หมายเหตุ” ว%า “ไม%มีการรับจ%ายเงิน” ในวันทำการถัดไปท่ีมีการรับจ%ายเงิน 

         3) จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันส้ินเดือนทุกคร้ัง (กรณีมีบัญชีเงินฝาก

ธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน) 

      4.3 การจัดทำรายงานการเงิน 

      การจัดทำรายงานการเงินใหQโรงเรียนสำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วัน

ทำการสุดทQายของเดือน และหรือรายงานประเภทเงินคงเหลือ และหรืองบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร จำนวน 2 
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ชุด ส%งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จำนวน 1 ชุด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บสำเนาไวQเปDน

หลักฐานท่ีโรงเรียน จำนวน 1 ชุด 

 
ข/อสังเกตในการใช/จ#ายเงินค#าอาหารนักเรียน 

   1. ในกรณีไดQรับเงินจากกองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาเพียง
เล็กน*อย เพื่อความคล%องตัวจะดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหารใหQนักเรียนรับประทาน และจ%ายเงิน

สดทุกวันพรQอมบันทึกบัญชีจ%ายโดยใชQแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคเปDนหลักฐานการจ%ายในแต%ละวันก็ไดQ ส%วน

เงินสดท่ีเหลืออยู%ในมือ ใหQจัดทำ "บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา" เปDนหลักฐาน  

                 2. การจ%ายเงินสด กรณีท่ีไม%มีตูQนิรภัยตQองเก็บรักษาเงินสดในรูป "บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา"    และ

ในกรณีที่โรงเรียนมีรายรับจากการขายเพิ่มทุกวัน ควรพิจารณาจำนวนเงินที่จะเก็บรักษาใหQเหมาะสมและเปDนไปตาม

ระเบียบ โดยส%งมอบเงินใหQผูQอำนวยการโรงเรียนเปDนผูQเก็บรักษาไวQ ตามอำนาจการเก็บรักษาเงิน 

   3. ในกรณีท่ีโรงเรียนยืมเงินแลQว ไม%ตQองบันทึกเงินสดใน "บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา" อีก เนื่องจาก 

ท้ัง 2 กรณี มีลักษณะเปDนการถือเงินสดในมือเช%นเดียวกัน 

   4. ขQอดีของการยืมเงิน วิธีการนี้ทำใหQไม%จำเปDนตQองบันทึกบัญชีจ%ายทุกวัน จะบันทึกบัญชีจ%ายก็

ต%อเม่ือส%งใชQใบสำคัญเพ่ือเบิกส%งใชQเงินยืมและจะสะดวกกับผูQรับผิดชอบโครงการ เน่ืองจากจะมีเงินสำรองไวQ 

ใชQจ%าย โดยไม%ตQองนำเงินส%วนตัวไปสำรองก%อน 

   5. ขQอเสียของการจ%ายเงินสด โรงเรียนจะตQองบันทึกบัญชีทุกวัน 
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แนวทางการใช/จ#ายเงินโครงการสร/างมูลค#าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข#าย เพ่ืออาหารนักเรียน 

ในโรงเรียน  
  การใชQจ%ายเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อใหQครอบคลุม

แหล%งที่มาของเงิน และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวขQองการใชQจ%ายเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ตามโครงการสรQางมูลค%าเพิ่มผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข%ายเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน สรุปไดQดัง

แผนภาพ และรายละเอียดการดำเนินการ ดังน้ี    

แนวทางการใช/จ#ายเงิน 

โครงการสร/างมูลค#าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข#ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

เอกสารประกอบ 

การเบิกจ0ายเงิน 

 

งบประมาณที่ได.รับ 

1. วิธีการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑb อุปกรณb โรงเรือนต#างๆ 
มี 3 วิธี 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

2. การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ/าง 
1. การจัดซื้อจัดจ.างที่มีวงเงินตั้งแต: 5,000 บาท 

   ขึ้นไป ให.ดำเนินการจัดซื้อจัดจ.างภาครัฐด.วย 

   ระบบอิเล็กทรอนิกสN (e-GP)  

2. วงเงินไม:เกิน 500,000 บาท ดำเนินการ 

   จัดซื้อจัดจ.างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรืออาจ 

   ใช.วิธีที่สูงกว:าได. 

3. วงเงินเกินกว:า 500,000 บาท ดำเนินการจัดซื้อ 

   จัดจ.างโดยวิธีประกาศประกวดราคา  

   อิเล็กทรอนิกส3 e-bidding 

3. การบริหารการเงิน 

Ø การรับเงิน      

Ø การจ%ายเงิน 

Ø การเก็บรักษาเงิน 

Ø การนำส%งเงิน 

 

4. การบริหารบัญชีและการรายงาน 
Ø ระบบคู%มือการบัญชีของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515 

Ø ระบบการควบคุมของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2544 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

การรายงาน 
รายงานการรบัจ%ายเงิน 

รายงานการดำเนินงานโครงการ 

 

ควบคุมพสัดุ
(หมวด -) 

แผนภาพประกอบท่ี 4 แนวทางการใชQจ%ายเงินโครงการสรQางมูลค%าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข%าย 

                           เพ่ืออาหารนักเรียน 

                           ในโรงเรียน  

mac

mac
4. การบริหารบัญชี

mac

mac
- การรับเงิน
- การจ่ายเงิน
- การเก็บรักษาเงิน
- การนำส่งเงิน

mac

mac

mac
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. วิธีการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑb อุปกรณb โรงเรือน มี 3 วิธี  

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  
2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

2. การดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ/าง 
1. การจัดซ้ือจัดจQางท่ีมีวงเงินต้ังแต% 5,000 บาทข้ึนไป ดำเนินการจัดซ้ือจัดจQางภาครัฐดQวยระบบ

อิเล็กทรอนิกสc (e-GP)  

2. วงเงินไม%เกิน 500,000 บาท ดำเนินการจัดซ้ือจัดจQางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรืออาจใชQ

วิธีท่ีสูงกว%าไดQ 

3. วงเงินเกินกว%า 500,000 บาท ดำเนินการจัดซ้ือจัดจQางโดยวิธีประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสc 

(e-bidding)  
สำหรับคู%มือเล%มน้ีจะยกตัวอย%างเฉพาะการจัดซ้ือ/จัดจQาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกQไขเพ่ิมเติม (ขQอ 78 – 

81) ดังน้ี 
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การจัดซ้ือจัดจ/างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีดำเนินการตามปกติ 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
แผนภาพประกอบท่ี 5 การจัดซ้ือจัดจQางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ท่ีมา : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

            และท่ีแกQไขเพ่ิมเติม  ขQอ 78-81 

        2. คณะทำงานทีมเครือข%ายพัสดุ “เพ่ือนช%วยเพ่ือน” ประจำศูนยcการจัดซ้ือจัดจQางภาครัฐ 

           จังหวัดภูเก็ต 
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  จากแผนภาพ การจัดซื ้อจัดจQางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีดำเนินการตามปกติ มีขั ้นตอนการ

ดำเนินการดังน้ี  

 2.1 การเตรียมการ 
2.1.1 ผูQรับผิดชอบหรือเจQาของโครงการ ขออนุมัติดำเนินการตามโครงการ พรQอมแจQงความ

ตQองการใชQวัสดุ ครุภัณฑc ใหQเจQาหนQาท่ีพัสดุทราบ 

2.1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดQรับตามแผนปฏิบัติราชการประจำปmของสถานศึกษา 

2.2 การจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจ/าง และการพิจารณาผล 

 2.2.1 เจQาหนQาที่พัสดุบันทึกรายงานเสนอแต%งตั้งคณะกรรมการ หรือเจQาหนQาที่ หรือผูQที่ไดQรับ

มอบหมาย กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ หรือจัดทำกำหนดขอบเขตของงานจQาง

(TOR) และราคากลาง ถQาเปDนครุภัณฑcตQองมีคุณลักษณะครุภัณฑc (Spec) 

 2.2.2 เจQาหนQาที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจQาง พรQอมเสนอแต%งตั้งผูQตรวจรับพัสดุ หรือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอต%อผูQอำนวยการโรงเรียนโดยผ%านหัวหนQาเจQาหนQาท่ีพัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

 2.2.3 ผูQอำนวยการโรงเรียนใหQความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจQาง เจQาหนQาท่ีเจรจาต%อรอง

ราคากับผูQขาย/ผูQรับจQาง ตามรายงานขอซ้ือภายในวงเงินท่ีไดQรับความเห็นชอบ 

 2.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดQวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ

อย%างนQอย 2 คน ซึ่งแต%งตั้งจากขQาราชการ ลูกจQางประจำ พนักงานราชการ โดยคำนึงถึงลักษณะหนQาที่และ

ความรับผิดชอบของผูQไดQรับแต%งตั้งเปDนสำคัญ ในกรณีจำเปDนหรือเพื่อประโยชนcของทางราชการจะแต%งตั้งบุคคล

อ่ืนร%วมเปDนกรรมการดQวยก็ไดQ 

 2.2.5 กรณีวงเงินจัดซ้ือมีวงเงินเล็กนQอย ไม%เกิน 100,000 บาท จะแต%งต้ังบุคคลหน่ึงบุคคล

ใดเปDนผูQตรวจรับพัสดุก็ไดQ 

 2.2.6 แจQงผูQตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคำส่ัง 

 2.2.7 เมื่อหัวหนQาหน%วยงานของรัฐใหQความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูQมีอำนาจ

อนุมัติสั ่งซื ้อแลQว ใหQหัวหนQาเจQาหนQาที่ประกาศผลผูQชนะการซื้อหรือจQางในระบบเครือข%ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และสถานที่ปgดประกาศของโรงเรียน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว62 ลงวันที่ 5 

กุมภาพันธc 2562) 

2.3 การส่ังซ้ือ/ส่ังจ/าง 
2.3.1 จัดทำใบส่ังซ้ือ/ส่ังจQาง 2 ฉบับ มอบใหQผูQขาย 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไวQ 1 ฉบับ 

2.3.2 ในกรณีการจัดซ้ือมีวงเงินเล็กนQอยไม%เกิน 100,000 บาท จะไม%ทำขQอตกลงเปDนหนังสือ 

ไวQต%อกันก็ไดQ แต%ตQองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจQางนั้น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 96 วรรค 2) 

2.3.3 การจัดซ้ือครุภัณฑcตQองมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ประกอบใบส่ังซ้ือ 

ดQวย 

2.3.4 การจQางตQองมีรายละเอียดขอบเขตของงานจQาง (TOR) ประกอบใบส่ังจQางดQวย 
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2.4 การตรวจรับพัสดุ 
2.4.1 เมื ่อผู Qขายส%งมอบพัสดุใหQผู Qตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุใหQเปDนไปตามใบส่ังซ้ือ 

2.4.2 โดยปกติใหQตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูQขายนำพัสดุมาส%ง และดำเนินการใหQเสร็จส้ินโดยเร็ว

ท่ีสุด (ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซ้ือจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกQไข

เพ่ิมเติม ขQอ 175(3) ) 

2.4.3 จัดทำใบตรวจรับพัสดุ เสนอรายงานผลการตรวจรับใหQผูQอำนวยการโรงเรียนทราบ 

2.4.4 เมื่อไดQตรวจรับเรียบรQอยแลQว ใหQเจQาหนQาที่พัสดุลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยcสิน 

แลQวแต%กรณี (ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

แกQไขเพ่ิมเติม ขQอ 203(1) ) 

2.4.5 ส%งมอบหลักฐานการดำเนินการจัดซื้อจัดจQางใหQเจQาหนQาที่การเงินเพื่อเบิกจ%ายเงินใหQกับ

ผูQขาย/ผูQรับจQาง (เจQาหน้ี) ต%อไป 

เอกสารประกอบการเบิกจ#าย  

1. บันทึกรายงานเสนอแต%งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/

ขอบเขตของงานและราคากลาง 

2. รายงานขอซ้ือ/ขอจQาง รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ/ขอบเขตของงานจQาง 

3. คำส่ังแต%งต้ังกรรมการตรวจรับ/ผูQตรวจรับ 

4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจQาง 

5. ประกาศผูQชนะการเสนอราคาจัดซ้ือจัดจQาง 

6. ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจQาง บันทึกตกลงจQาง สัญญา 

7. ใบส%งของ/หนังสือส%งมอบงาน 

8. ใบตรวจรับพัสดุ 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด%วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

แนวปฏิบ ัต ิในการดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจQางผ%านระบบการจัดซื ้อจ ัดจQางภาครัฐดQวยอิเล ็กทรอนิกสc                   

(e-Government Procurement : e-GP)) 

 

 3. การบริหารการเงิน 

3.1. การรับเงิน 
 3.1.1. เงินท่ีโรงเรียนไดQรับเพื่อดำเนินการตามกองทุนโครงการอาหารกลางวันใหQโรงเรียน

ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกำหนดใหQแก%ผูQจ%ายเงินทุกครั้ง และตQองควบคุมใบเสร็จรับเงินใหQ

สามารถตรวจสอบไดQและนำสำเนาใบเสร็จรับเงินเปDนหลักฐานการบันทึกรายการบัญชีดQานรับตามระบบบัญชีท่ี

โรงเรียนใชQตามแต%กรณี   



 

42 

 3.1.2 ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารออมทรัพยc เมื่อโรงเรียนทราบว%ามีดอกผลเกิดจากเงิน

ฝากธนาคาร ใหQบันทึกรับรูQรายการบัญชีดQานรับตามระบบบัญชีที่โรงเรียนใชQตามแต%กรณี โดยโรงเรียนสามารถ

นำเงินดอกผลท่ีไดQไปสมทบกับโครงการไวQใชQจ%ายตามโครงการต%อไปไดQโดยไม%ตQองนำส%งคืนกองทุนฯ 

 3.1.3 ผลผลิตที่ไดQจากการดำเนินโครงการ เช%น โครงการเลี้ยงไก% ผลผลิต คือ ไข%ไก% โรงเรียน

สามารถนำผลผลิตไปจำหน%ายใหQกับโครงการอาหารนักเรียนเพื่อประกอบอาหารใหQนักเรียนไดQรับประทานใน

ราคาถูก หรือใหQจำหน%ายใหQกับบุคคลภายนอกหรือผูQสนใจรายไดQจากการจำหน%ายผลผลิตใหQถือเปDนรายไดQของ

สถานศึกษาสามารถรับเขQาเงินโครงการเพ่ือเปDนทุนหมุนเวียนต%อไปไดQ ใหQปฏิบัติเช%นเดียวกับ ขQอ 3.1.1.1 

 3.2 การจ#ายเงิน 
3.2.1 การเบิกจ%ายเงิน จะจ%ายไดQเมื่อมีการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับการจQางถูกตQองแลQว 

และลงลายมือชื ่อของผู Qตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครบถQวน หลักฐานการจ%ายใหQใชQ

ใบเสร็จรับเงินของรQานคQา หรือกรณีจQางบุคคลธรรมดาที่ไม%จดทะเบียนการคQาพาณิชยc ใหQใชQใบสำคัญรับเงิน

(แนบสำเนาบัตรประจำตัว) กรณีเปDนนิติบุคล การจัดซื้อจัดจQางวงเงินตั้งแต% 500 บาทขึ้นไป หักภาษี1% 

หลังจากหักภาษีมูลค%าเพ่ิม กรณีเปDนบุคคลธรรมดา การจัดจQางวงเงินต้ังแต% 10,000 บาทข้ึนไป หักภาษี 1% 

 3.2.2 ตQองมีหลักฐานการจ%ายไวQเพ่ือประโยชนcในการตรวจสอบ 

    3.2.3 กรณีสิ้นสุดโครงการ หรือหมดความจำเปDนตQองใชQเงินงบประมาณ หากมีเงินคงเหลือ 

ใหQโรงเรียนนำส%งเงินคืนกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

ข้ันตอนการอนุมัติเบิกจ#ายเงิน 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ%ายเงินใหQกับเจQาหน้ี โดยคำนวณหักภาษี ณ ท่ีจ%าย 
* กรณีจ%ายเงินใหQกับบุคคลธรรมดา วงเงินต้ังแต% 10,000 บาท ข้ึนไป 

* กรณีจ%ายเงินใหQกับหQางหุQนส%วนจำกัด บริษัท วงเงินตั้งแต% 500 บาท ขึ้นไปใหQหัก

ภาษี ณ ท่ีจ%ายรQอยละ 1 ของราคาสินคQาก%อนรวมภาษีมูลค%าเพ่ิม ตัวอย%างเช%น 

วงเงินท่ีจัดซ้ือ    =   20,000.00   บาท 

ภาษีมูลค%าเพ่ิม 7% = 20,000 x (7/107) =    1,308.41   บาท 

ค%าสินคQา     =   18,691.51   บาท 

หัก ภาษี ณ ท่ีจ%าย 1%   =       186.92   บาท 

คงเหลือจ%ายเงินใหQกับผูQขาย  =  19,813.08   บาท 

2. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ%ายใหQกับผูQขาย (แบบ 4235) 

3. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูQขายเต็มจำนวนเงินท่ีซ้ือ ตามตัวอย%างคือ 20,000 บาท 

4. นำเงินท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ%ายไวQ ส%งสรรพากรภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป โดยใชQแบบ 

ภ.ง.ด.3 กรณีบุคคลธรรมดา แบบ ภ.ง.ด.53 กรณีเปDนหQางหุQนส%วนจำกัด หรือบริษัท 

5. ทุกส้ินปmปฏิทินทำแบบ ภ.ง.ด.3 และแบบ ภ.ง.ด.53 ส%งสรรพากร โดยสรุปรายละเอียด

การนำเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ%าย ต้ังแต%เดือนมกราคม – ธันวาคมของทุกปm 
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 3.3  การเก็บรักษาเงิน  

3.3.1 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินโดยนำฝากธนาคารประเภทออมทรัพยcกับธนาคาร

ท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชยcกรณีท่ีไม%มีธนาคารท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ   

3.3.2 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไวQเพื่อสำรองจ%าย โดยการเก็บเงินสดใหQเก็บในตูQ

นิรภัย สำหรับโรงเรียนที่ไม%มีตูQนิรภัยใหQผูQอำนวยการโรงเรียนเปDนผูQเก็บรักษาและจัดทำ "บันทึกการรับเงินเพ่ือ

เก็บรักษา" มอบใหQเจQาหนQาที่การเงินโรงเรียนไวQเปDนหลักฐานและส%งคืนเงินใหQเจQาหนQาที่การเงินโรงเรียนเพื่อจ%าย

ในวันทำการถัดไปโดยวงเงินเก็บรักษาตQองระบุประเภทเงินเก็บรักษาตามแต%ละโครงการในบันทึกการรับเงินเพ่ือ

เก็บรักษาใหQชัดเจน    

3.3.3 โรงเรียนสามารถเก็บรักษาเงินสดไวQเพื่อสำรองจ%ายภายในวงเงินไม%เกิน 20,000 บาท 

นอกน้ันใหQนำฝากธนาคารพาณิชยc ธนาคารท่ีเปDนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปDนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ

แลQวแต%กรณี (ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว%า

ดQวยการรับเงิน การจ%ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชนc และการจัดทำบัญชี กองทุนเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 ขQอ 28)  

      3.4 การนำส#งเงินคืนกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
     โรงเรียนที่ไดQรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียนประถมศึกษา ใหQนำส%งเงินคืน ดังน้ี  

     3.4.1 กรณีไม%ไดQจ%ายเนื่องจากยกเลิกโครงการหรืออื่นใด(กรณีไม%ประสงคcที่จะดำเนินการ) 

ใหQส%งคืนกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ภายใน 15 วันทำการ นับจากวันที่ไดQรับ

เงิน  

    3.4.2 กรณีมีเงินเหลือจ%ายและมีดอกผลของบัญชีขQางตQน หรือปฏิบัติผิดเง่ือนไข 

หรือหลักเกณฑcการดำเนินงาน ใหQส%งคืนกองทุนภายใน 15 วันทำการ นับแต%วันส้ินสุดโครงการ  

     โดยจัดทำหนังสือนำส%งพรQอมเงินสดส%งผ%านสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หลักฐานการจ%าย

คือใบเสร็จรับเงินของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 

  4. การบริหารบัญชีและการรายงาน 

   การบริหารจัดการดQานบัญชี ไดQแก% การบันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงิน โรงเรียน

มีวิธีการบันทึกบัญชีเปDน 2 ระบบ ดังน้ี 

    4.1 กรณีโรงเรียนจัดทำบัญชีตามระบบบัญชีของหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515  

      4.1.1 ใหQโรงเรียนนำหลักฐานมาบันทึกควบคุมการรับจ%ายเงินในสมุดเงินสด ทะเบียน

คุมเงินนอกงบประมาณประเภทต%างๆ ท่ีเก่ียวขQองตามคู%มือการบัญชีหน%วยงานย%อย พ.ศ. 2515 

      4.1.2 ใหQเสนอสมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ พรQอมเอกสารที่เกี่ยวขQอง ต%อ

ผูQอำนวยการโรงเรียนทุกวันท่ีมีความเคล่ือนไหวทางการเงิน 

      4.1.3 การจัดทำรายงานการเงิน โรงเรียนตQองจัดทำรายงานการเงิน นำส%งสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป และเก็บสำเนาไวQเปDนหลักฐานท่ีโรงเรียน 1 ชุด ไดQแก% 
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                   1) รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 

       2) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

       3) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณี มีบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน) 

    4.2 กรณีโรงเรียนจัดทำระบบควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544  

     4.2.1 ใหQโรงเรียนนำหลักฐานมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต%างๆท่ี

เก่ียวขQองตามระบบการควบคุมการเงินของหน%วยงานย%อย พ.ศ.2544  

     4.2.2 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ดังน้ี 

      1) จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทุกวันทำการที่มีการรับ-จ%าย เสนอต%อผูQบริหาร

สถานศึกษาทราบทุกคร้ัง 

      2) กรณีวันใดไม%มีการรับจ%ายเงิน ใหQระบุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันช%อง “หมาย

เหตุ” ว%า “ไม%มีการรับจ%ายเงิน” ในวันทำการถัดไปท่ีมีการรับจ%ายเงิน 

      3) จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนทุกครั้ง (กรณีมีบัญชีเงินฝาก

ธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน) 

     4.2.3 การจัดทำรายงานการเงิน 

      การจัดทำรายงานการเงินใหQโรงเรียนสำเนารายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วัน

ทำการสุดทQายของเดือน และหรือรายงานประเภทเงินคงเหลือ และหรืองบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร จำนวน 2 

ชุด ส%งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จำนวน 1 ชุด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บสำเนาไวQเปDน

หลักฐานท่ีโรงเรียน จำนวน 1 ชุด 

 

การควบคุมพัสด ุ
 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 ใหQหน%วยงาน

ของรัฐจัดใหQมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู%ในความครอบครองใหQมีการใชQและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม 

คุQมค%า และเกิดประโยชนcต%อหน%วยงานของรัฐมากที่สุด ในการนี้ เมื่อสถานศึกษาไดQดำเนินการจัดหาพัสดุตาม

ความตQองการจำเปDนมีการส%งมอบตรวจรับพัสดุเสร็จเรียบรQอยแลQว สถานศึกษาจะตQองนำพัสดุเหล%านั้นมา

ควบคุม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ี

แกQไขเพ่ิมเติม หมวด 9 การบริหารพัสดุ มีดังน้ี  

ส%วนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ%าย 

ส%วนท่ี 2 การยืม 
ส%วนท่ี 3 การบำรุงรักษาและการตรวจสอบ 
ส%วนท่ี 4 การจำหน%ายพัสดุ 

 

สำหรับในการดำเนินการควบคุมพัสดุที่สถานศึกษาจะตQองถือปฏิบัติเมื่อดำเนินการจัดหาพัสดุเสร็จ

เรียบรQอยแลQว เจQาหนQาที่จะตQองดำเนินการควบคุมพัสดุตามที่กฎหมายและระเบียบกำหนด ในที่น้ีจะกล%าวถึงใน 
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ส#วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ#าย ระเบียบกระทรวงการคลังว%าดQวยการจัดซื้อจัดจQางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขQอ 203 - 206 เม่ือเจQาหนQาท่ีไดQรับมอบพัสดุแลQว ใหQดำเนินการดังต%อไปน้ี 

 1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแลQวแต%กรณี แยกเปDนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย%างท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหQมีหลักฐานการรับเขQาบัญชีหรือทะเบียนไวQประกอบรายการดQวย  

  สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ไดQ  

 2. เก็บรักษาพัสดุใหQเปDนระเบียบเรียบรQอย ปลอดภัย และครบถQวนถูกตQองตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน  

 3. การเบิกจ%ายพัสดุจากหน%วยงานของรัฐ ใหQหัวหนQางานที่ตQองใชQพัสดุนั้นเปDนผูQเบิก การจ%าย

พัสดุ ใหQหัวหนQาพัสดุที่มีหนQาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูQไดQรับมอบหมายจากหัวหนQาหน%วยงานของรัฐ เปDน

หัวหนQาหน%วยพัสดุ เปDนผูQสั่งจ%าย ผูQสั่งจ%ายพัสดุตQองตรวจสอบความถูกตQองของใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถQามี) 

แลQวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ%าย และเก็บใบเบิกจ%ายไวQเปDนหลักฐานดQวย  

 4. สำหรับหน%วยงานของรัฐใดมีความจำเปDนจะกำหนดวิธีการเบิกจ%ายพัสดุเปDนอย%างอ่ืน ใหQอยู%ใน

ดุลพินิจของหัวหนQาหน%วยงานของรัฐนั้น โดยใหQรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานตรวจเงินแผ%นดิน

ทราบ 
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ข้ันตอนการดำเนินการควบคุมพัสดุและการจำหน#ายพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพประกอบท่ี 6 แสดงข้ันตอนการดำเนินการควบคุมพัสดุและการจำหน%ายพัสดุ 

 

พัสดุท่ีได/มาและต/องควบคุมตามระเบียบหมวด 9 ข/อ 202 

ดำเนินการเก็บและการบันทึก ตามข/อ 203 

 หน#วยงานท่ีต/องการใช/พัสดุและหน#วยพัสดุท่ีควบคุม 

ดำเนินการเบิก-จ#าย ตามข/อ 204-206 

  จัดทำแผนการซAอมบำรุง และดำเนินการซAอมแซมใหGกลับมา

อยูAในสภาพพรGอมใชGงาน ตามขGอ 212 

 หนAวยงานของรัฐหรือหนAวยงานที่มีพัสดุไวGจAาย ดำเนินการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปW ตามขGอ 213-214 

  ดำเนินการจำหนKายในกรณีที่ปรากฏวKา มีพัสดุหมดความจำเปOน หรือหากใชPในราชการ
ตKอไปจะสิ้นเปลืองคKาใชPจKายมาก หรือสูญไปโดยไมKมีผูPรับผิด ตามขPอ 215-217 

 ลงจAายพัสดุที่จำหนAายแลGวออกจากบัญชีหรือทะเบียนควบคุม 

ตามขGอ 218 

การใหGหนAวยงาน

ของรัฐอื่นหรือ

บุคคลยืมพัสดุไป

ใชGในกิจการที่

เป]นประโยชน3ตAอ

ทางราชการ 

ตามขGอ      

207-211 

ดำเนินการในกรณีที่

พัสดุเกิดการชำรุด

เสื่อมคุณภาพหรือ

สูญไป หรือไมA

จำเป]นตGองใชGใน

ราชการตAอไปกAอน

การตรวจสอบพัสดุ

ประจำปW         

ตามขGอ 219 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ตัวอย&างเอกสารการใช/จ&ายเงิน 4 
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โจทย&สมมต ิ
 โรงเรียน         ก         ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา โครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 
กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ในภาคเรียนที่ 2/2565 โรงเรียนมีนักเรียนที่มี
ภาวะทุพโภชนาการ จำนวน 30 คน ไดCรับเงินงบประมาณสนับสนุนเปTนคDาอาหารเชCา หัวละ 15 บาท/คน/วัน 
จำนวน 100 วัน เปTนเงิน 45,000 บาท (ส่ีหม่ืนหCาพันบาทถCวน) 

โรงเรียน         ก         พิจารณาดำเนินการตามโครงการ โดยจัดทำอาหารเชCาใหCแกDนักเรียนท่ี 

เขCารDวมโครงการ จำนวน 30 คน โดยเริ่มดำเนินการตั้งแตDวันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2566 

ดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณที่ไดCรับการสนับสนุน เพื่อจัดหาอาหารเชCาใหCนักเรียนรับประทาน ตามแนวทาง

หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 04282/ว309 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2561 และดำเนินการจัดซื้อจัดจCาง ตาม

แนวทางหนังสือกระทรวงการคลัง ดDวนที่สุด กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 และหนังสือ

กระทรวงการคลัง ดDวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ดังตัวอยDางการดำเนินการ

ตDอไปน้ี 

 

การจัดสรรเงินงบประมาณสนับสนุนฯ 

1. กลุ7มท่ี 1 อาหารหลัก 

รายการ 

(กลุ7มท่ี 1 กลุ7มอาหารหลัก) 

ค7าอาหาร รายหัว 1 คน/วัน 

กรม 12 บาท 

1. กลุDมขCาว 2.28 บาท 3 
2. กลุDมเน้ือสัตวb 5 บาท 4 
3. กลุDมผัก 4 บาท 2 
4. กลุDมผลไมC 3.04 บาท 2 
5. กลุDมน้ำมัน 1 บาท 1 

รวมเงิน 15.32 บาท (15.50) 12 

 

 

 

4.1 โครงการสร3างความเท6าเทียมด3านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ  
กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแก3ปHญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน  
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2. กลุ7มท่ี 2 ค7าใชIจ7ายอ่ืน (วัสดุประกอบอาหาร) 

รายการ 

(กลุ7มท่ี 2 ค7าใชIจ7ายอ่ืน) 

ค7าวัสดุประกอบอาหาร รายหัว 1 คน/วัน 

กรม  3 บาท 

1. เคร่ืองปรุงรสตDางๆ  
1.50 บาท 

*ท้ังสามรายการปรับใช0ตามความเหมาะสม 
2. คDาวัสดุลCางภาชนะ  
3. คDาวัสดุเช้ือเพลิง  
4. คDาจCางแมDครัว  1.50 บาท 

รวมเงิน 4.50 บาท 3 บาท 

รวมท้ัง 2 กลุ7ม 20 บาท 15 บาท 
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ตัวอย'าง 
เอกสารการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 

§ กรณียืมระยะส้ัน  

  ตัวอย&างที่ 1 แบบขออนุมัติเงินยืม 
  ตัวอย&างที่ 2 สัญญาการยืมเงิน (ด>านหน>า)  
  ตัวอย&างที่ 3 สัญญาการยืมเงิน (ด>านหลัง) 

          ตัวอย&างที่ 4 แบบประมาณการค&าใช>จ&าย 
          ตัวอย&างที่ 5 บันทึกขออนุมัติเบิกจ&ายเงินเพื่อส&งใช>เงินยืม 

         ตัวอย&างที่ 6 ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
         ตัวอย&างที่ 7 ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบรับรองการจ&ายเงิน 
         ตัวอย&างที่ 8  ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ 
          ตัวอย&างที่ 9 บัญชีวัสด ุ
          ตัวอย&างที่ 10 ใบเบิกพัสด ุ
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                                           บันทึกข0อความ  
ส6วนราชการ     โรงเรียน...........................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา......................................... 

ที่   …………………………………...........................................วันที่ 1  พฤศจิกายน  2565                 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน โครงการสร>างความเท&าเทียมด>านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุน
เพื่อแก>ป_ญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 
 
เรียน   ผู>อำนวยการโรงเรียน........................................................... 
  ด>วยข>าพเจ>า...............................................................................ตำแหน&ง........................................... 
มีความประสงคbขอยืมเงิน เงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กิจกรรมสนับสนุนเพื่อ
แก>ป_ญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน สำหรับเปcนค&าใช>จัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารเช>า ให>นักเรียนระดับอนุบาล 
ถึงประถมศึกษาปdที่  6  จำนวน 30 คน ระหว&างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน 2565 รวมระยะเวลา  22  วันทำการ เปcนเงนิ 7,920 
บาท ( 30 คน x 22 วัน x 12 บาท) ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว&าข>าพเจ>าไม&มีหนี้ผูกพัน
เกี่ยวกับเงินยืมกับทางราชการแต&อย&างใด 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

                                                           (ลงชื่อ)...................................................ผู>ยืม 
                                                                  (.................................................) 
                                                           ตำแหน&ง....................................................... 

ความเห็นเจ*าหน*าที่การเงิน / รอง ผอ.รร. คำสั่ง/การสั่งการ 

              ได>ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินแล>วถูกต>องตาม
ระเบียบและมงีบประมาณ 45,000 บาท จ&ายไปแล>ว......-........
จ&ายครั้งนี ้7,920 บาท คงเหลือ 37,080 บาท 
             เห็นควรอนุมัติให>จ&ายได>และให>ส&งใช>เงินยืมเมื่อครบ
กำหนด  
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเงินยืมและลง
นามในสัญญายืมเงิน 
 
(ลงชื่อ)......................................เจ>าหน>าที่การเงิน/รอง ผอ.รร. 
         (...........................................) 
วันที่................................................... 

       £ อนุมัติ 
       £ ไม&อนุมัติ เนื่องจาก.................................................... 
................................................................................................. 
 
         (ลงชื่อ)........................................ผู>อำนวยการโรงเรียน 

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

 
 
 
 



 

 

51 51 

สัญญาการยืมเงิน 

ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
เลขท่ี   บย. 1/2566          
วันครบกำหนด 30 พฤศจิกายน 2565 

ขCาพเจCา.........................................................................................ตำแหนDง......................................................... 
โรงเรียน................................................................สังกัด..............................................................................
อำเภอ...................................................................จังหวัด.................................................................................... 
มีความประสงคbขอยืมเงินจาก เงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
เพ่ือเปTนคDาใชCจDายในการจัดซ้ือวัตถุดิบในการประกอบอาหารเชCา ดังรายละเอียดตDอไปน้ี 

รายการ จำนวนเงิน 

คDาอาหารเชCา สำหรับนักเรียนระดับอนุบาลถึง ป.6 ระหวDางวันที่ 1 – 
30 พฤศจิกายน 2565 จำนวน 30 คน x 12 บาท x จำนวน 22 วันทำ
การ 

7,920 - 

รวมเงิน(ตัวอักษร) ( เจ็ดพันเกCารCอยย่ีสิบบาทถCวน ) 7,920 - 

         ขCาพเจCาสัญญาวDาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูDจDายที่ถูกตCอง
พรCอมทั้งเงินเหลือจDาย(ถCามี) สDงใชCภายในกำหนดไวCในระเบียบการเบิกจDายเงินจากคลัง  คือ ภายใน  30  วัน 
นับแตDวันที่ไดCรับเงินนี้ ถCาขCาพเจCาไมDสDงตามกำหนด ขCาพเจCายินยอมใหCหักเงินเดือน  คDาจCาง เบี้ยหวัด บำนาญ    
หรือเงินอ่ืนใดท่ีขCาพเจCาพึงไดCรับจากทางราชการ ชดใชCจำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถCวนไดCทันที 

ลายมือช่ือ.........................................................ผูCยืม    วันท่ี........................................................... 

เสนอ ผูCอำนวยการโรงเรียน............................................ 
        ไดCตรวจสอบแลCว เห็นสมควรอนุมัติใหCยืมตามใบยืมฉบับน้ีไดC จำนวน 7,920 บาท 
(เจ็ดพันเกCารCอยย่ีสิบบาทถCวน) 
ลงช่ือ..............................................................................วันท่ี.................................................................. 
คำอนุมัติ 

อนุญาตใหCยืมตามเง่ือนไขขCางตCน เปTนเงินจำนวน 7,920 บาท (เจ็ดพันเกCารCอยย่ีสิบบาทถCวน) 
ลงช่ืออนุมัติ       (ผูCอำนวยการโรงเรียน)     วันท่ี.................................................................. 

ใบรับเงิน 

      ไดCรับเงินยืมจำนวน 7,920 บาท (เจ็ดพันเกCารCอยย่ีสิบบาทถCวน) ไปเปTนการถูกตCอง 
 
ลงช่ือ......................................................................ผูCรับเงิน  วันท่ี.................................................. 

 
 
 

แบบ 8500 
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รายการส6งใช3เงินยืม 
 

คร้ังท่ี วัน เดือน  ปS 

รายการส7งใชI 

คงคIาง 
ลายมือช่ือ 

ผูIรับเงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 

ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน  

1 30 พ.ย. 65 ใบสำคัญ 7,920 - - - จนท.การเงินฯ 1/2566 
         
         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1) ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน 
     (2) ใหCระบุช่ือสDวนราชการท่ีจDายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงคbท่ีจะนำเงินยืมไปใชCจDาย 
               (4) เสนอตDอผูCมีอำนาจอนุมัติ 
 

 
 

 
 

รายการส&งใช*เงินยืม ให*ปร้ินท5ด*านหลังสัญญายืมเงิน 

เม่ือส&งใช*เงินยืมแล*ว ให*บันทึกด*านหลัง ดังตัวอย&างน้ี 
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รายการส6งใช3เงินยืม 
 

คร้ังท่ี วัน เดือน  ปS 

รายการส7งใชI 

คงคIาง 
ลายมือช่ือ 

ผูIรับเงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 

ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน  

1 30 พ.ย. 65 ใบสำคัญ 7,560 - 360 - จนท.การเงินฯ 1/2566 
2 30 พ.ย. 65 เงินสด 360 - - - จนท.การเงินฯ  

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1) ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน 
     (2) ใหCระบุช่ือสDวนราชการท่ีจDายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงคbท่ีจะนำเงินยืมไปใชCจDาย 
               (4) เสนอตDอผูCมีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

 

หากมีการส&งใช*ท้ังใบสำคัญและเงินสด (กรณีท่ีมีการหยุดเรียนในห*วงเวลาท่ียืมเงิน) ให*บันทึกรายงานส&งใช*ตามตัวอย&าง

ด*านล&างน้ี และบันทึกลงในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันฯ 

รายการส&งใช*เงินยืม ให*ปร้ินท5ด*านหลังสัญญายืมเงิน 

เม่ือส&งใช*เงินยืมแล*ว ให*บันทึกด*านหลัง ดังตัวอย&างน้ี 
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ประมาณการค7าใชIจ7าย 

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

แบบประมาณการค7าใชIจ7ายแนบทIายสัญญาเงินยืมเลขท่ี บย. 1/2566 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2565 

 

รายการ จำนวนเงิน 

ประมาณการในการจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารเชCา สำหรับนักเรียน
ระดับอนุบาลถึง ป.6 ระหวDางวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน 2565 จำนวน 30 
คน x คนละ 12 บาท x จำนวน  22 วันทำการ เปTนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

 
 

7,920 

 
 

- 

รวมจำนวนเงินท้ังส้ิน(ตัวอักษร)  (เจ็ดพันเกCารCอยย่ีสิบบาทถCวน) 7,920 - 

                  (ลงช่ือ)....................................ผูCประมาณการ/ผูCยืม 
                          (................................................) 
               ตำแหนDง............................................................ 
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            บันทึกข(อความ 

ส:วนราชการ     โรงเรียน.............................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา.................................... 
ที่   …………………………………............................วันที ่30 พฤศจิกายน 2565                  
เรื่อง   ขออนุมัติส&งใช>เงินยืม 

เรียน       ผู>อำนวยการโรงเรียน................................................................................................. 
             ตามที่อนุมัติให>.............................................ผู>รับผิดชอบโครงการเงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการเพื่ออาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแก>ป_ญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ยืมเงิน เงินสนับสนุนจาก
กองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อเปcนค&าใช>จ&ายจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารเช>า ให>นักเรียน
รับประทาน จำนวนเงิน 7,920 บาท (เจ็ดพันเก>าร>อยยี่สิบบาทถ>วน) ตามสัญญาการยืมเงินเลขที ่1/2566 ลงวันที ่1 พฤศจิกายน 
2565 นั้น 
                     บัดนี้ ได>ดำเนินการตามวัตถุประสงคbแล>ว จึงขอส&งใช>หลักฐาน และเงินสด (ถ>ามี) ดังนี ้
  1. หลักฐานค&าอาหารเช>า                                          จำนวน 7,920  บาท 
  2. เงินสด (ถ>ามี)                           จำนวน           บาท    
                                                                                           รวมเปcนเงิน 7,920 บาท 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัตกิารส&งใช>เงินยืม 

                                                                                     (ลงชื่อ).........................................................ผู>ยืม 
            (..................................................) 

                                                                                  ตำแหน&ง.......................................................... 

ความคิดเห็นเจ*าหน*าที่การเงิน / รอง ผอ.ร.ร. คำสั่ง/การสั่งการ 

              ได>ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการส&งใช>เงิน
ยืม และจำนวนเงินสดเหลือจ&ายแล>วถูกต>อง ครบถ>วนตามระเบียบ 
เห็นควรอนุมัติส&งใช>เงินยืม ออกใบรับใบสำคัญ และบันทึกระบบบัญชี
ต&อไป  

 

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ

(ลงชื่อ)..........................................เจ>าหน>าที่การเงิน/รอง ผอ.รร. 
           (...........................................) 
   วันที่................................................... 
 

       5 ทราบ 

       5 อนุมัติ 
 
 
(ลงชื่อ).......................................ผู>อำนวยการโรงเรียน 
         (.......................................) 
   วันที่................................................ 

 

 

 

 



 

 

56 56 

ใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม9เกิน 500,000 บาท 

โรงเรียน……………………………………………………………………………… 

ส"วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส"วนที่  3  ใบรับรองการจ"ายเงิน                                 (บค       /      ) 

ด#วยโรงเรียน...............(1).....................ขอจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหาร

เช#า ตามรายการตAอไปนี้ให#แกAนักเรียนรับประทาน  ในวันที่(2)  1  พฤศจิกายน 

2565 การจัดซื้อครั้งนี้ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(ข) 

ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง ดAวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลง

วันที่ 12 มีนาคม 2562   

ข#าพเจ#า...........................(13)..................................................ตำแหนAง

(14)…………………………….. ผู#รับผิดชอบโครงการฯ ได#จAายเงินจำนวน (15) 360 

บาท ( สามร#อยหกสิบบาทถ#วน )  โดยไมAอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู#รับเงินได#  

ตามรายการตAอไปนี ้

รายการอาหาร (3) เครื่องปรุง (4) จำนวนหน"วย (5) ราคาต"อหน"วย (16) จำนวนเงิน (17) หมายเหต(ุ18) 

ข#าวต#มไกA 

1. ข#าวสาร 

2. เนื้ออกไกA 

3. ผักช ี

4. เลือดไกA  

5. โครงไกA(ทำน้ำซุป) 

 

.........-…......... 

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

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

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

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

 

2 กิโลกรัม 

2 กิโลกรัม 

200 กรัม 

6 ก#อน 

1 กิโลกรัม 

 

30 

80 

10 (ตAอ100 กรัม) 

10 

60 

 

60 บาท 

160 บาท 

20 บาท 

60 บาท 

60 บาท 

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

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

…………………. 

(ลงชื่อ)                (6) ผูSจัดทำรายการ (ลงชื่อ)                        (19) ผูSจ"ายเงิน 

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

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

ส"วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส"วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ"ายเงิน 

เรียน   ผู#อำนวยการโรงเรียน........(7)............................................. เรียน  ผู#อำนวยการโรงเรียน..................(20)............................ 

 เพื่อโปรดทราบและ        เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการข#างต#นได#ทำการ      

       ตรวจรับไว#เป`นการถูกต#อง ครบถ#วนแล#ว 

ลงชื่อ)..........................(21)............        ลายมือชื่อ 

(ลงชื่อ)..........................(21)............       คณะกรรมการ  

(ลงชื่อ)..........................(21)............       ตรวจรับพัสด ุ

 

 (ลงชื่อ).............................(22)........................เจ#าหน#าที ่      

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

    ได#ตรวจสอบหลักฐานแล#วถูกต#องจึงขออนุมัติเบิกจAายเงิน ประเภท..........

(23).......จำนวน.......(24).............บาท  

      (ลงชื่อ)...............(25)...........................เจSาหนSาที่การเงิน 

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

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

      (ลงชื่อ)...............(26)...........................หวัหนSาเจSาหนSาทีก่ารเงิน 

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

ทราบ/อนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ"ายเงินไดS 

ลงชื่อ)..........................(27).............................ผู#อำนวยการโรงเรียน 

(ลงชื่อ).........................(28).............................ผู#รับเงิน 

(ลงชื่อ).........................(29).............................ผู#จAายเงิน 

 

1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 

2. แตAงตั้งผู#ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

          2.1.........................(8).................................... 

          2.2.........................(8).................................... 

          2.3.........................(9).................................... 

      3.  แตAงตั้งผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

          3.1.........................(9)....................................ประธาน 

          3.2.........................(9)....................................กรรมการ 

          3.3.........................(9)....................................กรรมการ 

(ลงชื่อ).................(10)..................................เจ#าหน#าที ่

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

(ลงชื่อ)....................(11).............................หัวหน#าเจ#าหน#าที ่

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

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

อนุมัติตามเสนอขSอ 1 และขSอ 2 

       (ลงช่ือ)........................(12)................... ผู/อำนวยการโรงเรียน 
              ( ...............................................) 
         วันที่................................................. 

 

 

 

 

กรณีใช0
ผู0ตรวจรับ 

แต>งต้ัง 1 คน 

กรณีใช0
ผู0ตรวจรับ 

แต>งต้ัง 1 คน 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม"เกิน 500,000 บาท 

 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมAเกิน 500,000 บาทนี้ ใช#สำหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แห#ง เพื่อนำมาใช#ใน 

การประกอบอาหารเช#า 

นักเรียน โดยให#กรอกรายการในแบบให#ครบถ#วนดังนี ้

(1) ชื่อโรงเรียน 

(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 

(3) รายการอาหารที่จัดทำในวันนั้น เชAน ข#าวสวย/แกงเขียวหวาน/ไขAพะโล#/ผัดกระเพราหมู ขนม/ผลไม# เป`นต#น 

(4) วัสดุเครื่องบริโภคที่จัดซื้อ เพื่อใช#ประกอบอาหารตามรายการใน (3) 

(5) จำนวนหนAวยของวัสดุเครื่องบริโภคแตAละรายการ 

(6) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ผู#จัดทำรายการอาหาร 

(7) ระบุชื่อโรงเรียน 

(8) ชื่อ– สกุล ผู#ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

(9) ชื่อ– สกุล ผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ(ผู#ตรวจรับ 1 คน คณะกรรมการตรวจรับ 2 คนขึ้นไป  

ให#เลือกใช#อยAางใดอยAางหนึ่ง) 

(10) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ (เจ#าหน#าที่พัสดทุีไ่ด#รับการแตAงตั้ง) 

(11) ลายมือชื่อหัวหน#าเจ#าหน#าที ่(หัวหน#าเจ#าหน#าที่พัสดุที่ได#รับการแตAงตั้ง) 

(12) ลายมือชื่อผู#อำนวยการโรงเรียน 

(13) ชื่อ – สกุล เจ#าหน#าที่ผู#จAายเงินคAาวัสดุเครื่องบริโภค แตAละรายการอาหารที่ซื้อ อาจเป`นคนเดียวกับผู#จัดทำรายการอาหาร (เจ#าหน#าที่โครงการ

อาหารกลางวัน) ก็ได# หรือเจ#าหน#าที่ผู#ยืมเงินกรณีจAายจากการยืม 

(14) ตำแหนAงของเจ#าหน#าที่ตามข#อ (13) 

(15) จำนวนเงินรวมที่จAายเป`นคAาวัสดุเครื่องบริโภครายการอาหารที่ซื้อ 

(16) ราคาตAอหนAวยของวัสดุเครื่องบริโภคแตAละรายการ 

(17) จำนวนเงินรวมของวัสดุเครื่องบริโภคแตAละรายการ ได#จาก   (5)  และ   (17) 

(18) ข#อความอื่น ๆ เชAน กรณีซื้อวัสดุเครื่องบริโภคจากเงินอาหารเช#าให#ระบุวAาซื้อจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

(19) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ผู#จAายเงิน      

(20) ระบุชื่อโรงเรียน 

(21) ลายมือชื่อผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(22) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ (เจ#าหน#าที่พัสดุที่ได#รับการแตAงตั้ง) 

(23) ประเภทเงินที่ขอเบิก  ได#แกA เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

(24) จำนวนเงินที่เบิกจAาย      

(25) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่การเงิน 

(26) ลายมือชื่อหัวหน#าเจ#าหน#าที่การเงิน 

(27) ลายมือชื่อผู#อำนวยการโรงเรียน    

(28) ผู#รับเงิน ตามข#อ (13) 

(29) ผู#จAายเงนิ ตามข#อ (25) 

 หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข#อ 2.5.3 วรรคสุดท#าย  

อนึ่ง การแตAงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข#อ 2.5.1 ข#อ 2.5.2 และข#อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาให#ม ี

กรรมการบุคคลอื่น เชAน ผู#ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู#ปกครอง เป`นต#น เข#ารAวมเป`นกรรมการด#วย



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบเสร็จรับเงิน 

เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

ช่ือบุคคลล/รIานคIา/หIางหุIนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทb.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

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



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบรับรองการจ7ายเงิน 

โรงเรียน        

วันท่ี  เดือน    พ.ศ.   

ท่ี รายการ 
จำนวน/

หน7วยนับ 

ราคาต7อ

หน7วย 
 จำนวนเงิน  หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเงิน    

 รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)          

 

 ขCาพเจCา       ตำแหนDง      

โรงเรียน       ขอรับรองวDารายจDายขCางตCนน้ี ไมDอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูCขายไดCและขCาพเจCาไดCจDายไปในงานของราชการโดยแทC 
 

          ลงช่ือ      

        (    ) 
            วันท่ี     
 หมายเหตุ กรณีไมDสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูCขายไดC ใหCใชCใบรับรองการจDายเงินแทน (อCางอิง
ระเบียบกระทรวงการคลัง วDาดCวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจDายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำสDงคลัง 
พ.ศ.2562 ขCอ 48 กรณีขCาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจCางของสDวนราชการ จDายเงินไป โดยไดCรับใบเสร็จรับเงิน
ซ่ึงมีรายการไมDครบถCวน ตามขCอ 46 หรือซ่ึงตามลักษณะไมDอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูCรับเงินไดC ใหCขCาราชการ 
พนักงานราชการ หรือลูกจCางน้ัน ทำใบรับรองการจDายเงิน เพ่ือนำมาเปTนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตDอสDวน
ราชการ) 
  



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ 

โรงเรียน      

ชDวงช้ัน     จำนวน     คน 

วันท่ี      ถึงวันท่ี       

วันท่ี เมนูอาหาร สDวนประกอบ 
ปริมาณท่ีซ้ือ 

ราคาตDอหนDวย จำนวนเงิน 
จำนวน หนDวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

จำนวนเงิน  

เฉล่ียตDอคนตDอวัน  

งบรวมท้ังหมด  

งบเฉล่ียตDอคนตDอวัน  

 

         ลงช่ือ     ผูCจัดทำรายงาน 

                (    )



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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บัญชีวัสดุ 
       ส7วนราชการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       หนDวยงาน        โรงเรียน..................................... 
แผDนท่ี.....1.....                                   
ประเภท         วัสดุเคร่ืองบริโภค               ช่ือหรือชนิดวัสดุ...................เน้ือไกDและอ่ืนๆ..................  รหัส..................................................         
ขนาดหรือลักษณะ..................................กิโลกรัม........................................          จำนวนอยDางสูง.................................. 
หนDวยนับ........กิโลกรัม.....................      ท่ีเก็บ........โรงอาหาร....................................        จำนวนอยDางต่ำ.................................... 

ว/ด/ป 
 

รับจาก/จDายใหC 
เลขท่ี 

เอกสาร 

ราคาตDอ
หนDวย 

รับ จDาย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พ.ย.65 
รับจากคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ร.1/2566 360  5 360 - - 5 360  

1 พ.ย.65 
จDายใหC.................................

ผูCรับผิดชอบโครงการ จ.1/2566 360 - - 5 360 - -  
    

 
 

      

หมายเหต ุ: การลงบัญชีวัสดุ ข>อ 203(1) วรรค 2 “สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได>”  
               อ>างอิงระเบียบกระทรวงการคลังว&าด>วยการจัดซื้อจัดจ>างและการบริหารพัสดุกาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก>ไขเพิ่มเติม 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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เลขที ่จ.1../2566.....                                                                                                                                                             

ใบเบิกพัสด ุ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                                                       โรงเรียน............................................. 

                                          วันที.่...1......เดือน........พฤศจิกายน...........พ.ศ. ........2565.…… 
   ข>าพเจ>าขอเบิกพัสดุตามรายการต&อไปนี้ เพื่อใช>งาน จัดทำอาหาร เสริม  
ตามแผนงานโครงการสร*างความเท:าเทียมด*านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อ

แก*ปOญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

 

ที ่

 

รายการ 

จำนวนที่  

หมายเหต ุขอเบิก เบิกได> 

1 ข>าวสาร 2  กิโลกรัม 2  กิโลกรัม  

2 เนื้ออกไก& 2 กิโลกรัม 2 กิโลกรัม  

3 ผักช ี 200 กรัม 200 กรัม  

4 เลือดไก& 12 ก>อน 12 ก>อน  

5 ซี่โครงไก& 1 กิโลกรัม 1 กิโลกรัม  

 
อนุญาตให>เบิกจ&ายได> 
     (ลงชื่อ)………………………………… ผู>สั่งจ&าย 
          (............................................) 
ผู>อำนวยการโรงเรียน..................................... 

 
        (ลงชื่อ)……….………...………………… ผู>เบิก 
                 (........................................) 
                    ตำแหน&ง ....................... 
               หัวหน>างาน..............................  

ได>ตรวจนับจำนวนแล>ว 
 
    (ลงชื่อ) …………………………... เจ>าหน>าที่พัสด ุ
          (......................................) 

 
ได>มอบให>……………-………………เปcนผู>รับของแทน 

(ลงชื่อ)…………….…-………………………. ผู>มอบ 
(ลงชื่อ)………………-….…………………..ผู>รับมอบ  

 
ได>รับของไปถูกต>องแล>ว 
       (ลงชื่อ)……………….………..………ผู>รับของ 
               (.....................................)  
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ตัวอย'าง 
เอกสารการจIางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร   

(วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินต่ำกว7า 5,000 บาท) 

           ตัวอยDางท่ี 1 ขอบเขตของงานจCาง (TOR)  
           ตัวอยDางท่ี 2 รายงานขอจCางบุคคลประกอบอาหาร 

ตัวอยDางท่ี 3 ใบเสนอราคา 
ตัวอยDางท่ี 4 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจCาง 
ตัวอยDางท่ี 5 ประกาศผูCไดCรับการคัดเลือก 
ตัวอยDางท่ี 6 ใบส่ังจCาง หรือ บันทึกตกลงจCาง (เลือกใชCอยDางใดอยDางหน่ึง)  
ตัวอยDางท่ี 7 บันทึกรายงานผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
ตัวอยDางท่ี 8 ใบสDงมอบงาน 
ตัวอยDางท่ี 9 ใบตรวจรับพัสดุ 
ตัวอยDางท่ี 10 บันทึกขออนุมัติเบิกจDายเงินคDาจCางบุคคลประกอบอาหาร 
ตัวอยDางท่ี 11 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  

 ตัวอยDางท่ี 12 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจDาย (แบบ 4235) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 

 
 
 

 

64 

ขอบเขตของงาน (TOR) การจ3างบุคคลประกอบอาหารเช3า 

1. รายละเอียดการจIาง งานจCางบุคคลประกอบอาหารเชCา 

2. ระยะเวลาดำเนินการ 

  ผูCรับจCางตCองประกอบอาหารเชCาระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี
......................เดือน........................พ.ศ....................จำนวน    วัน 
 3. คุณสมบัติของผูIรับจIาง 

 3.1 มีความรูCความสามารถในประกอบอาหาร 
 3.2 ตCองผDานการตรวจสุขภาพ 
 3.3 ไมDเสพส่ิงเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมาระหวDางทำงานหรือมาทำงานในสภาพมึนเมา 
 3.4 อ่ืนๆ (ระบุ)…………………………………………………………………………. 

4. ผูIรับจIางตIองเปdนผูIรับผิดชอบการประกอบอาหารเชCา 
   ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ

....................จำนวน          คน ในการประกอบอาหารตCองสวมหมวกคลุมผม ผCากันเปrsอนใหCเรียบรCอย และผูCรับจCาง 
ตCองดำเนินการประกอบอาหารเชCา ในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแตDละวัน ใหCเปTน อาหารจานเดียว  

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแตDละวันจะตCองเปTนรายการอาหารใด โรงเรียนจะกำหนดใหC (นาย/
นาง/นางสาว)                              ผูCรับผิดชอบโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มี
ภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน เปTนผูCแจCงรายการอาหารท่ี
ตCองการ ใหCผูCรับจCางทราบกDอนประกอบอาหารในแตDละวัน  

 5. การส7งมอบงานและการจ7ายเงิน 

  โรงเรียนจะแบDงการชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางเปTนงวดๆ  (          รายสัปดาหb/รายเดือน/ราย
ภาคเรียน ตDอ คร้ัง) เม่ือผูCรับจCางไดCปฏิบัติงานแลCวเสร็จ ตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง 
  โดยในการสDงมอบงานจCางแตDละงวด ผูCรับจCางตCองเปTนผูCสรุปรายงานประกอบอาหารเปTนรายงาน
ภายในงวดงานนั้น ๆ สDงใหCโรงเรียนทำการเบิกจDายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางตามที่ไดCประกอบ
อาหารจริงในแตDละงวด 

ปรับตามความเหมาะสม 
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  เม่ือไดCรับ รายงานผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ใบสDงมอบงาน ในแตDละ
งวดแลCว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองครบถCวนแลCว โรงเรียนจะชำระเงินในแตD
ละงวดใหCแกDผูCรับจCางในระยะเวลาท่ีระบุในใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง 

 6. เง่ือนไขการส่ังจIางและการส้ินสุดของใบส่ังจIางหรือบันทึกตกลงจIาง 

6.1 ในการตกลงจCางประกอบอาหารในคร้ังน้ี  กำหนดมูลคDาตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง  
ใหCอยูDภายในวงเงิน             บาท (                    ) โดยมีระยะเวลาดำเนินการระหวDางวันท่ี                     
(เฉพาะวันเปtดทำการ) 
  6.2 การสั่งจCางประกอบอาหารตามใบสั่งจCางหรือบันทึกตกลงจCาง จะสิ้นสุดเมื่อโรงเรียนจDายครบ
มูลคDาตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 4 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 
 
             ลงช่ือ..........................................ผูCจัดทำขอบเขตของงาน 
        (    ) 
 

หมายเหตุ : ผูIจัดทำขอบเขตของงาน ในการจCางใหCหัวหนCาหนDวยงานของรัฐแตDงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  
               หรือจะใหCเจCาหนCาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตของงานท่ีจะจCาง
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           บันทึกข(อความ 
ส6วนราชการ โรงเรียน...................................... สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา................................................        
ที ่ .............../....................... วันที ่ ................................................ 

เรื่อง   รายงานขอจCางบุคคลประกอบอาหารเชIา 

    เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ดCวย โรงเรียน     มีความจำเปTนขอจCางบุคคลประกอบอาหารเชCา  
 ใหCแกDนักเรียน ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ
.................... โดยงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โครงการ
สรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปKญหาภาวะ
ทุพโภชนาการของนักเรียน การจัดจCางครั้งนี้ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา *56 (2)(ข) ประกอบ
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปKญหาการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 
 1. เหตุผลและความจำเปdนท่ีตIองจIาง เพ่ือประกอบอาหารเชCา ใหCแกDนักเรียน 

 2. รายละเอียดของงานที่จะจIาง ประกอบอาหารเชCา ใหCแกDนักเรียนรับประทาน รายละเอียดของ
งานท่ีจะจCางตามท่ีแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจIาง เปTนเงิน          บาท (      )  

 4. วงเงินท่ีจะจIาง           บาท (      ) 
  โดยให'ระบุวงเงินงบประมาณ ถ'าไม7มีวงเงินดังกล7าวให'ระบุวงเงินท่ีประมาณว7าจะจ'างในคร้ังน้ัน 

 5. กำหนดเวลาท่ีตIองการใชIพัสดุ      

 6. วิธีท่ีจะจIาง และเหตุผลท่ีจะตIองจIางโดยวิธีน้ัน 

   ดำเนินการดCวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือใหCบริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจCางครั้งหนึ่งไมDเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปKญหาการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 

 7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขIอเสนอ การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑbราคา 
 8.  การขออนุมัติแต0งต้ังคณะกรรมการต0างๆ  
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  เห็นควรแต+งต้ังผู1มีรายนามดังต+อไปน้ี  

  8.1 แต0งต้ังผู:ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
       ผู:ควบคุม 
         (1)     ผู1ควบคุม 

        คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1)      ประธานกรรมการ 

   (2)      กรรมการ 
   (3)      กรรมการ 

 8.2 แต0งต้ังผู:ตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       กรณีผู:ตรวจรับพัสดุ 
         (1)     ผู1ตรวจรับพัสดุ 

        กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   (1)      ประธานกรรมการ 

   (2)      กรรมการ 

   (3)      กรรมการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให1ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจ1างดังกล+าวข1างต1น 

(ลงช่ือ) .................................................. เจ1าหน1าท่ีพัสดุ 
          (     ) 

ความเห็นของหัวหน:าเจ:าหน:าท่ี 
- เห็นควรอนุมัติตามเสนอ 

            (ลงช่ือ).......................................  หัวหน1าเจ1าหน1าท่ีพัสดุ 

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

คำส่ัง 
- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

- ลงนามแล1ว       
     (ลงช่ือ)      

                                (    ) 

          ผู1อำนวยการโรงเรียน     
                       วันท่ี  /  /  
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รายละเอียดแนบทCายบันทึกขCอความ ท่ี  /  ลงวันท่ี ........................................ 
งาน (    ) จัดซ้ือ (  / ) จัดจCาง พัสดุ จำนวน   1  รายการ 

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

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จCาง 
จำนวน
หนDวย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
( / ) ราคาที่ได#มาจากการสืบ

จากท#องตลาด 
(หนAวยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือ/
จCาง คร้ังน้ี 

หนDวยละ จำนวนเงิน 
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

งานจ>างบุคคลประกอบอาหารเช>า 
 

      

รวมเปcนเงินทั้งสิ้น (                                         )   

 

ลงช่ือ    เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(    ) 

                          วันท่ี................................................     
  

   ลงช่ือ    หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
           (    ) 

                                      วันท่ี................................................  
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ใบเสนอราคา 

 
วันท่ี............................................ 

เรียน .................................................. 
1.  ขCาพเจCา.............................................................................................................................................. 

บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี..................................................ซ่ึงเปTนผูCมีอำนาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ 
คือ บริษัท/หCาง/รCาน..............................................................................ต้ังอยูDเลขท่ี............................................... 
ตำบล....................................อำเภอ...............................................จังหวัด............................................................ 
เลขประจำตัวผูCเสียภาษี.................................ซ่ึงไดCศึกษาทำความเขCาใจขอบเขตของงานการจCางประกอบอาหาร 
เชCา ประจำภาคเรียนท่ี..............ปyการศึกษา...............ของโรงเรียน..................................... และรายละเอียดตDาง ๆ 
โดยตลอดและยอมรับขCอกำหนดและเง่ือนไขน้ันแลCว รวมท้ังรับรองวDาขCาพเจCาเปTนผูCมีคุณสมบัติครบถCวนตามท่ี 
กำหนด และไมDเปTนผูCท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขCาพเจCาขอเสนอราคาจCางประกอบอาหารเชCา ประจำภาคเรียนท่ี.........................ปyการศึกษา...............
เปTนเงินท้ังส้ิน.......................บาท (ตัวอักษร...................................บาท) ซ่ึงเปTนราคา ท่ีรวมภาษีมูลคDาเพ่ิม 
รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน และคDาใชCจDายท้ังปวงไวCดCวยแลCว 

3. คำเสนอน้ีจะยืนอยูDเปTนระยะเวลา..................วัน นับต้ังแตDวันท่ีไดCย่ืนใบเสนอราคา 
4. กำหนดสDงมอบ ภายใน..............วัน นับถัดจากวันลงนามใบส่ังจCาง/ขCอตกลงจCาง 

 
ลงช่ือ..............................................ผูCเจรจาตกลงราคา ลงช่ือ...................................ผูCเสนอราคา 

         (..............................................)        (.......................................) 
       เจCาหนCาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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           บันทึกข(อความ 

ส6วนราชการ โรงเรียน                                          สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ที ่  วันที ่  

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจCางบุคคลประกอบอาหารเชIา  

 
 

 เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน         เห็นชอบใหCดำเนินการจCางบุคคลประกอบ
อาหาร  เชCา ระหวDางวันท่ี       เดือน           พ.ศ.    ถึงวันท่ี         เดือน                 พ.ศ.  โดยว ิ ธี
เฉพาะเจาะจง โดยใชCงบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
โครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือ
แกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน วงเงินงบประมาณ           บาท (                                  ) น้ัน 
 เจCาหนCาที่ไดCเจรจาตกลงราคากับผูCประกอบการโดยตรง   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการ
จัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขCอ 79 แลCว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจCางบุคคล
ประกอบอาหารเชCา ระหวDางวันท่ี       เดือน           พ.ศ.    ถึงวันท่ี         เดือน                 พ.ศ. ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผูIไดIรับการคัดเลือก 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจIาง 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ดำเนินการจCางบุคคลประกอบ
อาหารเชCา ระหวDางวันท่ี.........       
เดือน           พ.ศ.    ถึงวันท่ี         
เดือน        พ.ศ.                        

                               .                              บาท         บาท 

รวม         บาท         บาท 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/นางสาว               การจัดจCางคราวนี้ไมDเกิน
วงเงินท่ีประมาณไวC และไมDสูงกวDาราคากลาง เจCาหนCาท่ีไดCตDอรองราคาแลCว ผูCเสนอราคาไมDสามารถลดราคาลงไดCอีก
ตามใบเสนอราคาท่ีแนบ ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี      กำหนดสDงมอบของ ในทุกวันท่ีเปtด
ทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง สถานท่ีสDงมอบ ณ โรงเรียน    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใหCดำเนินการจัดจCาง จากผูCไดCรับการคัดเลือกดังกลDาว และลง
นามในประกาศรายช่ือผูCไดCรับการคัดเลือก และใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง ท่ีเสนอมาพรCอมน้ี 

 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 

 
 
 

 

71 

           ลงช่ือ ……………………………………..……..เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                 (    ) 

 
                                                                  ลงช่ือ …………………..................…หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 

                                   (     ) 
 
  อนุมัติ / ลงนามแลIว 

 

            ลงช่ือ............................................  
                                          (    ) 
                                ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                                          วันท่ี      



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ประกาศ โรงเรียน     

เร่ือง ประกาศผูIไดIรับการคัดเลือก สำหรับการจIางบุคคลประกอบอาหารเชIา  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 ตามท่ี โรงเรียน    ไดCดำเนินงานโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับ
นักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน โดยจCางประกอบ
อาหารเชCาระหวDางวันท่ี         เดือน                 พ.ศ.        ถึงวันท่ี         เดือน               พ.ศ.          
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 
 การจCางประกอบอาหารเชCา ผูCไดCรับการคัดเลือก ไดCแกD                 . โดยเสนอราคา เปTน
เงินท้ังส้ิน                บาท (                                          ) รวมภาษีมูลคDาเพิ่มและภาษีอื่น คDาขนสDง 
คDาจดทะเบียน และคDาใชCจDายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  

ประกาศ ณ วันท่ี      เดือน    พ.ศ.    
 
 

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

ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบสั่งจ3าง  
ผูCรับจCาง............................................................. 
ท่ีอยูD................................................................... 
โทรศัพทb............................................................ 

ใบส่ังจCางเลขท่ี.......................................................... 
วันท่ี......................................................................... 
สDวนราชการ............................................................ 
ท่ีอยูD........................................................................ 
โทรศัพทb.................................................................. 

 ตามท่ี................................................................................................................................ไดCเสนอราคาไวC 
ตDอ................................................................ ซ่ึงไดCรับราคาและตกลงจCาง ตามรายการดังตDอไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หนDวย 
ราคาตDอหนDวย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
1 การจCางบุคคลประกอบอาหารเชCา ระหวDางวันท่ี......       

เดือน........................พ.ศ......... ถึงวันท่ี              

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

    

รวมเปTนเงิน  
ภาษีมูลคDาเพ่ิม  
(จำนวนเงินตัวอักษร)........................................................................... รวมเปTนเงินท้ังส้ิน  

 การส่ังจCาง อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 
1. กำหนดสDงมอบภายใน ......... วัน นับถัดจากวันท่ีผูCรับจCางลงนามในใบส่ังจCาง 
2. ครบกำหนดสDงมอบวันท่ี............................................ 
3. สถานท่ีสDงมอบ...................................................................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................................ 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปTนรายวันในอัตรารCอยละ 0.1 ของมูลคDาตามใบส่ังจCาง 

แตDจะตCองไมDต่ำกวDาวันละ 100.00 บาท 
6. สDวนราชการสงวนสิทธ์ิจะไมDรับมอบถCาปรากฎวDางานจCางน้ันมีลักษณะไมDตรงตามรายการท่ีระบุไวCในใบส่ังจCาง กรณี

น้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการเปล่ียนใหมDใหCถูกตCองตามใบส่ังจCางทุกประการ 
7. กรณีงานจCาง ผูCรับจCางจะตCองไมDเอางานท้ังหมดหรือแตDบางสDวนแหDงสัญญาน้ี จCางชDวงอีกทอดหน่ึง เวCนแตDการจCาง

ชDวงงานแตDบางสDวนท่ีไดCรับอนุญาตเปTนหนังสือจากผูCวDาจCางแลCว การท่ีผูCวDาจCางไดCอนุญาตใหCจCางชDวงงาน แตDบางสDวน
ดังกลDาวน้ัน ไมDเปTนเหตุใหCผูCรับจCางหลุดพCนจากความรับผิดหรือพันธะหนCาท่ีตามสัญญาน้ี และผูCรับจCางจะยังคงตCอง
รับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลDอของผูCรับจCางชDวง หรือของตัวแทนหรือลูกจCางของผูCรับจCางชDวงน้ันทุก
ประการ กรณีผูCรับจCางไปจCางชDวงงาน แตDบางสDวนโดยฝ|าฝrนความในวรรคหน่ึง ผูCรับจCางตCองชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDา

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครAอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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จCางเปTนจำนวนเงินในอัตรารCอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจCางชDวงตามสัญญา ท้ังน้ี ไมDตัดสิทธิผูCวDาจCางในการ
บอกเลิกสัญญา 

8. การสDงมอบงานและการจDายเงิน ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง เพ่ือทำการเบิกจDายเงิน จำนวน ........... งวด 
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

งวดท่ี ....... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน .... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง  
งวดท่ี ..... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 

 งวดท่ี ..... (งวดสุดทCาย) ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามใน
ใบส่ังจCาง เม่ือไดCรับการสDงมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองแลCวผูCวDาจCางจะ
ชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางภายในระยะเวลาอันสมควร 
     9. เง่ือนไขการส่ังจCางและการส้ินสุดของใบส่ังจCาง 

9.1 ในการส่ังจCางประกอบอาหารในคร้ังน้ี กำหนดมูลคDาตามใบส่ังจCางใหCอยูDภายในวงเงิน ................. บาท 
(ตัวอักษร..........................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน .....วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 

9.2 การส่ังจCางประกอบอาหารตามใบส่ังจCาง จะส้ินสุดลงเม่ือโรงเรียนเบิกจDายครบมูลคDาตามใบส่ังจCางหรือ
ครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 10.1 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 
    10.  เอกสารแนบทCายใบส่ังจCาง 
 10.1 ขอบเขตของงาน การจCางประกอบอาหารเชCาวันท่ี        เดือน........................พ.ศ......... ถึงวันท่ี......              
เดือน........................พ.ศ.........จำนวน..........หนCา 
 10.2 ใบเสนอราคา จำนวน......หนCา เอกสารแนบทCายใบส่ังจCางใหCถือเปTนเอกสารสDวนหน่ึงของใบส่ังจCาง
ฉบับน้ี กรณีเอกสารแนบทCายขัดหรือแยCงกับใบส่ังจCางฉบับน้ี ใหCใชCใบส่ังจCางน้ีบังคับ กรณีเอกสารแนบทCายหรือแยCง
กันเอง ผูCรับจCางจะตCองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูCวDาจCาง 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูCส่ังจCาง  ลงช่ือ...............................................ผูCรับใบส่ังจCาง 
 (.....................................................)        (.....................................................) 
ตำแหนDง..........................................................  ตำแหนDง.......................................................... 
วันท่ี................................................................  วันท่ี................................................................ 
 
หมายเหตุ 

กรณีวงเงินต้ังแตD 200,000 บาท ใหCสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
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บันทึกตกลงจ0าง 
         เขียนท่ี โรงเรียน     

วันท่ี      เดือน           พ.ศ.       

 บันทึกตกลงจCางน้ีทำข้ึนเพ่ือแสดงวDา นาย/นาง/นางสาว                          .     
ตำแหนDง   ผูCอำนวยการโรงเรียน           ผ ู C ได Cร ับมอบหมายอำนาจจากเลขาธ ิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1340/2560  ลงวันที่  24 เดือน 
สิงหาคม พ.ศ. 2560 ซ่ึงเรียกวDา “ผูCวDาจCาง” ฝ|ายหน่ึง กับ               อยูDท่ี    หมูDท่ี           .
 ตำบล             อำเภอ   จังหวัด   ซึ่งเรียกวDา “ผูCรับจCาง” อีกฝ|ายหน่ึง 
ท้ังสองฝ|ายมีขCอตกลง ดังน้ี 
 1. ผูCวDาจCางและผูCรับจCางตกลงรับจCางประกอบอาหารเชCา ใหCนักเรียน จำนวน ..............คน รับประทาน เชCา 
ระหวDางวันท่ี.............. เดือน............................พ.ศ................... ถึงวันท่ี......................เดือน...............................พ.ศ....................             
รวม                  วันทำการ โดยผูCวDาจCางเปTนผูCจัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง  
 2. ผูCรับจCางตCองประกอบอาหารและสDงมอบใหCผูCวDาจCาง โดยจัดใหCนักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันท่ี
เปtดทำการเรียนการสอนในเวลา    น. ตามรายการอาหารท่ีผูCวDาจCางกำหนดในแตDละวัน 
 3. ถCาผูCรับจCางไมDสDงมอบพัสดุตามขCอ 2 ผูCรับจCางยอมชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDาจCางในอัตราวันละ         .
บาท   (                      )   กรณีดังกลDาวผูCวDาจCางสามารถยกเลิกขCอตกลงท่ีมีปKญหาไดCโดยท่ีผูCรับจCาง
ไมDมีสิทธิเรียกรCองคDาเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น (เฉพาะจCางบุคคลประกอบอาหาร คDาปรับ รCอยละ 0.01 – 0.10 ของราคาจCาง
น้ัน แตDตCองไมDต่ำกวDาวันละ 100 บาท ตามระเบียบ กค.60 ขCอ 162) 
 4. ผูCวDาจCางตกลงจDายคDาจCางใหCแกDผูCรับจCางในอัตราวันละ   บาท (                          ) 
 5. การชำระเงินผูCวDาจCางจะชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางเปTนงวดๆ (     สัปดาหb/เดือน/ภาคเรียน ตDอ ครั้ง) 
เม่ือผูCรับจCางไดCปฏิบัติงานแลCวเสร็จตามบันทึกตกลงจCาง 
  ขCอตกลงน้ีจัดทำข้ึน 2 ฉบับ ขCอความถูกตCองตรงกัน เก็บไวCท่ีผูCวDาจCาง และผูCรับจCางฝ|ายละ 1 ฉบับ 
      ลงช่ือ..................................ผูCวDาจCาง 
                  (   ) 
      ลงช่ือ...................................ผูCรับจCาง 
         (   ) 
      ลงช่ือ.....................................พยาน 
            (   ) 
      ลงช่ือ......................................พยาน 
            (   ) 

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครAอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 
เลขที่......./........... 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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บันทึกรายงานผู3ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารเช3า 
 

เขียนท่ี ....................................... 
วันท่ี ....................................... 

ตามท่ีโรงเรียน...............................ไดCส่ังจCาง/ตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว................................................... 
ประกอบอาหารเชCา ใหCนักเรียนรับประทาน  ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง  เลขท่ี.........ลงวันท่ี............................ 

บัดน้ี ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง ผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจCางบุคคล
ประกอบอาหารเชCา ขอรายงานผลการดำเนินงาน ดังน้ี 

วัน เดือน ปS 
รายการอาหารตามขอบเขต

งาน TOR 
ผลการดำเนินงาน 

ผูIควบคุมและคณะกรรมการ 

ตรวจการประกอบอาหาร 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

 

 
(  )  ทราบผลการดำเนินการประกอบอาหารเชCา 

 
ลงช่ือ............................................. 

                   (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน................................... 

 
 
 
 

ความเห็นของผูIอำนวยการสถานศึกษา 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบส6งมอบงาน 
 
เลขท่ีเอกสาร ...........................                  บริษัท/หCางหุCนสDวน/รCาน/หนDวยงาน................................. 

ท่ีอยูD ................................................................................. 
.......................................................................................... 

วันท่ี ...................................................... 
นามผูCวDาจCาง    ...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยูD      ............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
 

       (ลงช่ือ) ........................................................ (ลงช่ือ)........................................................... 
      ( )         (               ) 
                   ผูCสDง                      ผูCรับ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถDายประกอบหลักฐานการสDงมอบก็ไดC 
 
เรียน เจIาหนIาท่ีพัสดุ 

 ไดCตรวจสอบการจCางประกอบอาหารดังกลDาวแลCว เปTนไปตามขอบเขตของงานท่ีกำหนด 
 

 (ลงช่ือ) .......................................กรรมการตรวจรับ (ผูCไดCรับมอบหมาย) / ผูCตรวจรับพัสดุ 
  วันท่ี....................................... 

วัน เดือน ปS รายการอาหาร ผูIส7งมอบงาน 

   

   

   

   

   

   



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจIางบุคคลประกอบอาหารเชIา 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ
เขียนท่ี ....................................... 

วันท่ี ....................................... 
ตามท่ีโรงเรียน.......................................ไดCตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว...................................................... 

ประกอบอาหารเชIา ใหCนักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี..........ลงวันท่ี............................. 
บัดน้ี  ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง (   ) ผูCตรวจรับพัสดุ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ไดCตรวจรับไวCถูกตCองตามบันทึกขCอตกลงจCางแลCว ดังน้ี 

วัน เดือน ปS รายการอาหาร 
ผูIตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

 

เรียน ผูIอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจDายเงินใหCผูCรับจCาง ต้ังแตDวันท่ี.......เดือน................ 
พ.ศ. ..................ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ....................เปTนเงิน............................บาท 
(...................................................................) 

ลงช่ือ..................................................เจCาหนCาท่ี 
ลงช่ือ..................................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ี 

 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ    
(  ) อนุมัติ 

 

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

                             ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน........................................ 
 
 

ความเห็นของผูIอำนวยการสถานศึกษา 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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บันทึกข0อความ 
สDวนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี  …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..……………. 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจDายเงินอุดหนุนอาหารเชCา 

เรียน ผูCอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
        ตามท่ี โรงเรียนไดCจัดจCางบุคคลประกอบอาหารเชCาจำนวน.................ราย จาก....................(ผูCรับจCาง)....................  
จำนวนเงิน .............................. บาท (....................................................) ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี ..................  
ลงวันท่ี.................................จากเงินนอกงบประมาณประเภท เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน น้ัน 

บัดน้ี ผูCรับจCาง ไดCสDงมอบงานถูกตCองครบถCวนแลCว และ คณะกรรมการไดCตรวจสอบ เรียบรCอย ครบถCวน 
ถูกตCองแลCว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขCอ 
175  

เห็นควรเบิกจDายใหCแกDผูCรับจCาง ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
จำนวนเงินขอเบิก ..............................................บาท 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม(ถCามี)  ..............................................บาท 
มูลคDาสินคCา  ..............................................บาท 
หัก ภาษี ณ ท่ีจDาย ..............................................บาท 
คDาปรับ(ถCามี)  ..............................................บาท 
คงเหลือจDายจริง  ..............................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจDายเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ใหCแกD 
ผูCรับจCางจำนวน...................บาท (.............................................................) 

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

            วันท่ี.................................................... 

- อนุมัติ 
ลงช่ือ............................................. 

          (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน......................................... 

วันท่ี............................................... 

ความเห็นของผูIอำนวยการโรงเรียน 



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ใบเสร็จรับเงิน
เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รIานคIา/หIางหุIนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทb.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

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



 
 
 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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ท่ี........................... 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

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

ขCาพเจCา.....................................................................อยูDบCานเลขท่ี.....................หมูDท่ี....................... 
ตำบล................................................อำเภอ....................................................จังหวัด................................................... 
ไดCรับเงินจาก...................................................................................................................................ดังรายการตDอไปน้ี 

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

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

หมายเหตุ *กรณีไม 7สามารถเร ียกใบเสร ็จร ับเง ินจากบุคคลภายนอกไดI ให Iใช Iใบสำคัญรับเง ินแทน 

พร Iอมแนบสำเนาบ ัตรประชาชน และร ับรองสำเนาถ ูกต Iอง  (อ ' างอ ิ งระเบ ียบกระทรวงการคลัง 

ว7าด'วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ7ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส7งคลัง พ.ศ. 2562 ข'อ 44 และ 

47 กรณีส7วนราชการจ7ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม7อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู'รับเงินได' ให'ผู'รับเงินลงช่ือ 

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช'เปYนหลักฐานการจ7าย) 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

    

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



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปF 2566 
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หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ6าย 
แบบ 4235 

ผูCมีหนCาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
สDวนราชการ   โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูCเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
ขอรับรองวDาไดCหักเงิน ณ ท่ีจDาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จCาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
ผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
ช่ือ....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 

* เลขประจำตัวผูCเสียภาษี................................................. 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
และไดCโอนสิทธิเรียกรCองในเงินดังกลDาวใหCแกD......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).............................................................................................. 

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

หมายเหตุ 

กรอกขCอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรCองในการรับเงิน 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย 
เปTนบุคคลธรรมดาท่ีไมDไดCจดทะเบียนภาษีมูลคDาเพ่ิม 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวผูCเสียภาษี กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDายเปTนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียน 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม 
 
 
 

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดIจ7าย 

วัน เดือน ปS 

ท่ีจ7าย 
จำนวนเงินไดI ภาษี 

ภาษีเงินไดIนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดIบุคคลธรรมดา 

ค7าปรับ 

    

รวม   



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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เอกสารการจัดซื้อเครื่องปรุงรสต6างๆ น้ำยาล3างภาชนะ แก[สหุงต3ม 
(กรณีวงเงินจัดซื้อต่ำกว6า 5,000 บาท) 

 ตัวอยDางท่ี 1 บันทึกขCอความรายงานขอซ้ือวัสดุ (เคร่ืองปรุงรสตDางๆ น้ำยาลCาง 
                            ภาชนะ แกÄสหุงตCม) 
 ตัวอยDางท่ี 2 รายละเอียดแนบทCายรายงานขอซ้ือ 
 ตัวอยDางท่ี 3 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ 

ตัวอยDางท่ี 4 ใบส่ังซ้ือ 
ตัวอยDางท่ี 5 ใบสDงของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบสDงงานจCาง 

 ตัวอยDางท่ี 6 ใบตรวจรับพัสดุ 
 ตัวอยDางท่ี 7 บัญชีวัสดุ 
 ตัวอยDางท่ี 8 ใบเบิกพัสดุ 
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กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 

 

84 

บันทึกข0อความ 
ส7วนราชการ โรงเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา     

 ท่ี                    วันท่ี 31 ตุลาคม 2565            

 เร่ือง   รายงานขอซ้ือวัสดุตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ  
          กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน (เคร่ืองปรุงรสต7างๆ น้ำยาลIางภาชนะ  

           แกpสหุงตIม) ระหวDางวันท่ี  1 – 30 พฤศจิกายน 2565                                      
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผูIอำนวยการโรงเรียน     

ดCวย โรงเรียน    มีความประสงคbจะจัดซ้ือวัสดุ ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 

1. เหตุผลและความจำเปdนที่ตIองซื้อ เพื่อใหCมีวัสดุในการประกอบอาหาร โครงการสรCางความเทDา
เทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปKญหา
ภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการท่ีจะซ้ือ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

เปTนเงิน 990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) ไดCมาจากการสืบราคาจากทCองตลาด 
4. วงเงินท่ีจะซ้ือ เปTนเงิน   990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) จากเงินสนับสนุนกองทุน

เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

5. กำหนดเวลาท่ีตIองการใชIพัสดุน้ัน ภายใน 5  วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีจะตIองซ้ือโดยวิธีน้ัน 

ดำเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือใหCบริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจCางครั้งหนึ่งไมDเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และเปTนการดำเนินการตาม
หนังสือดDวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือวัตถุดิบ
เพื่อใชCในการประกอบอาหาร การจCางบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจCางเหมาะประกอบอาหาร (ปรุง
สำเร็จ) 

7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขIอเสนอ การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑbราคา 

8. ขIอเสนออ่ืนๆ  เห็นควรแตDงต้ังผูCตรวจรับพัสดุตามเสนอ                                              

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบและอนุมัติดำเนินการตามรายงานขอซ้ือดังกลDาวขCางตCน  
2. อนุมัติใหC     ตำแหนDง  เปTนผูCตรวจรับพัสดุ  
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ลงช่ือ..............................................เจCาหนCาท่ีพัสดุ ลงช่ือ..............................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
       (    )        (   ) 
วันท่ี          วันท่ี     
 

£  เห็นชอบ  
£  อนุมัติ 
 

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

    ผูCอำนวยการโรงเรียน     
          วันท่ี     
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รายละเอียดแนบทIายบันทึกขIอความ ท่ี ………../2565 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2565 

งวดวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 2565 

งานจัดซ้ือพัสดุ จำนวน 6  รายการ    โรงเรียน    

ลำดับ

ท่ี 

รายละเอียด 

ของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

จำนวน

หน7วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[√] ราคาท่ีไดCมาจากการสืบ

จากทCองตลาด 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

 

   หนDวยละ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

น้ำปลา 

ซีอ๊ิวขาว  

น้ำตาลทราย 

ซอสหอยนางรม 

น้ำยาล*างภาชนะ(ถุงละ 100 ซี.ซี.) 

แกZสหุงต*ม 15 ก.ก./ถัง 

 

3 ขวด 

3 ขวด 

2 ก.ก. 

3 ขวด 

4 ถุง 

1 ถัง 

25 

40 

25 

65 

25 

450 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

 

25 

40 

25 

65 

25 

450 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

75 

120 

50 

195 

100 

450 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเปTนเงินท้ังส้ิน  ( เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน ) 990 - 

 
ลงช่ือ …………………..................………เจCาหนCาท่ีพัสดุ 

          (    ) 
   วันท่ี     
 

หน่วยละ จาํนวนเงนิ 
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บันทึกข0อความ 
ส9วนราชการ โรงเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา     

 ท่ี                    วันท่ี 31 ตุลาคม 2565      
    เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ เคร่ืองปรุงรสต7างๆ น้ำยาลIางภาชนะ แกpสหุงตIม             

         ระหวDางวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 2565                                              
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผูIอำนวยการโรงเรียน     

ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน     พิจารณาใหCความเห็นชอบรายงานขอ
ซื้อวัสดุนำมาใชCประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพ
โภชนาการ  กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ระหวDางวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 
2565  จำนวนเงิน 990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือ
จัดจCางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ขCอ 24 แลCวน้ัน  ในการน้ี  เจCาหนCาท่ีไดCเจรจาตกลงราคากับ               . 
ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชนแลCว ปรากฏวDาเสนอราคา เปTนเงิน 990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) ดังน้ัน  
เพ่ือใหCเปTนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ขCอ 79 และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม จึงเห็นควรจัดซ้ือจากผูCเสนอราคารายดังกลDาว    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติใหCส่ังซ้ือจาก รCาน    ผูCประกอบการ 
รCานคCาในชุมชน เปTนผูCขายวัสดุท่ีใชCในการประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับ 
นักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ในวงเงิน  
990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) กำหนดสDงมอบพัสดุภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันลงนามสัญญา    
      
       ลงช่ือ.......................................... เจCาหนCาท่ีพัสดุ             
             (    ) 

ความเห็นหัวหนCาเจCาหนCาท่ี ....................................เห็นสมควรอนุมัติ...................................................................  

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

- อนุมัติ  

- ลงนามแลIว 

 

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

       ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบส7งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส7งมอบงานจIาง 
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ใบสั่งซื้อ 

ผูCขาย...........................................      ใบส่ังซ้ือเลขท่ี........................ 
ท่ีอยูD............................................      วันท่ี..................................... 
...................................................      โรงเรียน................................ 
โทรศัพทb.....................................      ท่ีอยูD..................................... 
เลขประจำตัวผูCเสียภาษี....................................    ............................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...............................    โทรศัพทb.............................. 
ธนาคาร..........................สาขา......................... 
 ตามท่ี...............(บริษัท/หCางหุCนสDวนจำกัด/บุคคล)..................ไดCเสนอราคา ตามใบเสนอราคาท่ี......... 
...................วันท่ี..................................... ไวCตDอโรงเรียน..................................................ซ่ึงไดCรับราคาและตกลง
ซ้ือ 

ตามรายการดังตDอไปน้ี 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน7วย ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

 
 
 

     

 
 

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

รวมเปTนเงิน  

ภาษีมูลคDาเพ่ิม  

รวมเปTนเงินท้ังส้ิน  

 

การซ้ือ อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 

1. กำหนดสDงมอบภายใน ............. วัน นับถัดจากวันท่ีผูCซ้ือไดCรับใบส่ังซ้ือ 

2. กำหนดสDงมอบวันท่ี...................................................... 
3. สถานท่ีสDงมอบ............................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................... 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปTนรายวันในอัตรารCอยละ    0.2   ของราคา

ส่ิงของท่ียังไมDไดCรับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไมDรับมอบถCาปรากฏวDาสินคCาน้ันมีลักษณะไมDตรงตามรายการท่ีระบุไวCในใบส่ัง

ซ้ือ 
กรณีน้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการแกCไขใหCถูกตCองตามใบส่ังซ้ือ และแบบรูปรายการทุกประการ 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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                                                                  ลงช่ือ...............................................................ผูCส่ังซ้ือ 
                                                                       (                                                  ) 
                                                                       ผูCอำนวยการโรงเรียน.............................. 
                                                                             ลงวันท่ี............................................ 
 
                                                                  ลงช่ือ..............................................................ผูCขาย 
                                                                        (                                                  )  

                                                                  ลงวันท่ี............................................ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

    เขียนท่ี      

วันท่ี 31 ตุลาคม พ.ศ. 2565 

  ตามบันทึกและเอกสารจัดซ้ือ เลขท่ี        /2566 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม พ.ศ. 2565 โรงเรียน   
   ไดCตกลงซ้ือวัสดุท่ีใชCในการประกอบอาหารเชCา กับ รCาน     ผูCประกอบการรCานคCาใน 
ชุมชน เพ่ือ นำวัสดุมาใชCในการประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมี 
ภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ระหวDางวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 
 2565 จำนวนเงิน 990 บาท (เกCารCอยเกCาสิบบาทถCวน) 

ผูCตรวจรับพัสดุ ไดCตรวจรับแลCว ผลปรากฏวDา 
ผลการตรวจรับ 

 R ถูกตCอง 
 R ครบถCวนตามสัญญา 
 £ ไมDครบถCวนตามสัญญา 

ค7าปรับ 

 £ มีคDาปรับ 
 R ไมDมีคDาปรับ 

(ลงช่ือ).............................................ผูCตรวจรับพัสดุ 
          (    ) 
                    วันท่ี     
เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน    

- เพ่ือโปรดทราบ 
- ผูCตรวจรับพัสดุไดCตรวจรับไวCเปTนการถูกตCองแลCว 
- เห็นควรบันทึกบัญชีวัสดุและทำเร่ืองเบิกจDายตDอไป 

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

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

(ลงช่ือ).............................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
          (    ) 
                    วันท่ี     
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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ความเห็นผูIอำนวยการโรงเรียน 

(   )  ทราบ 
(   )  เห็นชอบ 

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

     (    ) 
       ผูCอำนวยการโรงเรียน           
                    วันท่ี     
 

 
หมายเหตุ :  กฎกระทรวงการจัดซ้ือจัดจCางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจCางท่ีไมDทำขCอตกลง
เปTนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจCางในการแตDงต้ังผูCตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  ขCอ  5  ในกรณีท่ีการจัดซ้ือ
จัดจCางมีวงเงินเล็กนCอยไมDเกิน 100,000 บาท จะแตDงต้ังบุคคลหน่ึงบุคคลใดเปTนผูCตรวจรับพัสดุก็ไดC



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำปลา        รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   3   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร.1/2566 25 - 3 ขวด 75 - - 3 ขวด 75  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 1 ขวด 25 2 ขวด 50  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            

 

 

 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ ซีอ๊ิวขาว        รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   3   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 40 - 3 ขวด 120 - - 3 ขวด 120  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 40 - - - 1 ขวด 40 2 ขวด 80  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            

 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำตาลทราย       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   2   กิโลกรCม          จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   กิโลกรัม  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 25 - 2 ก.ก. 50 - - 2 ก.ก. 50  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 1 ก.ก. 25 1 ก.ก. 25  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            

 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ ซอสหอยนางรม       รหัส ...................-................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   3   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ        ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 65 - 3 ขวด 195 - - 3 ขวด 195  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 65 - - - 1 ขวด 65 2 ขวด 130  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            

 

 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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 บัญชีวัสดุ  

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุส้ินเปลือง   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำยาลCางภาชนะ       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   4   ถุง           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ถุง  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 25 - 4 ถุง 100 - - 4 ถุง 100  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 1 ถุง 25 3 ถุง 75  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            

 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุส้ินเปลือง    ช่ือหรือชนิดวัสดุ แกÄสหุงตCม 15 ก.ก.      รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ  1. ถัง           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ถัง  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปS รับจาก / จ7ายใหI เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 450 - 1 ถัง 450 - - 1 ถัง 450  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 450 - - - 1 ถัง 450 - -  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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ใบเบิกพัสดุ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                                                                        โรงเรียน    

                                                                             วันท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 

 ข*าพเจ*าขอเบิกพัสดุตามรายการต&อไปน้ี  เพ่ือใช*งานประกอบอาหารเช*า ตามแผนงานโครงการสร*างความเท&าเทียม 

ด*านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแก*ปeญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน  

ระหว&างวันท่ี 1 – 30  พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 

ท่ี รายการ 
จำนวน 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได* 

1. น้ำปลา 1 ขวด 1 ขวด  

2. ซีอ๊ิวขาว 1 ขวด 1 ขวด  

3. น้ำตาลทราย 1 ก.ก. 1 ก.ก.  

4. ซอสหอยนางรม 1 ขวด 1 ขวด  

5. น้ำยาล*างจาน 1 ถุง 1 ถุง  

6. แกZสหุงต*ม 1 ถัง 1 ถัง  

     

     

อนุญาตใหOเบิกจ9ายไดO 
     (ลงช่ือ)………………………………… ผู*ส่ังจ&าย 

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

ผู*อำนวยการโรงเรียน........................................... 

        (ลงช่ือ)……….………...………………… ผู*เบิก 

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

                    ตำแหน&ง............................ 

               หัวหน*างาน................................... 

ไดOตรวจนับจำนวนแลOว 
 

    (ลงช่ือ) …………………………... เจ*าหน*าท่ีพัสดุ 

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

 

ได*มอบให*……………-………………เปhนผู*รับของแทน 

(ลงช่ือ)…………….…-………………………. ผู*มอบ 

(ลงช่ือ)………………-….…………………..ผู*รับมอบ 

ได*รับของไปถูกต*องแล*ว 

       (ลงช่ือ)……………….………..………ผู*รับของ 

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

 

เลขที่ จ..1../2566 



mac

mac
เช้า



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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ขอบเขตของงาน (TOR) การจ3างเหมาประกอบอาหารเช3า (ปรุงสำเร็จ)  
1. รายละเอียดการจIาง 

งานจCางเหมาผูCประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ใหCนักเรียนจำนวน 30 คน ระหวDางวันท่ี.............. เดือน
........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  

2. ระยะเวลาการจIาง 

ต้ังแตDวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  
จำนวน 100 วัน 

3. คุณสมบัติของผูIรับจIาง 

3.1 สัญชาติไทย 
3.2 อายุไมDต่ำกวDา 18 ปyบริบูรณb และไมDเกิน 60 ปy 
3.3 มีความรูCความสามารถดCานประกอบอาหารตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
3.4 มีความประพฤติเรียบรCอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหนDงท่ีรับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษยbสัมพันธbท่ีดี 
3.5 ไมDเปTนผูCมีกายทุพพลภาพจนไมDสามารถปฏิบัติหนCาท่ีไดC ไรCความสามารถ เสมือนไรC 
ความสามารถวิกลจริตหรือจิตฟKÖนเฟrอนไมDสมประกอบ หรือเปTนโรคสังคมรังเกียจ 
3.6 มีหนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ  

4. ขอบเขตของงานท่ีจIาง 

4.1 จัดทำอาหารตามรายการอาหารท่ีผูCรับผิดชอบโครงการกำหนด  

4.2 ประกอบอาหารทุกวันท่ีเปtดทำการใหCเพียงพอกับจำนวนนักเรียนตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง 

4.3 สDงมอบอาหารปรุงสำเร็จใหCคณะกรรมการตรวจรับอาหารกDอนเวลา 07.30 น. 

4.4 จัดทำเอกสารการสDงมอบอาหาร 

5. ขIอปฏิบัติในการประกอบอาหาร 

5.1 วัตถุดิบท่ีใชCในการประกอบอาหารจะตCองสด ใหมD สะอาด ถูกตCองตามหลักอนามัย 
5.2 สถานท่ีประกอบอาหาร จะตCองสะอาด ถูกตCองตามหลักสุขาภิบาล 
5.3 ผูCประกอบอาหารจะตCองสวมหมวกคลุมผมเรียบรCอย ผCากันเปrsอน สวมหนCากากอนามัย และรองเทCา

หุCมขCอ ในขณะประกอบอาหาร 
 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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6.  ค7าปรับและการหักเงินค7าจIาง 

            ถCาผูCรับจCางไมDสDงมอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ตามท่ีกำหนดไวCในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง ตCองจDายคDาปรับเปTน
รายวันในอัตรารCอยละ 0.2 ของมูลคDาอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ในวันท่ีไมDไดCมีการสDงมอบตามเง่ือนไขของใบส่ังจCาง/บันทึก 

ตกลงจCาง 

7. เง่ือนไขการชำระเงิน 

คDาจCางจะชำระเปTนงวด งวดละ.......... วัน เปTนเงิน                บาท (                          ) 
โดยชำระใหC ผูCรับจCางหลังจากผูCรับจCางไดCสDงมอบงานเสร็จเรียบรCอย และผูCวDาจCางไดCตรวจรับงานจากผูCรับจCางท่ีสDง
มอบใหCแตDละงวดเรียบรCอยแลCว 

8. เกณฑiท่ีใชIในการพิจารณา ใชCเกณฑbราคา 

9. ขIอตกลงอ่ืน (ถCามี) 
 

    ลงช่ือ      
(   ) 

ผูCจัดทำรDางขอบเขตของงาน 
 

หมายเหตุ : ผูIจัดทำขอบเขตของงาน ในการจCางใหCหัวหนCาหนDวยงานของรัฐแตDงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  
               หรือจะใหCเจCาหนCาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตของงานท่ีจะจCาง



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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           บันทึกข(อความ 

ส7วนราชการ โรงเรียน                                 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ท่ี  วันท่ี  
เร่ือง   รายงานขอจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) 

 (ปรุงสำเร็จ)   
  เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน      

  ดCวยโรงเรียน     จCางเหมาประกอบอาหารเชCา โครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการ 
สำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพ่ือแกCปKญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน ใหCแกDนักเรียน 
รับประทาน ระหวDางวันท่ี.............. เดือน.............................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน................................ 
พ.ศ................... การจัดจCางคร้ังน้ี ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือ 
คณะกรรมการวินิจฉัยปKญหาการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116  
ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 

 1. เหตุผลและความจำเปdนท่ีตIองจIาง 
  เพ่ือประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ใหCแกDนักเรียนโรงเรียน   จำนวน       คน  

 2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจIาง 
   การจCางประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึง
วันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจIาง 

   เปTนเงิน                 บาท (                          ) โดยมีแหลDงท่ีมาจาก เงินสนับสนุนจาก
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 4. วงเงินท่ีจะจIาง 

  เปTนเงิน                 บาท (                          ) 

 5. กำหนดเวลาท่ีตIองการใหIงานน้ันแลIวเสร็จ 
  ระยะเวลาการจCาง จำนวน       วัน(ทำการ) ตั้งแตDวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ 
ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  
 6. วิธีท่ีจะจIาง และเหตุผลท่ีจะตIองจIางโดยวิธีน้ัน 

  ดำเนินการดCวยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือ
ใหCบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจCางคร้ังหน่ึงไมDเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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 7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขIอเสนอ 

  การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑbราคา 

 8. การขออนุมัติแต7งต้ังคณะกรรมการต7าง ๆ 

   8.1 เห็นควรแตDงต้ังผูCมีรายนามดังตDอไปน้ีเปTนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   1.     ประธานกรรมการ  
  2.     กรรมการ 
  3.     กรรมการ 
  โดยใหCผูCที่ไดCรับการแตDงตั้ง ปฏิบัติหนCาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซื้อจัดจCางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดCโปรด 
        1. อนุมัติใหCดำเนินการจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ใหCแกDนักเรียนรับประทานระหวDาง 
     วันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... ตามรายงาน 

ขอจCางดังกลDาวขCางตCน 
 2. อนุมัติใหCแตDงต้ังคณะกรรมการ ตามท่ีเสนอมา /ลงนามในคำส่ังแตDงต้ัง ตามท่ีเสนอมาพรCอมน้ี  

        ลงช่ือ………………………………………..…เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(   ) 

ความเห็นของหัวหนIาเจIาหนIาท่ี 

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

......................................................................................................................................................................  
    ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                   (    ) 
                                  วันท่ี     
 คำส่ัง 

     (   ) เห็นชอบ   (   ) อนุมัติ 

 

    ลงช่ือ …………………………….…………………. 
                                      (   ) 
                         ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                                วันท่ี    
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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รายละเอียดแนบทIายบันทึกขIอความ ท่ี  /2565 ลงวันท่ี  1 พฤศจิกายน 2565 

งาน (    ) จัดซ้ือ (   /  ) จัดจIาง พัสดุ จำนวน 1 รายการ 

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

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จCาง 
จำนวน
หนDวย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
( / ) ราคาท่ีไดCมาจาก
การสืบจากทCองตลาด 

(หนDวยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือ/
จCาง คร้ังน้ี 

หนDวยละ จำนวนเงิน 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จCางเหมาประกอบอาหารเชCา  
(ปรุงสำเร็จ) สำหรับนักเรียน จำนวน 
................ คน ระหวDางวันท่ี.............. 
เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี
......................เดือน........................ 
พ.ศ....................  

100 
วัน 

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

รวมเปTนเงินท้ังส้ิน (                                          ) ............ - 
 

ลงช่ือ    เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(    ) 

                    วันท่ี................................................     
  

ลงช่ือ    หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
          (    ) 

                                        วันท่ี................................................  
  



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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           บันทึกข(อความ 

ส7วนราชการ โรงเรียน                                          สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ท่ี  วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2565 
เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) 

เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน         เห็นชอบใหCดำเนินการจCางเหมาประกอบอาหาร 
เชCา (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ
.................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ              บาท (                                       ) น้ัน 
 เจCาหนCาที่ไดCเจรจาตกลงราคากับผูCประกอบการโดยตรง   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการ
จัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม  ขCอ 79 แลCว  ขอรายงานผลการพิจารณา
การจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี
......................เดือน........................พ.ศ................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผูIไดIรับการคัดเลือก 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจIาง 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
การจCางเหมาประกอบ 
อาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ใหC
นักเรียน จำนวน .......... คน 
ระหวDางวันท่ี.............. เดือน
........................พ.ศ............ ถึง
วันท่ี......................เดือน
........................พ.ศ....................
  

............................................               บาท                   บาท 

รวม                      บาท                    บาท 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/นางสาว      การจCางเหมาคราวนี้ไมDเกินวงเงิน
ที่ประมาณไวC และไมDสูงกวDาราคากลาง เจCาหนCาที่ไดCตDอรองราคาแลCว ผูCเสนอราคาไมDสามารถลดราคาลงไดCอีกตาม
ใบเสนอราคาท่ีแนบ ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี                                กำหนดสDงมอบของทุกวันท่ีเปtดทำการ นับ
ถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง สถานท่ีสDงมอบ ณ โรงเรียน    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหCดำเนินการจัดจCาง จากผูCไดCรับการคัดเลือกดังกลDาว และลงนาม
ในประกาศรายช่ือผูCไดCรับการคัดเลือก และใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง ท่ีเสนอมาพรCอมน้ี 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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      ลงช่ือ ……………………………………..……..เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                 (    ) 
 

                                                          ลงช่ือ …………………..................…หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                                   (     ) 
 
    อนุมัติ /ลงนามแลIว 

 

            ลงช่ือ      
                                       (    ) 
                               ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                                          วันท่ี.      



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ประกาศ โรงเรียน     

เร่ือง ประกาศผูIไดIรับการคัดเลือก สำหรับการจIางเหมาประกอบอาหารเชIา  (ปรุงสำเร็จ)  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 ตามท่ีโรงเรียน                  ไดCมีโครงการจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) 
ระหวDางวันท่ี.............. เดือน.............................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน..............................พ.ศ....................
 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 
 โครงการจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) วันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี
......................เดือน........................พ.ศ....................ผูCไดCรับการคัดเลือก ไดCแกD           โดยเสนอ
ราคา เปTนเงินท้ังส้ิน.......................บาท (                                              ) รวมภาษีมูลคDาเพ่ิมและภาษีอ่ืน 
คDาขนสDง คDาจดทะเบียน และคDาใชCจDายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  

ประกาศ ณ วันท่ี     เดือน            พ.ศ.           . 
 
 

    ลงช่ือ     
(   ) 

ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบเสนอราคา 
 

วันท่ี ...................................... 
 

เรียน   ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 
 1. ขCาพเจCา     บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี    ซ่ึงเปTนผูCมีอำนาจ
ลงนามผูกพัน  อยูDบCานเลขท่ี     หมูD   ตำบล     อำเภอ     
จังหวัด     รหัสไปรษณียb    ซ่ึงไดCศึกษาทำความเขCาใจขอบเขตของงานการจCางประกอบ
อาหาร เชCา (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................
พ.ศ.................... และรายละเอียดตDาง ๆ โดยตลอด และยอมรับขCอกำหนดและเง่ือนไขน้ันแลCว  รวมท้ังรับรองวDา 
ขCาพเจCาเปTนผูCมีคุณสมบัติ ครบถCวนตามท่ีกำหนด และไมDเปTนผูCท้ิงงานของทางราชการ 
 2. ขCาพเจCาขอเสนอราคาจCางประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) เปTนเงินท้ังส้ิน.......................บาท  
(                                        ) ซ่ึงเปTนราคาท่ีรวมภาษีมูลคDาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน ๆ และคDาใชCจDายท้ังปวง
ไวCดCวยแลCว 
 3. คำเสนอน้ีจะยืนอยูDเปTนระยะเวลา      .  วัน นับต้ังแตDวันท่ีไดCย่ืนใบเสนอราคา 
 4. กำหนดสDงมอบทุกวันท่ีเปtดทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง 
 
ลงช่ือ                             ผูCเจรจาตกลงราคา        ลงช่ือ                                 ผูCเสนอราคา 
          (   )                                         (   ) 
                เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
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ใบสั่งจ3าง 
ผูCรับจCาง............................................................. 
ท่ีอยูD................................................................... 
โทรศัพทb............................................................ 

ใบส่ังจCางเลขท่ี.......................................................... 
วันท่ี......................................................................... 
สDวนราชการ............................................................ 
ท่ีอยูD........................................................................ 
โทรศัพทb.................................................................. 

 ตามท่ี................................................................................................................................ไดCเสนอราคาไวC 
ตDอ................................................................ ซ่ึงไดCรับราคาและตกลงจCาง ตามรายการดังตDอไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน7วย 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

จำนวน

เงิน 

(บาท) 

1 การจCางเหมาประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) 
ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ 
ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ
....................  

    

รวมเปdนเงิน  
ภาษีมูลค7าเพ่ิม  

(จำนวนเงินตัวอักษร)........................................................................... รวมเปdนเงินท้ังส้ิน  
 การส่ังจCาง อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 
1. กำหนดสDงมอบภายใน ......... วัน นับถัดจากวันท่ีผูCรับจCางลงนามในใบส่ังจCาง 
2. ครบกำหนดสDงมอบวันท่ี............................................ 
3. สถานท่ีสDงมอบ...................................................................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................................ 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปTนรายวันในอัตรารCอยละ 0.2 ของมูลคDาตามใบส่ังจCาง  
6. สDวนราชการสงวนสิทธิ์จะไมDรับมอบถCาปรากฎวDางานจCางนั้นมีลักษณะไมDตรงตามรายการที่ระบุไวCในใบสั่งจCาง 

กรณีน้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการเปล่ียนใหมDใหCถูกตCองตามใบส่ังจCางทุกประการ 
7. กรณีงานจCาง ผูCรับจCางจะตCองไมDเอางานทั้งหมดหรือแตDบางสDวนแหDงสัญญานี้ จCางชDวงอีกทอดหนึ่ง เวCนแตDการ

จCางชDวงงานแตDบางสDวนที่ไดCรับอนุญาตเปTนหนังสือจากผูCวDาจCางแลCว การที่ผูCวDาจCางไดCอนุญาตใหCจCางชDวงงาน 
แตDบางสDวนดังกลDาวนั้น ไมDเปTนเหตุใหCผูCรับจCางหลุดพCนจากความรับผิดหรือพันธะหนCาที่ตามสัญญานี้ และผูCรับ
จCางจะยังคงตCองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลDอของผูCรับจCางชDวง หรือของตัวแทนหรือลูกจCางของ
ผูCรับจCางชDวงน้ันทุกประการ กรณีผูCรับจCางไปจCางชDวงงาน แตDบางสDวนโดยฝ|าฝrนความในวรรคหน่ึง ผูCรับจCางตCอง

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครAอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDาจCางเปTนจำนวนเงินในอัตรารCอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จCางชDวงตามสัญญา 
ท้ังน้ี ไมDตัดสิทธิผูCวDาจCางในการบอกเลิกสัญญา 

8. การสDงมอบงานและการจDายเงิน ผูCรับจCางสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง เพื่อทำการเบิกจDายเงิน จำนวน ........... 
งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
งวดท่ี ....... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน .... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง  
งวดท่ี ..... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 
งวดท่ี ..... (งวดสุดทCาย) ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ัง
จCาง เม่ือไดCรับการสDงมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองแลCวผูCวDาจCางจะ
ชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางภายในระยะเวลาอันสมควร 

9. เง่ือนไขการส่ังจCางและการส้ินสุดของใบส่ังจCาง 
9.1 ในการสั่งจCางประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลคDาตามใบสั่งจCางใหCอยูDภายในวงเงิน ................. 

บาท (ตัวอักษร..........................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน .....วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ัง
จCาง 

9.2 การสั่งจCางประกอบอาหารตามใบสั่งจCาง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจDายครบมูลคDาตามใบส่ัง
จCางหรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 10.1 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 

10.  เอกสารแนบทCายใบส่ังจCาง 
      10.1 ขอบเขตของงาน การจCางประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน.......... 
ปyการศึกษา................. จำนวน..........หนCา 
      10.2 ใบเสนอราคา จำนวน......หนCา เอกสารแนบทCายใบสั่งจCาใหCถือเปTนเอกสารสDวนหนึ่งของใบสั่งจCาง
ฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบทCายขัดหรือแยCงกับใบสั่งจCางฉบับนี้ ใหCใชCใบสั่งจCางนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบทCาย
หรือแยCงกันเอง ผูCรับจCางจะตCองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูCวDาจCาง 
 
ลงช่ือ.............................................................ผูCส่ังจCาง ลงช่ือ.....................................................ผูCรับใบส่ังจCาง 
 (.....................................................)        (.....................................................) 
ตำแหนDง..........................................................  ตำแหนDง.......................................................... 
วันท่ี................................................................  วันท่ี................................................................ 
 
หมายเหตุ 

กรณีวงเงินต้ังแตD 200,000 บาท ใหCสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
 

  



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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บันทึกตกลงจ0าง 

เขียนที ่ โรงเรียน    
วันที ่    เดือน      พ.ศ.    

 บันทึกตกลงจ>างนี้ทำขึ้นเพื่อแสดงว&า              ตำแหน&ง ผู >อำนวยการโรงเรียน
   ตำบล      อำเภอ    จังหวัด     ผู >ได>รับมอบหมาย
อำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 
ลงวันที่  24   เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2560 ซึ่งเรียกว&า “ผู>ว&าจ>าง”  ฝqายหนึ่ง กับ                      ท ี ่อยู&  
บ>านเลขที ่    หมู&     ตำบล     อำเภอ     จังหวัด    รหัสไปรษณียb            .         ซึ่ ง
เรียกว&า “ผู>รับจ>าง”  อีกฝqายหนึ่ง  ทั้งสองฝqายมีข>อตกลง  ดังนี้ 
 1. ผู>ว&าจ>างและผู>รับจ>างตกลงรับจ>างเหมาประกอบอาหารเช>า (ปรุงสำเร็จ) ให>นักเรียน จำนวน        คน รับประทาน

ระหว&างวันท่ี.............. เดือน.............................พ.ศ................. ถึงวันท่ี......................เดือน.............................พ.ศ....................
รวม          วันทำการ  เปcนเงิน                 บาท (                             ) 
 2. ผู>รับจ>างต>องจัดทำอาหาร และส&งมอบให>ผู>ว&าจ>าง โดยจัดให>นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่เปrดทำการเรียนการ
สอน ในเวลา 07.30 น. และต>องจัดอาหารให>เพียงพอสำหรับนักเรียน       คน โดยผู>รับจ>างต>องจัดทำอาหารตามรายการที่ผู>ว&าจ>าง
กำหนด  
 3. ถ>าผู>รับจ>างไม&ส&งมอบพัสดุตามข>อ 2  ผู>รับจ>างยอมชำระค&าปรับให>แก&ผู>ว&าจ>างในอัตราวันละ          บาท  (.               ) 
กรณีดังกล&าวผู>ว&าจ>างสามารถยกเลิกข>อตกลงที่มีป_ญหาได>โดยที่ผู>รับจ>างไม&มีสิทธิเรียกร>องค&าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น (ค&าปรับเปcน
รายวันเปcนจำนวนเงินในอัตรา ร>อยละ 0.20 ของมูลค&าราคาอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม&ได>มีการส&งมอบตามเงื่อนไขของสัญญา
หรือข>อตกลง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด&วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562) 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทำการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู>ว&าจ>างต>องแจ>งผู>รับจ>างทราบล&วงหน>าไม&
น>อยกว&า 5 วัน 

 5. การชำระเงินผู*ว&าจ*างจะชำระเงินให*แก&ผู*รับจ*างเปhนงวด งวดละ.........วัน เมื่อผู*รับจ*างได*ปฏิบัติงานแล*วเสร็จ

ตามบันทึกตกลงจ*าง 

 ข*อตกลงน้ีจัดทำข้ึน 2 ฉบับ ข*อความถูกต*องตรงกัน เก็บไว*ท่ีผู*ว&าจ*าง และผู*รับจ*างฝmายละ 1 ฉบับ 

 
       ลงชือ่    ผู>ว&าจ>าง 
                (    ) 
       ลงชื่อ                   ผู>รับจ>าง 
                 (    ) 
       ลงชื่อ                   พยาน 
                 (    ) 
       ลงชื่อ                   พยาน 
                 (    ) 
 
 

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครAอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 
เลขที่........./......... 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบส6งมอบงาน 
 
เลขท่ีเอกสาร ...........................                  บริษัท/หCางหุCนสDวน/รCาน/หนDวยงาน................................. 

ท่ีอยูD ................................................................................. 
.......................................................................................... 

วันท่ี ...................................................... 
นามผูCวDาจCาง    ...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยูD      ............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
 

       (ลงช่ือ) ........................................................ (ลงช่ือ)........................................................... 
      ( )         (               ) 
                   ผูCสDง                      ผูCรับ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถDายประกอบหลักฐานการสDงมอบก็ไดC 
 
เรียน เจIาหนIาท่ีพัสดุ 

 ไดCตรวจสอบการจCางประกอบอาหารดังกลDาวแลCว เปTนไปตามขอบเขตของงานท่ีกำหนด 
 

 (ลงช่ือ) ......................................ประธานคณะกรรมการตรวจรับ  
  วันท่ี....................................... 
(ลงช่ือ) ......................................กรรมการตรวจรับ  (ลงช่ือ) ......................................กรรมการตรวจรับ 
      วันท่ี.......................................                           วันท่ี....................................... 
 

วัน เดือน ปS รายการอาหาร ผูIส7งมอบงาน 

   

   

   

   

   

   



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจIางบุคคลประกอบอาหารเชIา(ปรุงสำเร็จ) 

ใบตรวจรับพัสด ุ
เขียนท่ี ....................................... 

วันท่ี ....................................... 
ตามท่ีโรงเรียน.......................................ไดCตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว...................................................... 

ประกอบอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) ใหCนักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี.............................. 
ลงวันท่ี...................................... 

บัดน้ี  ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง (   ) ผูCตรวจรับพัสดุ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ไดCตรวจรับไวCถูกตCองตามบันทึกขCอตกลงจCางแลCว ดังน้ี 

วัน เดือน ปS รายการอาหาร 
ผูIตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

 

เรียน ผูIอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจDายเงินใหCผูCรับจCาง ต้ังแตDวันท่ี.............. เดือน
........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... เปTนเงิน............................บาท 
(...................................................................) 

ลงช่ือ..................................................เจCาหนCาท่ี 
ลงช่ือ..................................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ี 

 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ    
(  ) อนุมัติ 

 

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

                             ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน........................................ 
 
 

 

ความเห็นของผูIอำนวยการสถานศึกษา 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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บันทึกข0อความ 
สDวนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี  …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..……………. 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจDายเงินอุดหนุนอาหารเชCา (ปรุงสำเร็จ) 

เรียน ผูCอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
         ตามท่ี โรงเรียนไดCจัดจCางบุคคลประกอบอาหารเชCา(ปรุงสำเร็จ) จำนวน.............ราย จาก...........(ผูCรับจCาง)............   
จำนวนเงิน .............................. บาท (....................................................) ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี ..................  
ลงวันท่ี.................................จากเงินนอกงบประมาณประเภท เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน น้ัน 

บัดน้ี ผูCรับจCาง ไดCสDงมอบงานถูกตCองครบถCวนแลCว และ คณะกรรมการไดCตรวจสอบ เรียบรCอย ครบถCวน 
ถูกตCองแลCว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขCอ 
175  

เห็นควรเบิกจDายใหCแกDผูCรับจCาง ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
จำนวนเงินขอเบิก  ..............................................บาท 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม(ถCามี)  ..............................................บาท 
มูลคDาสินคCา  ..............................................บาท 
หัก ภาษี ณ ท่ีจDาย ..............................................บาท 
คDาปรับ(ถCามี)  ..............................................บาท 
คงเหลือจDายจริง  ..............................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจDายเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ใหCแกD 
ผูCรับจCางจำนวน...................บาท (.............................................................) 

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

            วันท่ี.................................................... 

- อนุมัติ 
ลงช่ือ............................................. 

          (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน......................................... 

วันท่ี............................................... 
 
 

ความเห็นของผูIอำนวยการโรงเรียน 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ใบเสร็จรับเงิน
เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รIานคIา/หIางหุIนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทb.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

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



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำป@ 2566 
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ท่ี........................... 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

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

ขCาพเจCา.....................................................................อยูDบCานเลขท่ี.....................หมูDท่ี....................... 
ตำบล................................................อำเภอ....................................................จังหวัด................................................... 
ไดCรับเงินจาก...................................................................................................................................ดังรายการตDอไปน้ี 

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

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

หมายเหตุ *กรณีไม 7สามารถเร ียกใบเสร ็จร ับเง ินจากบุคคลภายนอกไดI ให Iใช Iใบสำคัญรับเง ินแทน 

พร Iอมแนบสำเนาบ ัตรประชาชน และร ับรองสำเนาถ ูกต Iอง  (อ ' างอ ิ งระเบ ียบกระทรวงการคลัง 

ว7าด'วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ7ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส7งคลัง พ.ศ. 2562 ข'อ 44 และ 

47 กรณีส7วนราชการจ7ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม7อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู'รับเงินได' ให'ผู'รับเงินลงช่ือ 

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช'เปYนหลักฐานการจ7าย) 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

    

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



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ6าย 
แบบ 4235 

ผูCมีหนCาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
สDวนราชการ   โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูCเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
ขอรับรองวDาไดCหักเงิน ณ ท่ีจDาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จCาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
ผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
ช่ือ....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 

* เลขประจำตัวผูCเสียภาษี................................................. 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
และไดCโอนสิทธิเรียกรCองในเงินดังกลDาวใหCแกD......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).............................................................................................. 

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

หมายเหตุ 

กรอกขCอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรCองในการรับเงิน 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย เปTนบุคคลธรรมดาท่ีไมDไดCจดทะเบียนภาษีมูลคDาเพ่ิม 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวผูCเสียภาษี กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDายเปTนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียน 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม 
 
 

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดIจ7าย 

วัน เดือน ปS 

ท่ีจ7าย 
จำนวนเงินไดI ภาษี 

ภาษีเงินไดIนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดIบุคคลธรรมดา 

ค7าปรับ 

    

รวม   



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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การควบคุมการเงิน 
 
o คู7มือการบัญชีสำหรับหน7วยงานย7อย พ.ศ.2515 

ตัวอยDางท่ี 1 สมุดเงินสด 
ตัวอยDางท่ี 2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 

    กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
ตัวอยDางท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ตัวอยDางท่ี 4 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอยDางท่ี 5 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
ตัวอยDางท่ี 6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

o ระบบการควบคุมการเงินของหน7วยงานย7อย พ.ศ. 2544 

ตัวอยDางท่ี 1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

ตัวอยDางท่ี 2 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอยDางท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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สมุดเงินสด  

พ.ศ. ....... 
    

เดบิต เครดิต พ.ศ. ..... 
    

เครดิต เดบิต 
ที ่

รายการรับ 
ที ่

รายการจ4าย 

เดอืน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายได< เงินนอก 

เดือน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายได< เงินนอก 

    งบประมาณ แผ4นดิน งบประมาณ     งบประมาณ แผ4นดิน งบประมาณ 

      ยอดยกมา                                          
                                              

                                                

                        

                        

               ยอดยกไป         

                        

   ยอดยกมา                     

                        

                        

                        

                        

               ยอดยกไป         

                                                

 

   รับรองถูกต*อง      ตรวจแล*วถูกต*อง      ตรวจแล*วถูกต*อง 
ลงชื่อ.................................................ผู>จัดทำบัญชี   ลงชื่อ.................................................ผู>ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
     (..............................................)                                                 (..............................................)                                          (..............................................)

คู7มือการบัญชีสำหรับหน7วยงานย7อย พ.ศ.2515 

 



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

 

                       

พ.ศ.................. 
ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ7าย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

   ยอดยกมา       

          

          

          

          

          

          

   รวมเดือนน้ี       

   รวมต้ังแต7ตIนปS       

                 รับรองถูกต*อง        ตรวจแล*วถูกต*อง     ตรวจแล*วถูกต*อง 

ลงชื่อ.................................................ผู>จัดทำบัญชี  ลงชื่อ.................................................ผู>ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
      (..............................................)                                    (..............................................)                                          (..............................................) 

 

 

 



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ส&วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................   

 ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

รายการ จำนวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 

เช็ค………………………………………………………………………………………ฉบับ 

ธนาณัติ............................................................................................ฉบับ 

ใบสำคัญรองจ&าย..............................................................................ฉบับ 

สัญญารับรองการยืมเงิน..................................................................ฉบับ 

ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการ...........................................................ฉบับ 

                                                                   

สมุดคู&ฝาก.......................………............เล&ม                 

                                                                   

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

นำฝากส&วนราชการ (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.............................................) 

 

 

 

 

 

 

  

  

       จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                           . 

(ลงชื่อ)                                                  . 

                                                                  หัวหน>าหน&วยงานย&อย 

              คณะกรรมการเก็บรักษา ได>ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต>องตามรายการข>างต>นแล>ว   

จึงได>รับฝากเก็บรักษาไว>ในลักษณะหีบห&อ 

                                  .             .                                               .               .                              . 

             กรรมการ                                              กรรมการ                                             กรรมการ 

           ข>าพเจ>า  ผู>ได>รับมอบหมายได>รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข>างต>นไปแล>ว   

เมื่อวันที่ ............    เดือน  .....................................     พ.ศ. ..................... 

                                                                      ลงชื่อ                            ผู>รับเงิน 

                                                                      ลงชื่อ                            หัวหน>าหน&วยงานย&อย/ผู>มอบหมาย 



 
 
 

  
 คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส7วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 

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

ขIาพเจIาไดIรับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต7อไปน้ี 

        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                  . 

           ขCาพเจCาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลDาว  และจะสDงคืนใหCเจCาหนCาท่ีการเงินเพ่ือจDายในวันทำการตDอไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนCาสถานศึกษา 

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

  ขCาพเจCาไดCรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนCาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจDายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                       (ลงช่ือ)                                           เจCาหนCาท่ีการเงิน 

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



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจำเดือน                                                                พ.ศ.              . 
 จำนวนเงิน 
  เงินงบประมาณ 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 
  เงินรายได>แผ&นดิน 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 

รวมเงินรายได>แผ&นดินที่จัดเก็บคงเหลือ 
  เงินนอกงบประมาณ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
 

รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 
รวมทั้งสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
(ลงชื่อ)                                          . 

หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
วันที่.................     เดือน    .............................................     พ.ศ.............. 

 

 
 
 



 

  

 
คู%มือการใช.จ%ายเงิน  
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ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
 

พ.ศ............... ประเภท เลขท่ี จำนวนเงิน วันท่ี 
เปล่ียนสภาพ 

หมายเหตุ 
เดือน วันท่ี 
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126 

 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 

 

(1) 

วัน เดือน ปo 

(2) 

ที่เอกสาร 

(3) 

รายการ 

(4) 
รับ 

(5) 
จAาย 

(6)  คงเหลือ (7) 
หมายเหต ุเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
เงินฝาก 

สAวนราชการผู#เบิก 
ลูกหนี ้ ใบสำคัญ     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเดือนน้ี 
รวมต้ังแตDตCนปy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

       
       

ระบบการควบคุมการเงินของหน7วยงานย7อย พ.ศ. 2544 
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส7วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 

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

ขIาพเจIาไดIรับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต7อไปน้ี 

        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                  . 

           ขCาพเจCาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลDาว  และจะสDงคืนใหCเจCาหนCาท่ีการเงินเพ่ือจDายในวันทำการตDอไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนCาสถานศึกษา 

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

  ขCาพเจCาไดCรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนCาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจDายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                       (ลงช่ือ)                                           เจCาหนCาท่ีการเงิน 

                                                                               ( .........................................................) 
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ส&วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................  
   ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

ประเภท 
(1) 

เงินสด 
(2) 

เงินฝากธนาคาร 
(3) 

เงินฝากส&วนราชการผู>เบิก 
(4) 

รวม 
(5) 

หมายเหต ุ
(6) 

เงินงบประมาณ 
เงินรายได>แผ&นดิน 
เงินทดรองราชการ 
เงินนอกงบประมาณ ประเภท 
  - เงินรายได>สถานศึกษา 
  - เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
  - เงินค&าจัดการเรียนการสอน 
  - เงินค&าหนังสือเรียน 
  - เงินค&าอุปกรณbการเรียน 
  - เงินค&าเครื่องแบบนักเรียน 
  - เงินค&ากิจกรรมพัฒนาผู>เรียน 
  - เงินอุดหนุนป_จจัยขั้นพื้นฐาน 
  - เงินมัดจำประกันสัญญา 
  - เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

     

รวม      

                                                   ลงชื่อ................ .........................................ผู>จัดทำรายงาน 
                                             (.............................................) 

                                                ตำแหน&ง   ............................................. 
             คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ได>ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกต>อง  ตามรายการข>างต>นแล>ว  และได>นำเงินสด
เก็บรักษาไว>ในตู>นิรภัยเปcนที่เรียบร>อยแล>ว 
.............................................                      .............................................               ........................................ 
       กรรมการ         กรรมการ                                   กรรมการ 

                       ลงชื่อ       (9) .............................................หัวหน>าหน&วยงาน 
                                        (.............................................) 
                   ตำแหน&ง   ผู>อำนวยการโรงเรียน............................................. 
ข>าพเจ>า/ผู>รับมอบหมายได>รับเงินสดตามรายการข>างต>นแล>ว เมื่อวันที่.........  เดือน............................  พ.ศ......... 
 ลงชื่อ.....................................................................ผู>รับเงิน 

   ลงชื่อ.......................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 

ภาคผนวก 13 
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โจทย%สมมต ิ

 โรงเรียน       ก        ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียน
ประถมศึกษา โครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรม
สนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชCาและมื้อเย็น ในภาคเรียนท่ี 
2/2565 โรงเรียนมีนักเรียนทั้งหมด จำนวน 30 คน ไดCรับเงินงบประมาณสนับสนุนเปUนคDาอาหารเชCาและอาหาร
เย็น หัวละ 40 บาท/คน/วัน จำนวน 100 วัน เปUนเงิน 120,000 บาท (หน่ึงแสนสองหม่ืนบาทถCวน) 

โรงเรียน       ก        พิจารณาดำเนินการตามโครงการ โดยจัดทำอาหารเชCาและอาหารเย็น ใหCแกD

นักเรียนที่เขCารDวมโครงการ จำนวน 30 คน โดยเริ่มดำเนินการตั้งแตDวันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 

2566 ดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณที่ไดCรับการสนับสนุน เพื่อจัดหาอาหารเชCาและอาหารเย็นใหCนักเรียน

รับประทาน ตามแนวทางหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 04282/ว309 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2561  และ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจCาง  ตามแนวทางหนังสือกระทรวงการคลัง ดDวนที่สุด กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2562 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดDวนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ดัง

ตัวอยDางการดำเนินการตDอไปน้ี 

 

การจัดสรรเงินงบประมาณสนับสนุนฯ 

1. กลุ7มท่ี 1 อาหารหลัก 

รายการ 

(กลุ7มท่ี 1 กลุ7มอาหารหลัก) 

ค7าอาหาร รายหัว 1 คน / ม้ือ / วัน(2 ม้ือ) 

กรม 1 ม้ือ (20 บาท) 2 ม้ือ ( 40 บาท) 

1. กลุDมขCาว 2.28 บาท 3 6 
2. กลุDมเน้ือสัตวa 5 บาท 6 12 
3. กลุDมผัก 4 บาท 3 6 
4. กลุDมผลไมC 3.04 บาท 3 6 
5. กลุDมน้ำมัน 1 บาท 1 2 

รวมเงิน 15.32 บาท (15.50) 16 32 

 

4.2 โครงการสร3างความเท6าเทียมด3านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ  

กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ3านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช3าและมื้อเย็น  
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2. กลุ7มท่ี 2 ค7าใชMจ7ายอ่ืน (วัสดุประกอบอาหาร) 

รายการ 

(กลุ7มท่ี 2 ค7าใชMจ7ายอ่ืน) 

ค7าวัสดุประกอบอาหาร รายหัว 1 คน / ม้ือ / วัน(2 ม้ือ) 

กรม 1 ม้ือ (20 บาท) 2 ม้ือ ( 40 บาท) 

1. เคร่ืองปรุงรสตDางๆ  2 บาท 
*ท้ังสามรายการปรับใช0ตามความ

เหมาะสม 

4 บาท 
*ท้ังสามรายการปรับใช0ตามความ

เหมาะสม 
2. คDาวัสดุลCางภาชนะ  
3. คDาวัสดุเช้ือเพลิง  
4. คDาจCางแมDครัว  2 บาท 4 บาท 

รวมเงิน 4.50 บาท 4 บาท 8 บาท 
รวมท้ังส้ิน 20 บาท 20 บาท 40 บาท 
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ตัวอย'าง 
เอกสารการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือวัตถุดิบในการประกอบอาหาร 

§ กรณียืมระยะส้ัน  

  ตัวอย&างที่ 1 แบบขออนุมัติเงินยืม 
  ตัวอย&างที่ 2 สัญญาการยืมเงิน (ด>านหน>า)  
  ตัวอย&างที่ 3 สัญญาการยืมเงิน (ด>านหลัง) 

  ตัวอย&างที่ 4 แบบประมาณการค&าใช>จ&าย 
  ตัวอย&างที่ 5 บันทึกขออนุมัติเบิกจ&ายเงินเพื่อส&งใช>เงินยืม 

        ตัวอย&างที่ 6 ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
        ตัวอย&างที่ 7 ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบรับรองการจ&ายเงิน 
        ตัวอย&างที่ 8  ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ 
         ตัวอย&างที่ 9 บัญชีวัสด ุ
         ตัวอย&างที่ 10 ใบเบิกพัสด ุ
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                                           บันทึกข0อความ 

ส6วนราชการ     โรงเรียน...........................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา......................................... 

ที่   …………………………………...........................................วันที่ 1  พฤศจิกายน  2565                 
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน โครงการสร>างความเท&าเทียมด>านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุน 
          นักเรียนบ>านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช>าและมื้อเย็น  
 
เรียน   ผู>อำนวยการโรงเรียน........................................................... 
  ด>วยข>าพเจ>า...............................................................................ตำแหน&ง........................................... 
มีความประสงคbขอยืมเงิน เงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กิจกรรมสนับสนุน 
นักเรียนบ>านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช>าและมื้อเย็น สำหรับเปcนค&าใช>จัดซื้อวัตถุดิบในการ
ประกอบมื้อเช>าและมื้อเย็น ให>นักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปdที่  6  จำนวน 30 คน ระหว&างวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน 
2565 รวมระยะเวลา 22 วันทำการ เปcนเงิน 21,120 บาท ( สองหมื่นหนึ่งพันหนึ่งร>อยยี่สิบบาทถ>วน )  ( 30 คน  
x 22 วัน x 32 บาท) ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว&าข>าพเจ>าไม&มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืมกับ
ทางราชการแต&อย&างใด 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

                                                           (ลงชื่อ)...................................................ผู>ยืม 
                                                                  (.................................................) 
                                                           ตำแหน&ง....................................................... 

ความเห็นเจ+าหน+าที่การเงิน / รอง ผอ.รร. คำสั่ง/การสั่งการ 

              ได>ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินแล>วถูกต>องตาม
ระเบียบและมีงบประมาณ 120,000 บาท จ&ายไปแล>ว......-
........จ&ายครั้งนี้ 21,120 บาท คงเหลือ 98,880 บาท 
             เห็นควรอนุมัติให>จ&ายได>และให>ส&งใช>เงินยืมเมื่อครบ
กำหนด  
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเงินยืมและลง
นามในสัญญายืมเงิน 
 
(ลงชื่อ)......................................เจ>าหน>าที่การเงิน/รอง ผอ.รร. 
         (...........................................) 
วันที่................................................... 

       £ อนุมัติ 
       £ ไม&อนุมัติ เนื่องจาก.................................................... 
................................................................................................. 
 
         (ลงชื่อ)........................................ผู>อำนวยการโรงเรียน 

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

ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
เลขท่ี   บย. 1/2566          
วันครบกำหนด 30 พฤศจิกายน 2565 

ขCาพเจCา.........................................................................................ตำแหนDง......................................................... 
โรงเรียน................................................................สังกัด..............................................................................
อำเภอ...................................................................จังหวัด.................................................................................... 
มีความประสงคaขอยืมเงินจาก เงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
เพ่ือเปUนคDาใชCจDายในการจัดซ้ือวัตถุดิบในการประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น ดังรายละเอียดตDอไปน้ี 

รายการ จำนวนเงิน 

คDาอาหารมื้อเชCาและมื้อเย็น สำหรับนักเรียนระดับอนุบาลถึง ป.6 
ระหวDางวันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน 2565 จำนวน 30 คน x 32 บาท x 
จำนวน 22 วันทำการ 

21,120 

รวมเงิน(ตัวอักษร) ( สองหม่ืนหน่ึงพันหน่ึงรCอยย่ีสิบบาทถCวน )   21,120 

         ขCาพเจCาสัญญาวDาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูDจDายที่ถูกตCอง
พรCอมทั้งเงินเหลือจDาย(ถCามี) สDงใชCภายในกำหนดไวCในระเบียบการเบิกจDายเงินจากคลัง  คือ ภายใน  30  วัน 
นับแตDวันที่ไดCรับเงินนี้ ถCาขCาพเจCาไมDสDงตามกำหนด ขCาพเจCายินยอมใหCหักเงินเดือน  คDาจCาง เบี้ยหวัด บำนาญ    
หรือเงินอ่ืนใดท่ีขCาพเจCาพึงไดCรับจากทางราชการ ชดใชCจำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถCวนไดCทันที 

ลายมือช่ือ.........................................................ผูCยืม    วันท่ี........................................................... 

เสนอ ผูCอำนวยการโรงเรียน............................................ 
        ไดCตรวจสอบแลCว เห็นสมควรอนุมัติใหCยืมตามใบยืมฉบับน้ีไดC จำนวน  21,120 บาท 
( สองหม่ืนหน่ึงพันหน่ึงรCอยย่ีสิบบาทถCวน )   

ลงช่ือ..............................................................................วันท่ี.................................................................. 

คำอนุมัติ 

อนุญาตใหCยืมตามเง่ือนไขขCางตCน เปUนเงินจำนวน  21,120 บาท ( สองหม่ืนหน่ึงพันหน่ึงรCอยย่ีสิบบาทถCวน )   
ลงช่ืออนุมัติ       (ผูCอำนวยการโรงเรียน)     วันท่ี.................................................................. 

ใบรับเงิน 

      ไดCรับเงินยืมจำนวน  21,120 บาท ( สองหม่ืนหน่ึงพันหน่ึงรCอยย่ีสิบบาทถCวน )  ไปเปUนการถูกตCอง 
ลงช่ือ......................................................................ผูCรับเงิน  วันท่ี.................................................. 

แบบ 8500 
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รายการส6งใช3เงินยืม 

 

คร้ังท่ี วัน เดือน  ปT 

รายการส7งใชM 

คงคMาง 
ลายมือช่ือ 

ผูMรับเงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 

ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน  

1 30 พ.ย. 65 ใบสำคัญ 21,120 - - - จนท.การเงินฯ 1/2566 
         

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1) ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน 
     (2) ใหCระบุช่ือสDวนราชการท่ีจDายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงคaท่ีจะนำเงินยืมไปใชCจDาย 
               (4) เสนอตDอผูCมีอำนาจอนุมัติ 
 

 

รายการส&งใช*เงินยืม ให*ปร้ินท5ด*านหลังสัญญายืมเงิน 

เม่ือส&งใช*เงินยืมแล*ว ให*บันทึกด*านหลัง ดังตัวอย&างน้ี 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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รายการส6งใช3เงินยืม 

 

คร้ังท่ี วัน เดือน  ปT 

รายการส7งใชM 

คงคMาง 
ลายมือช่ือ 

ผูMรับเงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 

ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน  

1 30 พ.ย. 65 ใบสำคัญ 20,160 - 960 - จนท.การเงินฯ 1/2566 
2 30 พ.ย. 65 เงินสด 960  -  จนท.การเงินฯ  

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1) ย่ืนตDอ ผูCอำนวยการโรงเรียน 
     (2) ใหCระบุช่ือสDวนราชการท่ีจDายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงคaท่ีจะนำเงินยืมไปใชCจDาย 
               (4) เสนอตDอผูCมีอำนาจอนุมัติ 

หากมีการส&งใช*ท้ังใบสำคัญและเงินสด (กรณีท่ีมีการหยุดเรียนในห*วงเวลาท่ียืมเงิน) ให*บันทึกรายงานส&งใช*ตามตัวอย&าง

ด*านล&างน้ี และบันทึกลงในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันฯ 

รายการส&งใช*เงินยืม ให*ปร้ินท5ด*านหลังสัญญายืมเงิน 

เม่ือส&งใช*เงินยืมแล*ว ให*บันทึกด*านหลัง ดังตัวอย&างน้ี 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ประมาณการค7าใชMจ7าย 

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

แบบประมาณการค7าใชMจ7ายแนบทMายสัญญาเงินยืมเลขท่ี 1/2566 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2565 

 

รายการ จำนวนเงิน 

ประมาณการในการจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารมื้อเชCาและมื้อเย็น 
สำหรับนักเรียนระดับอนุบาลถึง ป.6 ระหวDางวันที ่ 1 – 30 พฤศจิกายน 
2565 จำนวน 30 คน x 32 บาท x จำนวน 22 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

 
21,120 

 
- 

รวมจำนวนเงินท้ังส้ิน(ตัวอักษร) ( สองหม่ืนหน่ึงพันหน่ึงรCอยย่ีสิบบาทถCวน )   21,120 - 

                  (ลงช่ือ)....................................ผูCประมาณการ/ผูCยืม 
                          (................................................) 
               ตำแหนDง............................................................ 
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            บันทึกข(อความ 

ส:วนราชการ     โรงเรียน.............................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา.................................... 
ที่   …………………………………............................วันที ่30 พฤศจิกายน  2565                  
เรื่อง  ขออนุมัติส&งใช>เงินยืม 

เรียน       ผู>อำนวยการโรงเรียน................................................................................................. 
             ตามที่อนุมัติให>.............................................ผู>รับผิดชอบโครงการเงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการเพื่ออาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ>านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช>า
และมื้อเย็น ยืมเงิน เงินสนับสนุนจากกองทุนโครงการเพื่ออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อเปcนค&าใช>จ&ายจัดซื้อ
วัตถุดิบประกอบอาหารมื้อเช>าและมื้อเย็น ให>นักเรียนรับประทาน จำนวนเงิน 21,120 บาท ( สองหมื่นหนึ่งพันหนึ่งร>อยยี่สิบ
บาทถ>วน )  ตามสัญญาการยืมเงินเลขที ่1/2566 ลงวันที ่1 พฤศจิกายน 2565 นั้น 
                     บัดนี้ ได>ดำเนินการตามวัตถุประสงคbแล>ว ขอส&งใช>หลักฐาน และเงินสด (ถ>ามี) ดังนี้ 
  1. หลักฐานค&าอาหารเช>าและอาหารเย็น                        จำนวน  21,120  บาท 
  2. เงินสด (ถ>ามี)                           จำนวน      -      บาท    
                                                   รวมเปcนเงิน  21,120  บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัตสิ&งใช>เงินยืม  

                                                                                     (ลงชื่อ).........................................................ผู>ยืม 
            (..................................................) 

                                                                                  ตำแหน&ง.......................................................... 

ความคิดเห็นเจ+าหน+าที่การเงิน / รอง ผอ.ร.ร. คำสั่ง/การสั่งการ 

              ได>ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการส&งใช>เงิน
ยืม และจำนวนเงินสดเหลือจ&ายแล>วถูกต>อง ครบถ>วนตามระเบียบ 
เห็นควรอนุมัติส&งใช>เงินยืม ออกใบรับใบสำคัญ และบันทึกระบบบัญชี

ต&อไป              

                จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัต ิ

      (ลงชื่อ)..........................................เจ>าหน>าที่การเงิน/รอง ผอ.รร. 
             (...........................................) 
     วันที่................................................... 

       5 ทราบ 

       5 อนุมัติ 
 
 
(ลงชื่อ).......................................ผู>อำนวยการโรงเรียน 
         (.......................................) 
 วันที่................................................ 
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ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม9เกิน 500,000 บาท 
โรงเรียน……………………………………………………………………………… 

ส"วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส"วนที่  3  ใบรับรองการจ"ายเงิน                              (บค       /      ) 

ด#วยโรงเรียน...............(1).....................ขอจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารมื้อเช#า

และมื ้อเย ็น ตามรายการตDอไปนี ้ให #แกDน ักเร ียนรับประทาน  ในวันที่(2)  1  

พฤศจิกายน 2565 การจัดซื้อครั้งนี้ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2)(

ข) ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง ดDวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 

12 มีนาคม 2562   

ข#าพเจ#า...........................(13)..................................................ตำแหนDง

(14)……………………… ผู#รับผิดชอบโครงการฯ ได#จDายเงินจำนวน (15) 960 บาท 

( เก#าร#อยหกสิบบาทถ#วน )  โดยไมDอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู#รับเงินได#  ตาม

รายการตDอไปนี ้

รายการอาหาร (3) เครื่องปรุง (4) จำนวนหน"วย (5) ราคาต"อหน"วย (16) จำนวนเงิน (17) หมายเหต ุ(18) 
ม้ือเช0า ข0าวต0มไก< 

ม้ือเย็น ข0าวสวย ผัดไก<ใส<คะน0า 

1. ข0าวสาร 

2. เน้ืออกไก< 

3. ผักชี 

4. เลือดไก<  

5. ผักคะน0า 

6. ซ่ีโครงไก<(ต0มน้ำซุป) 

7. ส0มเขียวหวาน 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

6 กิโลกรัม 

4 กิโลกรัม 

400 กรัม 

6 ก0อน 

3 กิโลกรัม 

2 กิโลกรัม 

6 กิโลกรัม 

 

 

30 

80 

10 (ต<อ100 กรัม) 

10 

30 

60 

25 

 

 

180 บาท 

320 บาท 

40 บาท 

60 บาท 

90 บาท 

120 บาท 

150 บาท 

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

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

…………………. 

(ลงชื่อ)                (6) ผูQจัดทำรายการ (ลงชื่อ)                        (19) ผูQจ"ายเงิน 

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

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

ส"วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส"วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ"ายเงิน 

เรียน   ผู#อำนวยการโรงเรียน........(7)............................................. เรียน  ผู#อำนวยการโรงเรียน..................(21)............................ 

       เพื่อโปรดทราบและ 

1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 

2. แตDงตั้งผู#ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

          2.1.........................(8).................................... 

          2.2.........................(8).................................... 

          2.3.........................(9).................................... 

      3.  แตDงตั้งผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

          3.1.........................(9)....................................ประธาน 

          3.2.........................(9)....................................กรรมการ 

          3.3.........................(9)....................................กรรมการ 

          (ลงชื่อ).................(10)..................................เจ#าหน#าที ่

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

           (ลงชื่อ)....................(11).............................หัวหน#าเจ#าหน#าที ่

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

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

อนุมัติตามเสนอขQอ 1 และขQอ 2 

       (ลงชื่อ)........................(12)................... ผู#อำนวยการโรงเรียน 

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

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

       เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการข#างต#นได#ทำการ      

       ตรวจรับไว#เปbนการถูกต#อง ครบถ#วนแล#ว 

ลงชื่อ)..........................(21)............        ลายมือชื่อ 

(ลงชื่อ)..........................(21)............       คณะกรรมการ  

(ลงชื่อ)..........................(21)............       ตรวจรับพัสด ุ

 (ลงชื่อ).............................(22)........................เจ#าหน#าที ่      

           (......................................................)  
    ได#ตรวจสอบหลักฐานแล#วถูกต#องจึงขออนุมัติเบิกจDายเงิน ประเภท..........

(23).......จำนวน.......(24).............บาท  

      (ลงชื่อ)...............(25)...........................เจQาหนQาที่การเงิน 

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

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

      (ลงชื่อ)...............(26)...........................หวัหนQาเจQาหนQาทีก่ารเงิน 
               (...............................................) 

ทราบ/อนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ"ายเงินไดQ 

ลงชื่อ)..........................(27).............................ผู#อำนวยการโรงเรียน 

(ลงชื่อ).........................(28).............................ผู#รับเงิน 

(ลงชื่อ).........................(29).............................ผู#จDายเงิน 

 

กรณีใช0

ผู0ตรวจรับ 

แต<งต้ัง 1 คน 

กรณีใช0

ผู0ตรวจรับ 

แต<งต้ัง 1 คน 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม"เกิน 500,000 บาท 

 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมDเกิน 500,000 บาทนี้ ใช#สำหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แห#ง เพื่อนำมาใช#ใน 

การประกอบอาหารมื้อเช#าและมื้อเย็น 

นักเรียน โดยให#กรอกรายการในแบบให#ครบถ#วนดังนี ้

(1) ชื่อโรงเรียน 

(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 

(3) รายการอาหารที่จัดทำในวันนั้น เชDน ข#าวสวย/แกงเขียวหวาน/ไขDพะโล#/ผัดกระเพราหมู ขนม/ผลไม# เปbนต#น 

(4) วัสดุเครื่องบริโภคที่จัดซื้อ เพื่อใช#ประกอบอาหารตามรายการใน (3) 

(5) จำนวนหนDวยของวัสดุเครื่องบริโภคแตDละรายการ 

(6) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ผู#จัดทำรายการอาหาร 

(7) ระบุชื่อโรงเรียน 

(8) ชื่อ– สกุล ผู#ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

(9) ชื่อ– สกุล ผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู#ตรวจรับ 1 คน คณะกรรมการตรวจรับ 2 คนขึ้นไป  

ให#เลือกใช#อยDางใดอยDางหนึ่ง) 

(10) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ (เจ#าหน#าที่พัสดุที่ได#รับการแตDงตั้ง) 

(11) ลายมือชื่อหัวหน#าเจ#าหน#าที่ (หัวหน#าเจ#าหน#าที่พัสดุที่ได#รับการแตDงตั้ง) 

(12) ลายมือชื่อผู#อำนวยการโรงเรียน 

(13) ชื่อ – สกุล เจ#าหน#าที่ผู#จDายเงินคDาวัสดุเครื่องบริโภค แตDละรายการอาหารที่ซื้อ อาจเปbนคนเดียวกับผู#จัดทำรายการอาหาร (เจ#าหน#าที่โครงการ

อาหารกลางวัน) ก็ได# หรือเจ#าหน#าที่ผู#ยืมเงินกรณีจDายจากการยืม 

(14) ตำแหนDงของเจ#าหน#าที่ตามข#อ (13) 

(15) จำนวนเงินรวมที่จDายเปbนคDาวัสดุเครื่องบริโภครายการอาหารที่ซื้อ 

(16) ราคาตDอหนDวยของวัสดุเครื่องบริโภคแตDละรายการ 

(17) จำนวนเงินรวมของวัสดุเครื่องบริโภคแตDละรายการ ได#จาก   (5)  และ   (17) 

(18) ข#อความอื่น ๆ เชDน กรณีซื้อวัสดุเครื่องบริโภคจากเงินอาหารมื้อเช#าและมื้อเย็นให#ระบุวDาซื้อจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหาร

กลางวัน 

(19) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ผู#จDายเงิน      

(20) ระบุชื่อโรงเรียน 

(21) ลายมือชื่อผู#ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

(22) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่ (เจ#าหน#าที่พัสดุที่ได#รับการแตDงตั้ง) 

(23) ประเภทเงินที่ขอเบิก  ได#แกD เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

(24) จำนวนเงินที่เบิกจDาย      

(25) ลายมือชื่อเจ#าหน#าที่การเงิน 

(26) ลายมือชื่อหัวหน#าเจ#าหน#าที่การเงิน 

(27) ลายมือชื่อผู#อำนวยการโรงเรียน    

(28) ผู#รับเงิน ตามข#อ (13) 

(29) ผู#จDายเงิน ตามข#อ (25) 

 หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข#อ 2.5.3 วรรคสุดท#าย  

อนึ่ง การแตDงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข#อ 2.5.1 ข#อ 2.5.2 และข#อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาให#ม ี

กรรมการบุคคลอื่น เชDน ผู#ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู#ปกครอง เปbนต#น เข#ารDวมเปbนกรรมการด#วย 
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ใบเสร็จรับเงิน 

เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

ช่ือบุคคลล/รMานคMา/หMางหุMนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทa.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 

 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

รวมเงิน ตัวอักษร(...............................................................................................)  
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ใบรับรองการจ7ายเงิน 

โรงเรียน        

วันท่ี  เดือน    พ.ศ.   

ท่ี รายการ 
จำนวน/

หน7วยนับ 

ราคาต7อ

หน7วย 
 จำนวนเงิน  หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเงิน    

 รวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)          

 

 ขCาพเจCา       ตำแหนDง    
  

โรงเรียน       ขอรับรองวDารายจDายขCางตCนน้ี ไมDอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูCขายไดCและขCาพเจCาไดCจDายไปในงานของราชการโดยแทC 
 

          ลงช่ือ      

        (    ) 
            วันท่ี    
  หมายเหตุ กรณีไมDสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูCขายไดC ใหCใชCใบรับรองการจDายเงินแทน 
(อCางอิงระเบียบกระทรวงการคลัง วDาดCวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจDายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
นำสDงคลัง พ.ศ.2562 ขCอ 48 กรณีขCาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจCางของสDวนราชการ จDายเงินไป โดยไดCรับ
ใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไมDครบถCวน ตามขCอ 46 หรือซ่ึงตามลักษณะไมDอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูCรับเงินไดC ใหC
ขCาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจCางน้ัน ทำใบรับรองการจDายเงิน เพ่ือนำมาเปUนเอกสารประกอบการขอเบิก
เงินตDอสDวนราชการ) 
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ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ 

โรงเรียน      

ชDวงช้ัน     จำนวน     คน 

วันท่ี      ถึงวันท่ี       

วันท่ี เมนูอาหาร สDวนประกอบ 
ปริมาณท่ีซ้ือ 

ราคาตDอหนDวย จำนวนเงิน 
จำนวน หนDวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

     

จำนวนเงิน  

เฉล่ียตDอคนตDอวัน  

งบรวมท้ังหมด  

งบเฉล่ียตDอคนตDอวัน  

 

         ลงช่ือ     ผูCจัดทำรายงาน 

                (    ) 
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บัญชีวัสดุ 
       ส7วนราชการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       หนDวยงาน        โรงเรียน..................................... 
แผDนท่ี.....1.....                                   
ประเภท         วัสดุเคร่ืองบริโภค               ช่ือหรือชนิดวัสดุ...................เน้ือไกDและอ่ืนๆ..................  รหัส..................................................         
ขนาดหรือลักษณะ..................................กิโลกรัม........................................          จำนวนอยDางสูง.................................. 
หนDวยนับ........กิโลกรัม.....................      ท่ีเก็บ........โรงอาหาร....................................        จำนวนอยDางต่ำ.................................... 

ว/ด/ป 
 

รับจาก/จDายใหC 
เลขท่ี 

เอกสาร 

ราคาตDอ
หนDวย 

รับ จDาย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พ.ย.65 
รับจากคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ ร.1/2566 960 7 รายการ 960 - - 7 รายการ 960  

1 พ.ย.65 
จDายใหC.................................

ผูCรับผิดชอบโครงการ จ.1/2566 960 - - 7 รายการ 960 - -  
    

 
 

      

 
 

 
        

หมายเหต ุ: การลงบัญชีวัสดุ ข>อ 203(1) วรรค 2 “สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได>”  
               อ>างอิงระเบียบกระทรวงการคลังว&าด>วยการจัดซื้อจัดจ>างและการบริหารพัสดุกาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก>ไขเพิ่มเติม 
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เลขที ่จ.1/2566.....                                                                                                                                                             

ใบเบิกพัสด ุ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                                                       โรงเรียน............................................. 

                                          วันที.่...1......เดือน........พฤศจิกายน...........พ.ศ. ........2565.…… 
   ข>าพเจ>าขอเบิกพัสดุตามรายการต&อไปนี้ เพื่อใช>งาน จัดทำอาหารมื้อเช>าและมื้อเย็น ตามแผนงานโครงการสร+างความ 

เท:าเทียมด+านโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบ+านไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียน

ตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเช+าและมื้อเย็น 

 

ที ่

 

รายการ 

จำนวนที ่  

หมายเหต ุขอเบิก เบิกได> 

1 ข>าวสาร 6 กิโลกรัม 6 กิโลกรัม  

2 เนื้ออกไก& 4 กิโลกรัม 4 กิโลกรัม  

3 ผักช ี 400 กรัม 400 กรัม  

4 เลือดไก& 6 ก>อน 6 ก>อน  

5 ผักคะน>า 3 กิโลกรัม 3 กิโลกรัม  

6 ซี่โครงไก&(ต>มน้ำซุป) 2 กิโลกรัม 2 กิโลกรัม  

7 ส>มเขียวหวาน 6 กิโลกรัม 6 กิโลกรัม  

     

 
อนุญาตให>เบิกจ&ายได> 
     (ลงชื่อ)………………………………… ผู>สั่งจ&าย 
          (............................................) 
ผู>อำนวยการโรงเรียน..................................... 

 
        (ลงชื่อ)……….………...………………… ผู>เบิก 
                 (........................................) 
                    ตำแหน&ง ....................... 
               หัวหน>างาน..............................  

ได>ตรวจนับจำนวนแล>ว 
 
    (ลงชื่อ) …………………………... เจ>าหน>าที่พัสด ุ
          (......................................) 

 
ได>มอบให>……………-………………เปcนผู>รับของแทน 

(ลงชื่อ)…………….…-………………………. ผู>มอบ 
(ลงชื่อ)………………-….…………………..ผู>รับมอบ  

 
ได>รับของไปถูกต>องแล>ว 
       (ลงชื่อ)……………….………..………ผู>รับของ 
               (.....................................)  



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ตัวอย'าง 

เอกสารการจMางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

(วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินต่ำกว7า 5,000 บาท) 

 

          ตัวอยDางที่ 1 ขอบเขตของงานจCาง (TOR)  
           ตัวอยDางที่ 2 รายงานขอจCางบุคคลประกอบอาหาร 

ตัวอยDางที่ 3 ใบเสนอราคา 
ตัวอยDางที่ 4 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจCาง 
ตัวอยDางที่ 5 ประกาศผูCไดCรับการคัดเลือก 
ตัวอยDางที่ 6 ใบสั่งจCาง หรอื บันทึกตกลงจCาง (เลอืกใชCอยDางใดอยDางหน่ึง)  
ตัวอยDางที่ 7 บันทึกรายงานผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
ตัวอยDางที่ 8 ใบสDงมอบงาน 
ตัวอยDางที่ 9 ใบตรวจรบัพัสดุ 
ตัวอยDางที่ 10 บันทกึขออนุมัติเบิกจDายเงินคDาจCางบุคคลประกอบอาหาร 
ตัวอยDางที่ 11 ใบเสรจ็รบัเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  

 ตัวอยDางที่ 12 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จDาย (แบบ 4235) 
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ขอบเขตของงาน (TOR) การจ3างบุคคลประกอบอาหารมื้อเช3าและมื้อเย็น 

1. รายละเอียดการจMาง งานจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 

2. ระยะเวลาดำเนินการ 

  ผูCรับจCางตCองประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น ระหวDางวันท่ี..........เดือน........................ 
พ.ศ.........ถึงวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... จำนวน..................วัน 

 3. คุณสมบัติของผูMรับจMาง 

 3.1 มีความรูCความสามารถในประกอบอาหาร 
 3.2 ตCองผDานการตรวจสุขภาพ 
 3.3 ไมDเสพส่ิงเสพติด สุรา หรือส่ิงมึนเมาระหวDางทำงานหรือมาทำงานในสภาพมึนเมา 
 3.4 อ่ืนๆ (ระบุ)…………………………………………………………………………. 

4. ผูMรับจMางตMองเปdนผูMรับผิดชอบการประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 
   ระหวDางวันท่ี..........เดือน........................พ.ศ.........ถึงวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... จำนวน           
...............คน ในการประกอบอาหารตCองสวมหมวกคลุมผม ผCากันเปqrอนใหCเรียบรCอย และผูCรับจCาง ตCองดำเนินการ
ประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็นในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแตDละวัน ใหCเปUน  

อาหารเชCา อาหารจานเดียว พรCอมผลไมC  
อาหารเย็น ขCาวสวยและกับขCาวอยDางนCอย 1 อยDาง พรCอมผลไมC 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแตDละวันจะตCองเปUนรายการอาหารใด โรงเรียนจะกำหนดใหC (นาย/นางนางสาว)

                              ผูCรับผิดชอบโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพ
โภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนเพื่อแกCปsญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน เปUนผูCแจCงรายการอาหารที่ตCองการ ใหC
ผูCรับจCางทราบกDอนประกอบอาหารในแตDละวัน  

 5. การส7งมอบงานและการจ7ายเงิน 

  โรงเรียนจะแบDงการชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางเปUนงวดๆ  (          รายสัปดาหa/รายเดือน/ราย
ภาคเรียน ตDอ คร้ัง) เม่ือผูCรับจCางไดCปฏิบัติงานแลCวเสร็จ ตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง 
  โดยในการสDงมอบงานจCางแตDละงวด ผูCรับจCางตCองเปUนผูCสรุปรายงานประกอบอาหารเปUนรายงาน
ภายในงวดงานนั้น ๆ สDงใหCโรงเรียนทำการเบิกจDายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางตามที่ไดCประกอบ
อาหารจริงในแตDละงวด 

ปรับตามความเหมาะสม 
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  เม่ือไดCรับ รายงานผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ใบสDงมอบงาน ในแตDละ
งวดแลCว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองครบถCวนแลCว โรงเรียนจะชำระเงินในแตD
ละงวดใหCแกDผูCรับจCางในระยะเวลาท่ีระบุในใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง 

 6. เง่ือนไขการส่ังจMางและการส้ินสุดของใบส่ังจMางหรือบันทึกตกลงจMาง 

6.1 ในการตกลงจCางประกอบอาหารในคร้ังน้ี  กำหนดมูลคDาตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง  
ใหCอยูDภายในวงเงิน             บาท (                    ) โดยมีระยะเวลาดำเนินการระหวDางวันท่ี                     
(เฉพาะวันเปtดทำการ) 
  6.2 การสั่งจCางประกอบอาหารตามใบสั่งจCางหรือบันทึกตกลงจCาง จะสิ้นสุดเมื่อโรงเรียนจDายครบ
มูลคDาตามใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 4 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 
 
             ลงช่ือ..........................................ผูCจัดทำขอบเขตของงาน 
        (    ) 
 

หมายเหตุ : ผูMจัดทำขอบเขตของงาน ในการจCางใหCหัวหนCาหนDวยงานของรัฐแตDงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  
               หรือจะใหCเจCาหนCาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตของงานท่ีจะจCาง
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           บันทึกข(อความ 
ส6วนราชการ โรงเรียน                       สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา                    เขต  
ที ่             / วันที ่  

เรื่อง   รายงานขอจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 

เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ดCวย โรงเรียน     จCางบุคคลประกอบอาหารเชCาและอาหารเย็นใหCแกD
นักเรียน ระหวDางวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... ถึงวันท่ี............เดือน........................พ.ศ......... โดย
งบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา โครงการสรCางความเทDา
เทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัด
โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชCาและมื้อเย็น การจัดจCางครั้งนี้ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
*56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปsญหาการจัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนที่สุด ท่ี 
กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 
 1. เหตุผลและความจำเปdนท่ีตMองจMาง เพ่ือประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็นใหCแกDนักเรียน 

 2. รายละเอียดของงานที่จะจMาง ประกอบอาหารมื้อเชCาและมื้อเย็นใหCแกDนักเรียนรับประทาน 
รายละเอียดของงานท่ีจะจCางตามท่ีแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจMาง เปUนเงิน          บาท (      )  

 4. วงเงินท่ีจะจMาง           บาท (      ) 
  โดยให'ระบุวงเงินงบประมาณ ถ'าไม7มีวงเงินดังกล7าวให'ระบุวงเงินท่ีประมาณว7าจะจ'างในคร้ังน้ัน 

 5. กำหนดเวลาท่ีตMองการใชMพัสดุ      

 6. วิธีท่ีจะจMาง และเหตุผลท่ีจะตMองจMางโดยวิธีน้ัน 

   ดำเนินการดCวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือใหCบริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจCางครั้งหนึ่งไมDเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปsญหาการจัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562 

 7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขMอเสนอ การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑaราคา 

 8.  การขออนุมัติแต0งต้ังคณะกรรมการต0างๆ  
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  เห็นควรแต+งต้ังผู1มีรายนามดังต+อไปน้ี  
  8.1 แต0งต้ังผู:ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
       ผู:ควบคุม 
         (1)     ผู1ควบคุม 
        คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1)      ประธานกรรมการ 
   (2)      กรรมการ 
   (3)      กรรมการ 
 8.2 แต0งต้ังผู:ตรวจรับพัสดุ หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       กรณีผู:ตรวจรับพัสดุ 
         (1)     ผู1ตรวจรับพัสดุ 
        กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   (1)      ประธานกรรมการ 
   (2)      กรรมการ 
   (3)      กรรมการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหCดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจCางดังกลDาวขCางตCน 

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

 

ความเห็นของหัวหน:าเจ:าหน:าท่ี 
- เห็นควรอนุมัติตามเสนอ 

            (ลงช่ือ).......................................  หัวหน1าเจ1าหน1าท่ีพัสดุ 
                             (    ) 
              วันท่ี............./.........................../.................. 
คำส่ัง 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 
- ลงนามแล1ว       

     (ลงช่ือ)      
                                (    ) 
          ผู1อำนวยการโรงเรียน     
                       วันท่ี  /  /  
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รายละเอียดแนบทCายบันทึกขCอความ ท่ี  /  ลงวันท่ี............................ 
งาน (    ) จัดซ้ือ (  / ) จัดจCาง พัสดุ จำนวน  รายการ 

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

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จCาง 
จำนวน
หนDวย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
(  / ) ราคาที่ได#มาจากการ

สืบจากท#องตลาด 
(หนDวยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือ/
จCาง คร้ังน้ี 

หนDวยละ จำนวนเงิน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

จCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและ
ม้ือเย็น 

      

รวมเปUนเงินท้ังส้ิน (                                  )   
 

ลงช่ือ    เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(    ) 

                          วันท่ี................................................     
  

   ลงช่ือ    หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
           (    ) 

                                      วันท่ี................................................  
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ใบเสนอราคา 

 
วันท่ี............................................ 

เรียน .................................................. 
1.  ขCาพเจCา.............................................................................................................................................. 

บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี..................................................ซ่ึงเปUนผูCมีอำนาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ 
คือ บริษัท/หCาง/รCาน..............................................................................ต้ังอยูDเลขท่ี............................................... 
ตำบล....................................อำเภอ...............................................จังหวัด............................................................ 
เลขประจำตัวผูCเสียภาษี.................................ซ่ึงไดCศึกษาทำความเขCาใจขอบเขตของงานการจCางประกอบอาหาร ม้ือ
เชCาและม้ือเย็น ประจำภาคเรียนท่ี..............ปyการศึกษา...............ของโรงเรียน........................................... 
และรายละเอียดตDาง ๆ โดยตลอดและยอมรับขCอกำหนดและเง่ือนไขน้ันแลCว รวมท้ังรับรองวDาขCาพเจCาเปUนผูCมี 
คุณสมบัติครบถCวนตามท่ีกำหนด และไมDเปUนผูCท้ิงงานของทางราชการ 

3. ขCาพเจCาขอเสนอราคาจCางประกอบอาหาร ม้ือเชCาและม้ือเย็น ประจำภาคเรียนท่ี............ปyการศึกษา 
.............เปUนเงินท้ังส้ิน.......................บาท (ตัวอักษร...................................บาท) ซ่ึงเปUนราคาท่ีรวมภาษี 
มูลคDาเพ่ิม รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน และคDาใชCจDายท้ังปวงไวCดCวยแลCว 

3. คำเสนอน้ีจะยืนอยูDเปUนระยะเวลา..................วัน นับต้ังแตDวันท่ีไดCย่ืนใบเสนอราคา 
4. กำหนดสDงมอบ ภายใน..............วัน นับถัดจากวันลงนามใบส่ังจCาง/ขCอตกลงจCาง 

 
ลงช่ือ..............................................ผูCเจรจาตกลงราคา ลงช่ือ...................................ผูCเสนอราคา 

         (..............................................)        (.......................................) 
       เจCาหนCาท่ี 
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           บันทึกข(อความ 
ส6วนราชการ โรงเรียน                                          สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ที ่  วันที ่  

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 
   

 เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน         เห็นชอบใหCดำเนินการจCางบุคคลประกอบ 
อาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น วันท่ี       เดือน           พ.ศ.          ถึงวันท่ี         เดือน                พ . ศ .
   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยใชC งบประมาณสนับสนุนจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถมศึกษา โครงการสรCางความเทDา เทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 
กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนใน สังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชCาและมื้อเย็น  วงเงิน
งบประมาณ                                 บาท  (                                         ) น้ัน 
 เจCาหนCาที่ไดCเจรจาตกลงราคากับผูCประกอบการโดยตรง   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการ
จัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขCอ 79 แลCว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจCางบุคคล
ประกอบอาหารมื ้อเช Cาและมื ้อเย ็น ระหวDางว ันท่ี       เด ือน           พ.ศ.    ถึงว ันท่ี         เด ือน                
 พ.ศ. ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผูMไดMรับการคัดเลือก 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจMาง 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ดำเนินการจCางบุคคลประกอบ
อาหารม ื ้อเช Cาและม ื ้อเ ย็น
ระหวDางว ันท่ี...........เด ือน
........................พ.ศ......... ถึง
ว ั น ท่ี . . . . . . . . . . . . เ ด ื อ น
........................พ.ศ......... 

    .................................                                    บาท              บาท 

รวม                บาท              บาท 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/นางสาว                การจัดซื้อคราวนี้ไมDเกิน
วงเงินท่ีประมาณไวC และไมDสูงกวDาราคากลาง เจCาหนCาท่ีไดCตDอรองราคาแลCว ผูCเสนอราคาไมDสามารถลดราคาลงไดCอีก
ตามใบเสนอราคาท่ีแนบ ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี      กำหนดสDงมอบของ ในทุกวันท่ีเปtด
ทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง สถานท่ีสDงมอบ ณ โรงเรียน    
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  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใหCดำเนินการจัดจCาง จากผูCไดCรับคัดเลือกดังกลDาว และลงนาม
ในประกาศรายช่ือผูCไดCรับการคัดเลือก และใบส่ังจCางหรือบันทึกตกลงจCาง ท่ีเสนอมาพรCอมน้ี 

 

      ลงช่ือ ……………………………………..……..เจCาหนCาทีพัสดุ 
                 (    ) 

 
                                                          ลงช่ือ …………………..................…หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 

                                   (     ) 
 
    อนุมัติ /ลงนามแลMว 

            ลงช่ือ  
                                     (    ) 
                           ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                                       วันท่ี.      
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ประกาศ โรงเรียน     

เร่ือง ประกาศผูMไดMรับการคัดเลือก สำหรับการจMางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชMาและอาหารเย็น 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ีโรงเรียน    ไดCดำเนินงานโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับ
นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวน
ชายแดนมื ้อเชCาและมื ้อเย็น   โดยจCางประกอบอาหารมื ้อเชCาและมื ้อเย็น     ระหวDางวันท่ี...........เดือน
........................พ.ศ......... ถึงวันท่ี............เดือน........................พ.ศ......... น้ัน 

 การจCางประกอบอาหาร เชCาและอาหารเย็น  ผูCไดCรับการคัดเลือก ไดCแกD                  
โดยเสนอราคา เปUนเงินท้ังส้ิน              บาท (                                   ) รวมภาษีมูลคDาเพิ่มและภาษีอ่ืน 
คDาขนสDง คDาจดทะเบียน และคDาใชCจDายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  

ประกาศ ณ วันท่ี      เดือน    พ.ศ.    
 
 

    ลงช่ือ 
(   ) 

ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบสั่งจ3าง  

ผูCรับจCาง............................................................. 
ท่ีอยูD................................................................... 
โทรศัพทa............................................................ 

ใบส่ังจCางเลขท่ี.......................................................... 
วันท่ี......................................................................... 
สDวนราชการ............................................................ 
ท่ีอยูD........................................................................ 
โทรศัพทa.................................................................. 

 ตามท่ี................................................................................................................................ไดCเสนอราคาไวC 
ตDอ................................................................ ซ่ึงไดCรับราคาและตกลงจCาง ตามรายการดังตDอไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หนDวย 
ราคาตDอหนDวย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
1 การจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น

ระหวDางวันท่ี       เดือน........................พ.ศ......... 
ถึงวันท่ี              เดือน........................พ.ศ......... 

    

รวมเปUนเงิน  
ภาษีมูลคDาเพ่ิม  
(จำนวนเงินตัวอักษร)........................................................................... รวมเปUนเงินท้ังส้ิน  

 การส่ังจCาง อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 
1. กำหนดสDงมอบภายใน ......... วัน นับถัดจากวันท่ีผูCรับจCางลงนามในใบส่ังจCาง 
2. ครบกำหนดสDงมอบวันท่ี............................................ 
3. สถานท่ีสDงมอบ...................................................................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................................ 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปUนรายวันในอัตรารCอยละ 0.1 ของมูลคDาตามใบส่ังจCาง 

แตDจะตCองไมDต่ำกวDาวันละ 100.00 บาท 
6. สDวนราชการสงวนสิทธ์ิจะไมDรับมอบถCาปรากฎวDางานจCางน้ันมีลักษณะไมDตรงตามรายการท่ีระบุไวCในใบส่ังจCาง กรณี

น้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการเปล่ียนใหมDใหCถูกตCองตามใบส่ังจCางทุกประการ 
7. กรณีงานจCาง ผูCรับจCางจะตCองไมDเอางานท้ังหมดหรือแตDบางสDวนแหDงสัญญาน้ี จCางชDวงอีกทอดหน่ึง เวCนแตDการจCาง

ชDวงงานแตDบางสDวนท่ีไดCรับอนุญาตเปUนหนังสือจากผูCวDาจCางแลCว การท่ีผูCวDาจCางไดCอนุญาตใหCจCางชDวงงาน แตDบางสDวน
ดังกลDาวน้ัน ไมDเปUนเหตุใหCผูCรับจCางหลุดพCนจากความรับผิดหรือพันธะหนCาท่ีตามสัญญาน้ี และผูCรับจCางจะยังคงตCอง
รับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลDอของผูCรับจCางชDวง หรือของตัวแทนหรือลูกจCางของผูCรับจCางชDวงน้ันทุก
ประการ กรณีผูCรับจCางไปจCางชDวงงาน แตDบางสDวนโดยฝ|าฝqนความในวรรคหน่ึง ผูCรับจCางตCองชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDา

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครDอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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จCางเปUนจำนวนเงินในอัตรารCอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจCางชDวงตามสัญญา ท้ังน้ี ไมDตัดสิทธิผูCวDาจCางในการ
บอกเลิกสัญญา 

8. การสDงมอบงานและการจDายเงิน ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง เพ่ือทำการเบิกจDายเงิน จำนวน ........... งวด 
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

งวดท่ี ....... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน .... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง  
งวดท่ี ..... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 

 งวดท่ี ..... (งวดสุดทCาย) ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามใน
ใบส่ังจCาง เม่ือไดCรับการสDงมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองแลCวผูCวDาจCางจะ
ชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางภายในระยะเวลาอันสมควร 
     9. เง่ือนไขการส่ังจCางและการส้ินสุดของใบส่ังจCาง 

9.1 ในการส่ังจCางประกอบอาหารในคร้ังน้ี กำหนดมูลคDาตามใบส่ังจCางใหCอยูDภายในวงเงิน ................. บาท 
(ตัวอักษร..........................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน .....วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 

9.2 การส่ังจCางประกอบอาหารตามใบส่ังจCาง จะส้ินสุดลงเม่ือโรงเรียนเบิกจDายครบมูลคDาตามใบส่ังจCางหรือ
ครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 10.1 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 
    10.  เอกสารแนบทCายใบส่ังจCาง 
 10.1 ขอบเขตของงาน การจCางประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น วันท่ี...........เดือน........................พ.ศ
......... ถึงวันท่ี............เดือน........................พ.ศ......... จำนวน..........หนCา 
 10.2 ใบเสนอราคา จำนวน......หนCา เอกสารแนบทCายใบส่ังจCางใหCถือเปUนเอกสารสDวนหน่ึงของใบส่ังจCาง
ฉบับน้ี กรณีเอกสารแนบทCายขัดหรือแยCงกับใบส่ังจCางฉบับน้ี ใหCใชCใบส่ังจCางน้ีบังคับ กรณีเอกสารแนบทCายหรือแยCง
กันเอง ผูCรับจCางจะตCองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูCวDาจCาง 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูCส่ังจCาง  ลงช่ือ...............................................ผูCรับใบส่ังจCาง 
 (.....................................................)        (.....................................................) 
ตำแหนDง..........................................................  ตำแหนDง.......................................................... 
วันท่ี................................................................  วันท่ี................................................................ 
 
หมายเหตุ 

กรณีวงเงินต้ังแตD 200,000 บาท ใหCสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
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บันทึกตกลงจ0าง 
         เขียนท่ี โรงเรียน     

วันท่ี      เดือน           พ.ศ.       

 บันทึกตกลงจCางน้ีทำข้ึนเพ่ือแสดงวDา นาย/นาง/นางสาว                          .     
ตำแหนDง   ผูCอำนวยการโรงเรียน           ผ ู C ได Cร ับมอบหมายอำนาจจากเลขาธ ิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1340/2560  ลงวันที่  24 เดือน 
สิงหาคม พ.ศ. 2560 ซ่ึงเรียกวDา “ผูCวDาจCาง” ฝ|ายหน่ึง กับ                             อยูDท่ี    ห ม ู D ท ี่
 ตำบล             อำเภอ                 จังหวัด   ซึ่งเรียกวDา “ผูCรับจCาง” อีก
ฝ|ายหน่ึง ท้ังสองฝ|ายมีขCอตกลง ดังน้ี 
 1. ผูCวDาจCางและผูCรับจCางตกลงรับจCางประกอบอาหารมื้อเชCาและมื้อเย็น ใหCนักเรียน จำนวน ..............คน 
รับประทาน อาหารมื้อเชCาและมื้อเย็น ระหวDางวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ......... ถึงวันท่ี............เดือน
........................พ.ศ......... รวม.................วันทำการ โดยผูCวDาจCางเปUนผูCจัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง  
 2. ผูCรับจCางตCองประกอบอาหารและสDงมอบใหCผูCวDาจCาง โดยจัดใหCนักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันท่ี
เปtดทำการเรียนการสอนในเวลา    น. ตามรายการอาหารท่ีผูCวDาจCางกำหนดในแตDละวัน 
 3. ถCาผูCรับจCางไมDสDงมอบพัสดุตามขCอ 2 ผูCรับจCางยอมชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDาจCางในอัตราวันละ         .
บาท   (                      )   กรณีดังกลDาวผูCวDาจCางสามารถยกเลิกขCอตกลงท่ีมีปsญหาไดCโดยท่ีผูCรับจCาง
ไมDมีสิทธิเรียกรCองคDาเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น (เฉพาะจCางบุคคลประกอบอาหาร คDาปรับ รCอยละ 0.01 – 0.10 ของราคาจCาง
น้ัน แตDตCองไมDต่ำกวDาวันละ 100 บาท ตามระเบียบ กค.60 ขCอ 162) 
 4. ผูCวDาจCางตกลงจDายคDาจCางใหCแกDผูCรับจCางในอัตราวันละ   บาท (                          ) 
 5. การชำระเงินผูCวDาจCางจะชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางเปUนงวดๆ (     สัปดาหa/เดือน/ภาคเรียน ตDอ ครั้ง) 
เม่ือผูCรับจCางไดCปฏิบัติงานแลCวเสร็จตามบันทึกตกลงจCาง 
  ขCอตกลงน้ีจัดทำข้ึน 2 ฉบับ ขCอความถูกตCองตรงกัน เก็บไวCท่ีผูCวDาจCาง และผูCรับจCางฝ|ายละ 1 ฉบับ 
      ลงช่ือ..................................ผูCวDาจCาง 
                  (   ) 
      ลงช่ือ...................................ผูCรับจCาง 
         (   ) 
      ลงช่ือ.....................................พยาน 
            (   ) 
      ลงช่ือ......................................พยาน 
            (   ) 

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครDอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 
เลขที่......./........... 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกรายงานผู3ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารมื้อเช3าและมื้อเย็น 

 

เขียนท่ี ....................................... 
วันท่ี ....................................... 

ตามท่ีโรงเรียน...............................ไดCส่ังจCาง/ตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว................................................... 
ประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น ใหCนักเรียนรับประทาน  ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง  เลขท่ี........................... 
ลงวันท่ี............................................ 

บัดน้ี ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง ผูCควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจCางบุคคลประกอบ 
อาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น ขอรายงานผลการดำเนินงาน ดังน้ี 

วัน เดือน ปT 
รายการอาหารตามขอบเขต

งาน TOR 
ผลการดำเนินงาน 

ผูMควบคุมและคณะกรรมการ 

ตรวจการประกอบอาหาร 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

   1)...............2).................3)................ 

 

 
(  )  ทราบผลการดำเนินการประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 

 
ลงช่ือ............................................. 

                   (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน................................... 

 
 
 
 
 
 

ความเห็นของผูMอำนวยการสถานศึกษา 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบส6งมอบงาน 

 
เลขท่ีเอกสาร ...........................                  บริษัท/หCางหุCนสDวน/รCาน/หนDวยงาน................................. 

ท่ีอยูD ................................................................................. 
.......................................................................................... 

วันท่ี ...................................................... 
นามผูCวDาจCาง    ...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยูD      ............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
 

       (ลงช่ือ) ........................................................ (ลงช่ือ)........................................................... 
      ( )         (               ) 
                   ผูCสDง                      ผูCรับ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถDายประกอบหลักฐานการสDงมอบก็ไดC 
 
เรียน เจMาหนMาท่ีพัสดุ 

 ไดCตรวจสอบการจCางประกอบอาหารดังกลDาวแลCว เปUนไปตามขอบเขตของงานท่ีกำหนด 
 

 (ลงช่ือ) .......................................กรรมการตรวจรับ (ผูCไดCรับมอบหมาย) / ผูCตรวจรับพัสดุ 
  วันท่ี....................................... 
 
 
 

วัน เดือน ปT รายการอาหาร ผูMส7งมอบงาน 

   

   

   

   

   

   



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจMางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชMาและม้ือเย็น 

 

ใบตรวจรับพัสด ุ

เขียนท่ี ....................................... 
วันท่ี ....................................... 

ตามท่ีโรงเรียน.......................................ไดCตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว...................................................... 
ประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น ใหCนักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี............................. 
ลงวันท่ี......................................... 

บัดน้ี  ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง (   ) ผูCตรวจรับพัสดุ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ไดCตรวจรับไวCถูกตCองตามบันทึกขCอตกลงจCางแลCว ดังน้ี 

วัน เดือน ปT รายการอาหาร 
ผูMตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

 

เรียน ผูMอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจDายเงินใหCผูCรับจCาง ต้ังแตDวันท่ี.......เดือน................ 
พ.ศ. ..................ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ....................เปUนเงิน............................บาท 
(...................................................................) 

ลงช่ือ..................................................เจCาหนCาท่ี 
ลงช่ือ..................................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ี 

 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ    
(  ) อนุมัติ 

 

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

                             ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน........................................ 
 

 
 

ความเห็นของผูMอำนวยการสถานศึกษา 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกข0อความ 
สDวนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี  …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..……………. 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจDายเงินอุดหนุนอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 

เรียน ผูCอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
        ตามท่ี โรงเรียนไดCจัดจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  จำนวน.................รายจาก.......(ผูCรับจCาง)....... 
จำนวนเงิน .............................. บาท (....................................................) ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี ..................  
ลงวันท่ี.................................จากเงินนอกงบประมาณประเภท เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน น้ัน 

บัดน้ี ผูCรับจCาง ไดCสDงมอบงานถูกตCองครบถCวนแลCว และ คณะกรรมการไดCตรวจสอบ เรียบรCอย ครบถCวน 
ถูกตCองแลCว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขCอ 
175  

เห็นควรเบิกจDายใหCแกDผูCรับจCาง ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
จำนวนเงินขอเบิก ..............................................บาท 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม(ถCามี)  ..............................................บาท 
มูลคDาสินคCา  ..............................................บาท 
หัก ภาษี ณ ท่ีจDาย ..............................................บาท 
คDาปรับ(ถCามี)  ..............................................บาท 
คงเหลือจDายจริง  ..............................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจDายเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ใหCแกD 
ผูCรับจCางจำนวน...................บาท (.............................................................) 

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

            วันท่ี.................................................... 

- อนุมัติ 
ลงช่ือ............................................. 

          (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน......................................... 

วันท่ี............................................... 
 
 

ความเห็นของผูMอำนวยการโรงเรียน 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบเสร็จรับเงิน

เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รMานคMา/หMางหุMนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทa.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ท่ี........................... 

ใบสำคัญรับเงิน 

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

 
ขCาพเจCา.....................................................................อยูDบCานเลขท่ี.....................หมูDท่ี....................... 

ตำบล................................................อำเภอ....................................................จังหวัด................................................... 
ไดCรับเงินจาก...................................................................................................................................ดังรายการตDอไปน้ี 

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

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

หมายเหตุ *กรณีไม 7สามารถเร ียกใบเสร ็จร ับเง ินจากบุคคลภายนอกไดM ให Mใช Mใบสำคัญรับเง ินแทน 

พร Mอมแนบสำเนาบ ัตรประชาชน และร ับรองสำเนาถ ูกต Mอง  (อ ' างอ ิ งระเบ ียบกระทรวงการคลัง 

ว7าด'วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ7ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส7งคลัง พ.ศ. 2562 ข'อ 44 และ 

47 กรณีส7วนราชการจ7ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม7อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู'รับเงินได' ให'ผู'รับเงินลงช่ือ 

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช'เปYนหลักฐานการจ7าย) 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

    

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ6าย 

แบบ 4235 

ผูCมีหนCาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
สDวนราชการ   โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูCเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
ขอรับรองวDาไดCหักเงิน ณ ท่ีจDาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จCาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
ผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
ช่ือ....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 

* เลขประจำตัวผูCเสียภาษี................................................. 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
และไดCโอนสิทธิเรียกรCองในเงินดังกลDาวใหCแกD......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).............................................................................................. 

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

หมายเหตุ 

กรอกขCอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรCองในการรับเงิน 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย 
เปUนบุคคลธรรมดาท่ีไมDไดCจดทะเบียนภาษีมูลคDาเพ่ิม 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวผูCเสียภาษี กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDายเปUนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียน 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม 
 
 
 
  

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดMจ7าย 

วัน เดือน ปT 

ท่ีจ7าย 
จำนวนเงินไดM ภาษี 

ภาษีเงินไดMนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดMบุคคลธรรมดา 

ค7าปรับ 

    

รวม   



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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เอกสารจัดซ้ือเครื่องปรงุรสต6างๆ น้ำยาล3างภาชนะ แก[สหุงต3ม 

(กรณีวงเงินจัดซ้ือต่ำกว6า 5,000 บาท) 

 ตัวอยDางที่ 1 บันทกึขCอความรายงานขอซื้อวัสดุ (เครื่องปรงุรสตDางๆ น้ำยาลCาง 
                            ภาชนะ แกÄสหงุตCม) 
 ตัวอยDางที่ 2 รายละเอียดแนบทCายรายงานขอซือ้ 
 ตัวอยDางที่ 3 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
 ตัวอยDางที่ 4 ใบสั่งซือ้ 

ตัวอยDางที่ 5 ใบสDงของ/ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสDงงานจCาง 
 ตัวอยDางที่ 6 ใบตรวจรบัพัสดุ 
 ตัวอยDางที่ 7 บัญชีวัสดุ 
 ตัวอยDางที่ 8 ใบเบิกพสัดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกข0อความ 
ส7วนราชการ โรงเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา     

 ท่ี                    วันท่ี 31 ตุลาคม 2565            

 เร่ือง   รายงานขอซ้ือวัสดุตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ  
          กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชCาและม้ือเย็น  
          (เคร่ืองปรุงรสต7างๆ น้ำยาลMางภาชนะ แกpสหุงตMม) ระหวDางวันท่ี  1 – 30 พฤศจิกายน 2565                                      

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผูMอำนวยการโรงเรียน     

ดCวย โรงเรียน    มีความประสงคaจะจัดซ้ือวัสดุ ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 

1. เหตุผลและความจำเปdนที่ตMองซื้อ เพื่อใหCมีวัสดุในการประกอบอาหาร โครงการสรCางความเทDา
เทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกล
พักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชCาและม้ือเย็น 

2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการท่ีจะซ้ือ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

เปUนเงิน     2,640     บาท (  สองพันหกรCอยส่ีสิบบาทถCวน ) ไดCมาจากการสืบราคาจากทCองตลาด 
4. วงเงินที่จะซื้อ เปUนเงิน     2,640     บาท (  สองพันหกรCอยสี่สิบบาทถCวน ) จากเงินสนับสนุน

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  

5. กำหนดเวลาท่ีตMองการใหMใชMพัสดุน้ัน ภายใน 5  วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีจะตMองซ้ือโดยวิธีน้ัน 

ดำเนินการซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือใหCบริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจCางครั้งหนึ่งไมDเกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และเปUนการดำเนินการตาม
หนังสือดDวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือวัตถุดิบ
เพื่อใชCในการประกอบอาหาร การจCางบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจCางเหมาะประกอบอาหาร (ปรุง
สำเร็จ) 

7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขMอเสนอ การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑaราคา 

8. ขMอเสนออ่ืนๆ  เห็นควรแตDงต้ังผูCตรวจรับพัสดุตามเสนอ                                              

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. เห็นชอบและอนุมัติดำเนินการตามรายงานขอซ้ือดังกลDาวขCางตCน  
2. อนุมัติใหC     ตำแหนDง  เปUนผูCตรวจรับพัสดุ  
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ลงช่ือ..............................................เจCาหนCาท่ีพัสดุ ลงช่ือ..............................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
       (    )        (   ) 
วันท่ี          วันท่ี     
 

-  เห็นชอบ 

-  อนุมัติ 

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

    ผูCอำนวยการโรงเรียน     
          วันท่ี     
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รายละเอียดแนบทMายบันทึกขMอความ ท่ี ………../2565 ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2565 

งวดวันท่ี                            . 

งานจัดซ้ือพัสดุ จำนวน 7  รายการ    โรงเรียน    

ลำดับท่ี รายละเอียด 

ของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

จำนวน

หน7วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[√] ราคาท่ีไดCมาจากการสืบ

จากทCองตลาด 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

 

   หนDวยละ 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

น้ำปลา 
ซีอ๊ิวขาว  
น้ำตาลทราย 
ซอสหอยนางรม 
เกลือไอโอดีน 
น้ำยาลCางภาชนะ(ถุงละ 100 ซี.ซี.) 
แกÄสหุงตCม 15 ก.ก./ถัง 
 

8 ขวด 
10 ขวด 
5 ก.ก. 
5 ขวด 
3 ถุง 
9 ถุง 
3 ถัง 

25 
40 
25 
65 
5 

25 
450 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 

25 
40 
25 
65 
5 

25 
450 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

200 
400 
125 
325 
15 

225 
1,350 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเปUนเงินท้ังส้ิน  ( สองพันหกรCอยส่ีสิบบาทถCวน ) 2,640 - 

ลงช่ือ …………………..................………เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
          (    ) 

   วันท่ี     
 

หน่วยละ จาํนวนเงนิ 
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บันทึกข0อความ 
ส"วนราชการ โรงเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา     

 ท่ี                    วันท่ี 31 ตุลาคม 2565      
    เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ เคร่ืองปรุงรสต7างๆ น้ำยาลMางภาชนะ แกpสหุงตMม             

         ระหวDางวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 2565                                              
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผูMอำนวยการโรงเรียน     

  ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน     พิจารณาใหCความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ 
    วัสดุนำมาใชCประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ  

กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนมื้อเชCาและมื้อเย็น ระหวDาง
วันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 2565  จำนวนเงิน 2,640  บาท (  สองพันหกรCอยสี่สิบบาทถCวน ) ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ขCอ 24 แลCวนั้น  ในการน้ี  เจCาหนCาที่ไดC
เจรจาตกลงราคากับ         ผู CประกอบการรCานคCาในชุมชนแลCว ปรากฏวDาเสนอราคา เปUนเงิน 
2,640 บาท (  สองพันหกรCอยสี่สิบบาทถCวน ) ดังนั้น  เพื่อใหCเปUนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการ
จัดซื้อจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขCอ 79 และที่แกCไขเพิ่มเติม จึงเห็นควรจัดซื้อจากผูCเสนอ
ราคารายดังกลDาว    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติใหCส่ังซ้ือจาก รCาน    ผูCประกอบการ 
รCานคCาในชุมชน เปUนผูCขายวัสดุท่ีใชCในการประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับ 
นักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวน 
ชายแดนม้ือเชCาและม้ือเย็น ในวงเงิน  2,640 บาท (  สองพันหกรCอยส่ีสิบบาทถCวน ) กำหนดสDงมอบพัสดุภายใน 
5 วันทำการ นับถัดจากวันลงนามสัญญา    
       ลงช่ือ.......................................... เจCาหนCาท่ีพัสดุ             
             (    ) 

ความเห็นหัวหนCาเจCาหนCาท่ี ....................................เห็นสมควรอนุมัติ...................................................................  
        ลงช่ือ...................................... หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ             
              (    ) 
     - อนุมัติ 

     - ลงนามแลMว 

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

       ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบส7งของ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส7งมอบงานจMาง 
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ใบสั่งซื้อ 

ผูCขาย...........................................      ใบส่ังซ้ือเลขท่ี........................ 
ท่ีอยูD............................................      วันท่ี..................................... 
...................................................      โรงเรียน................................ 
โทรศัพทa.....................................      ท่ีอยูD..................................... 
เลขประจำตัวผูCเสียภาษี....................................    ............................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...............................    โทรศัพทa.............................. 
ธนาคาร..........................สาขา......................... 
 ตามท่ี...............(บริษัท/หCางหุCนสDวนจำกัด/บุคคล)..................ไดCเสนอราคา ตามใบเสนอราคาท่ี......... 
...................วันท่ี..................................... ไวCตDอโรงเรียน..................................................ซ่ึงไดCรับราคาและตกลง
ซ้ือ 

ตามรายการดังตDอไปน้ี 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน7วย ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

 
 
 

     

 
 

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

รวมเปUนเงิน  

ภาษีมูลคDาเพ่ิม  

รวมเปUนเงินท้ังส้ิน  

 

การซ้ือ อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 

1. กำหนดสDงมอบภายใน ............. วัน นับถัดจากวันท่ีผูCซ้ือไดCรับใบส่ังซ้ือ 

2. กำหนดสDงมอบวันท่ี...................................................... 
3. สถานท่ีสDงมอบ............................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................... 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปUนรายวันในอัตรารCอยละ    0.2   ของราคา

ส่ิงของท่ียังไมDไดCรับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไมDรับมอบถCาปรากฏวDาสินคCาน้ันมีลักษณะไมDตรงตามรายการท่ีระบุไวCในใบส่ัง

ซ้ือกรณีน้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการแกCไขใหCถูกตCองตามใบส่ังซ้ือ และแบบรูปรายการทุกประการ 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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                                                                   ลงช่ือ...............................................................ผูCส่ังซ้ือ 
                                                                       (                                                  ) 
                                                                       ผูCอำนวยการโรงรียน.................................... 
                                                                            ลงวันท่ี............................................ 
 
                                                                    ลงช่ือ..............................................................ผูCขาย 
                                                                      (                                                  )  

                                                                 ลงวันท่ี............................................ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

    เขียนท่ี      

วันท่ี     

  ตามบันทึกและเอกสารจัดซ้ือ เลขท่ี        /2566 ลงวันท่ี   โรงเรียน     
ไดCตกลงซ้ือวัสดุท่ีใชCในการประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น กับ รCาน    ผูCประกอบการรCานคCา 
ในชุมชน เพ่ือ นำวัสดุมาใชCในการประกอบอาหารตามโครงการสรCางความเทDาเทียมดCานโภชนาการสำหรับนักเรียน 
ท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชCาและ 
ม้ือเย็น ระหวDางวันท่ี 1 – 30 พฤศจิกายน 2565  จำนวนเงิน 2,640 บาท (  สองพันหกรCอยส่ีสิบบาทถCวน ) 

ผูCตรวจรับพัสดุ ไดCตรวจรับแลCว ผลปรากฏวDา 
ผลการตรวจรับ 

 R ถูกตCอง 
 R ครบถCวนตามสัญญา 
 £ ไมDครบถCวนตามสัญญา 

ค7าปรับ 

 £ มีคDาปรับ 
 R ไมDมีคDาปรับ 

(ลงช่ือ).............................................ผูCตรวจรับพัสดุ 
          (    ) 
                    วันท่ี     
เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน    

- เพ่ือโปรดทราบ 
- ผูCตรวจรับพัสดุไดCตรวจรับไวCเปUนการถูกตCองแลCว 
- เห็นควรบันทึกบัญชีวัสดุและทำเร่ืองเบิกจDายตDอไป 

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

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

(ลงช่ือ).............................................เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
          (    ) 
                    วันท่ี     
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ความเห็นผูMอำนวยการโรงเรียน 

(   )  ทราบ 
(   )  เห็นชอบ 

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

     (    ) 
       ผูCอำนวยการโรงเรียน           
                    วันท่ี     
 

 

หมายเหตุ :  กฎกระทรวงการจัดซ้ือจัดจCางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจCางท่ีไมDทำขCอตกลง
เปUนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจCางในการแตDงต้ังผูCตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  ขCอ  5  ในกรณีท่ีการจัดซ้ือ
จัดจCางมีวงเงินเล็กนCอยไมDเกิน 100,000 บาท จะแตDงต้ังบุคคลหน่ึงบุคคลใดเปUนผูCตรวจรับพัสดุก็ไดC
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำปลา        รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   8   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร.1/2566 25 - 8 ขวด 200 - - 8 ขวด 200  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 1 ขวด 25 7 ขวด 175  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            

 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ ซีอ๊ิวขาว        รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   10   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 40 - 10 ขวด 400 - - 10 ขวด 400  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 40 - - - 1 ขวด 40 9 ขวด 360  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            

 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำตาลทราย       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   5   กิโลกรCม          จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   กิโลกรัม  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 25 - 5 ก.ก. 125 - - 5 ก.ก. 125  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 1 ก.ก. 25 4 ก.ก. 100  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ ซอสหอยนางรม        รหัส ......-............................................... 
ขนาดหรือลักษณะ   5   ขวด           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ขวด  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 65 - 5 ขวด 325 - - 5 ขวด 325  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 65 - - - 1 65 4 ขวด 260  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุเคร่ืองบริโภค   ช่ือหรือชนิดวัสดุ เกลือไอโอดีน       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   3   ถุง           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ถุง  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 5 - 3 ถุง 15 - - 3 ถุง 15  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 5 - - - 1 ถุง 5 2 ถุง 10  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุส้ินเปลือง   ช่ือหรือชนิดวัสดุ น้ำยาลCางภาชนะ       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ   9   ถุง           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ถุง  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 25 - 9 ถุง 225 - - 9 ถุง 225  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 25 - - - 2 ถุง 50 7 ถุง 175  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

181 

 

บัญชีวัสดุ 

              ส7วนราชการ สพฐ. 
              หน7วยงาน โรงเรียน    
แผDนท่ี 1  
ประเภท วัสดุส้ินเปลือง    ช่ือหรือชนิดวัสดุ แกÄสหุงตCม       รหัส ......-.............................................................. 
ขนาดหรือลักษณะ  3. ถัง           จำนวนอยDางสูง ............-....................................... 
หนDวยท่ีนับ   ถัง  ท่ีเก็บ โรงอาหาร         จำนวนอยDางต่ำ ............-....................................... 
 

วัน เดือน ปT รับจาก / จ7ายใหM เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

รับ จ7าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

1 พฤศจิกายน 2565 รCาน………………………………………..  ร. 1 /2566 450 - 3 ถัง 1,350 - - 3 ถัง 1,350  
 ผูCประกอบการรCานคCาในชุมชน           
 ท่ีอยูD.............................................           
 ....................................................           

1 พฤศจิกายน 2565 จDายใหC………………………………….. จ.1/2566 450 - - - 1 ถัง 450 2 900  
 ผูCรับผิดชอบโครงการฯ           
            
            
            



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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ใบเบิกพัสดุ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                                                                        โรงเรียน    

                                                                             วันท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 

 ข*าพเจ*าขอเบิกพัสดุตามรายการต&อไปน้ี  เพ่ือใช*งานประกอบอาหารกลางวัน ตามแผนงานโครงการสร*างความเท&าเทียม 

ด*านโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียน 
ตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชCาและม้ือเย็น ระหว&างวันท่ี 1 – 30  พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 

ท่ี รายการ 
จำนวน 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได* 

1. น้ำปลา 1 ขวด 1 ขวด  

2. ซีอ๊ิวขาว 1 ขวด 1 ขวด  

3. น้ำตาลทราย 1 ก.ก. 1 ก.ก.  

4. ซอสหอยนางรม 1 ขวด 1 ขวด  

5. เกลือไอโอดีน 1 ถุง 1 ถุง  

6. น้ำยาล*างจาน 2 ถุง 2 ถุง  

7. แกaสหุงต*ม 1 ถัง 1 ถัง  

     

อนุญาตใหFเบิกจ"ายไดF 
     (ลงช่ือ)………………………………… ผู*ส่ังจ&าย 

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

ผู*อำนวยการโรงเรียน........................................... 

        (ลงช่ือ)……….………...………………… ผู*เบิก 

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

                    ตำแหน&ง............................ 

               หัวหน*างาน................................... 

ไดFตรวจนับจำนวนแลFว 
 

    (ลงช่ือ) …………………………... เจ*าหน*าท่ีพัสดุ 

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

 

ได*มอบให*……………-………………เปeนผู*รับของแทน 

(ลงช่ือ)…………….…-………………………. ผู*มอบ 

(ลงช่ือ)………………-….…………………..ผู*รับมอบ 

 

ได*รับของไปถูกต*องแล*ว 

       (ลงช่ือ)……………….………..………ผู*รับของ 

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

 

เลขที่ จ..1../2566 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 
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ตัวอย6าง 

เอกสารการจMางเหมาประกอบอาหารม้ือเชMาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) 

(กรณีวงเงินจMางต้ังแต7 5,000 บาท) 

       ตัวอยDางท่ี 1 ขอบเขตงานจCาง (TOR) 
       ตัวอยDางท่ี 2 รายงานขอจCาง และรายละเอียดแนบทCายรายงานขอจCาง 
       ตัวอยDางท่ี 3 รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังจCาง 
       ตัวอยDางท่ี 4 ประกาศผูCไดCรับการคัดเลือกสำหรับการจCางประกอบอาหารม้ือเชCา 

 และม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) 
       ตัวอยDางท่ี 5 ใบเสนอราคา 
       ตัวอยDางท่ี 6 ใบส่ังจCาง หรือ บันทึกตกลงจCาง (เลือกใชCอยDางใดอยDางหน่ึง) 

                            ตัวอยDางท่ี 7 ใบสDงมอบงาน 

      ตัวอยDางท่ี 8 ใบตรวจรับพัสดุ 
       ตัวอยDางท่ี 9 ขออนุมัติเบิกจDายเงินคDาจCางเหมาประกอบอาหารเชCาและม้ือเย็น(ปรุงสำเร็จ) 
       ตัวอยDางท่ี 10 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน 
       ตัวอยDางท่ี 11 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจDาย (แบบ 4235) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mac

mac

mac

mac
ใบเสนอราคา

mac
ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกสำหรับการจ้างประกอบอาหารมื้อเช้า
และเมื้อเย็น (ปรุงสำเร็จ

mac
รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ้าง

mac
ตัวอย่างที่ 5

mac

mac

mac
มื้อเย็น (ปรุงสำเร็จ)



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ขอบเขตของงาน (TOR) การจ3างเหมาประกอบอาหารมื้อเช3าและมื้อเย็น (ปรุงสำเร็จ)  

1. รายละเอียดการจMาง 

งานจCางเหมาผูCประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) ใหCนักเรียนจำนวน         คน ระหวDางวันท่ี 
วันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  

2. ระยะเวลาการจMาง 

ต้ังแตDวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  
จำนวน 100 วัน 

3. คุณสมบัติของผูMรับจMาง 

3.1 สัญชาติไทย 
3.2 อายุไมDต่ำกวDา 18 ปyบริบูรณa และไมDเกิน 60 ปy 
3.3 มีความรูCความสามารถดCานประกอบอาหารตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
3.4 มีความประพฤติเรียบรCอย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหนDงท่ีรับผิดชอบมีบุคลิกภาพ 
และมนุษยaสัมพันธaท่ีดี 
3.5 ไมDเปUนผูCมีกายทุพพลภาพจนไมDสามารถปฏิบัติหนCาท่ีไดC ไรCความสามารถ เสมือนไรC 
ความสามารถวิกลจริตหรือจิตฟsÖนเฟqอนไมDสมประกอบ หรือเปUนโรคสังคมรังเกียจ 
3.6 มีหนังสือรับรองการตรวจสุขภาพ  

4. ขอบเขตของงานท่ีจMาง 

4.1 จัดทำอาหารตามรายการอาหารท่ีผูCรับผิดชอบโครงการกำหนด  

4.2 ประกอบอาหารทุกวันท่ีเปtดทำการใหCเพียงพอกับจำนวนนักเรียนตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง 

4.3 สDงมอบอาหารปรุงสำเร็จใหCคณะกรรมการตรวจรับอาหารกDอนเวลา 07.30 น. 

4.4 จัดทำเอกสารการสDงมอบอาหาร 

5. ขMอปฏิบัติในการประกอบอาหาร 

5.1 วัตถุดิบท่ีใชCในการประกอบอาหารจะตCองสด ใหมD สะอาด ถูกตCองตามหลักอนามัย 
5.2 สถานท่ีประกอบอาหาร จะตCองสะอาด ถูกตCองตามหลักสุขาภิบาล 
5.3 ผูCประกอบอาหารจะตCองสวมหมวกคลุมผมเรียบรCอย ผCากันเปqrอน สวมหนCากากอนามัย และรองเทCา

หุCมขCอ ในขณะประกอบอาหาร 
6.  ค7าปรับและการหักเงินค7าจMาง 
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            ถCาผูCรับจCางไมDสDงมอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ตามท่ีกำหนดไวCในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง ตCองจDายคDาปรับเปUน
รายวันในอัตรารCอยละ 0.2 ของมูลคDาอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ในวันท่ีไมDไดCมีการสDงมอบตามเง่ือนไขของใบส่ังจCาง/บันทึก 

ตกลงจCาง 

7. เง่ือนไขการชำระเงิน 

คDาจCางจะชำระเปUนงวด งวดละ.......... วัน เปUนเงิน                บาท (                          ) 
โดยชำระใหC ผูCรับจCางหลังจากผูCรับจCางไดCสDงมอบงานเสร็จเรียบรCอย และผูCวDาจCางไดCตรวจรับงานจากผูCรับจCางท่ีสDง
มอบใหCแตDละงวดเรียบรCอยแลCว 

8. เกณฑiท่ีใชMในการพิจารณา ใชCเกณฑaราคา 

9. ขMอตกลงอ่ืน (ถCามี) 
 

    ลงช่ือ      
(   ) 

ผูCจัดทำรDางขอบเขตของงาน 
 

หมายเหตุ : ผูMจัดทำขอบเขตของงาน ในการจCางใหCหัวหนCาหนDวยงานของรัฐแตDงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง  
    หรือจะใหCเจCาหนCาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการจัดทำขอบเขตของงานท่ีจะจCาง
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           บันทึกข(อความ 
ส7วนราชการ โรงเรียน                                 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ท่ี  วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2565 
เร่ือง   รายงานขอจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ)  

 

  เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน      

  ดCวยโรงเรียน     จCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น โครงการสรCางความเทDาเทียม 
ดCานโภชนาการสำหรับนักเรียนท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ กิจกรรมสนับสนุนนักเรียนบCานไกลพักนอนในสังกัดโรงเรียน 
ตำรวจตระเวนชายแดนม้ือเชCาและม้ือเย็น ใหCแกDนักเรียนรับประทาน ระหวDางวันท่ี............ เดือน.....................พ.ศ............  
ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... การจัดจCางคร้ังน้ีดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  
56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปsญหาการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดDวนท่ีสุด  
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังตDอไปน้ี 

 1. เหตุผลและความจำเปdนท่ีตMองจMาง 
  เพ่ือประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น(ปรุงสำเร็จ) ใหCแกDนักเรียนโรงเรียน  
 จำนวน       คน  

 2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจMาง 
   การจCางประกอบอาหารมื้อเชCาและมื้อเย็น(ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................
พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจMาง 

   เปUนเงิน                 บาท (                          ) โดยมีแหลDงท่ีมาจาก เงินสนับสนุนจาก
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 4. วงเงินท่ีจะจMาง 

  เปUนเงิน                 บาท (                          ) 

 5. กำหนดเวลาท่ีตMองการใหMงานน้ันแลMวเสร็จ 
  ระยะเวลาการจCาง จำนวน       วัน(ทำการ) ตั้งแตDวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ 
ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ....................  
 6. วิธีท่ีจะจMาง และเหตุผลท่ีจะตMองจMางโดยวิธีน้ัน 

  ดำเนินการดCวยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจCางพัสดุที่มีการผลิต จำหนDาย กDอสรCาง หรือ
ใหCบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจCางคร้ังหน่ึงไมDเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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 7. หลักเกณฑiการพิจารณาคัดเลือกขMอเสนอ 

  การพิจารณาคัดเลือกขCอเสนอโดยใชCเกณฑaราคา 
 8. การขออนุมัติแต7งต้ังคณะกรรมการต7าง ๆ 

   8.1 เห็นควรแตDงต้ังผูCมีรายนามดังตDอไปน้ีเปUนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   1.     ประธานกรรมการ 
  2.     กรรมการ 
  3.     กรรมการ 
  โดยใหCผูCที่ไดCรับการแตDงตั้ง ปฏิบัติหนCาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซื้อจัดจCางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดCโปรด 
        1. อนุมัติใหCดำเนินการจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น(ปรุงสำเร็จ) ใหCแกDนักเรียนรับประทาน  

ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... ตามรายงาน 
ขอจCางดังกลDาวขCางตCน 

 2. อนุมัติใหCแตDงต้ังคณะกรรมการ ตามท่ีเสนอมา /ลงนามในคำส่ังแตDงต้ัง ตามท่ีเสนอมาพรCอมน้ี  

        ลงช่ือ………………………………………..…เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(   ) 

 
ความเห็นของหัวหนMาเจMาหนMาท่ี 

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

......................................................................................................................................................................  
    ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
             (    ) 
                                  วันท่ี     
 คำส่ัง 

    (   ) เห็นชอบ   (   ) อนุมัติ 

    ลงช่ือ …………………………….…………………. 
                                   (   ) 
                 ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                              วันท่ี    
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รายละเอียดแนบทMายบันทึกขMอความ ท่ี  /2565 ลงวันท่ี                  . 

งาน (    ) จัดซ้ือ (   /  ) จัดจMาง พัสดุ จำนวน 1 รายการ 

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

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ/จCาง 
จำนวน
หนDวย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
( / ) ราคาท่ีไดCมา
จากการสืบจาก

ทCองตลาด 
(หนDวยละ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือ/
จCาง คร้ังน้ี 

หนDวยละ จำนวนเงิน 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและ
ม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) สำหรับนักเรียน 
จำนวน.......... คน ระหวDางวันท่ี
.............. เดือน........................พ.ศ
............ ถึงวันท่ี......................เดือน
........................พ.ศ....................  

100 
วัน 

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

รวมเปUนเงินท้ังส้ิน (                                          ) ............ - 
 

ลงช่ือ    เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
(    ) 

                     วันท่ี................................................     
  

ลงช่ือ    หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
             (    ) 

                                          วันท่ี................................................  
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           บันทึกข(อความ 
ส6วนราชการ โรงเรียน                                          สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ที ่  วันที ่  

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) 

เรียน  ผูCอำนวยการโรงเรียน     

 ตามท่ี ผูCอำนวยการโรงเรียน         เห็นชอบใหCดำเนินการจCางเหมาประกอบอาหาร
มื้อเชCาและมื้อเย็น (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน
........................พ.ศ....................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ              บาท (                           ) น้ัน 
 เจCาหนCาที่ไดCเจรจาตกลงราคากับผูCประกอบการโดยตรง   ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการ
จัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกCไขเพ่ิมเติม  ขCอ 79 แลCว  ขอรายงานผลการพิจารณา
การจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึง
วันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผูMไดMรับการคัดเลือก 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจMาง 

(รวมภาษีมูลค7าเพ่ิม) 
การจCางเหมาประกอบ 
อาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  
(ปรุงสำเร็จ) ใหCนักเรียน 
จำนวน.......... คน ระหวDาง
วันท่ี.............. เดือน
........................พ.ศ............ ถึง
วันท่ี......................เดือน
........................พ.ศ....................
  

............................................                 บาท                  บาท 

รวม                  บาท                  บาท 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาย/นาง/นางสาว      การจCางเหมาคราวนี้ไมDเกินวงเงิน
ที่ประมาณไวC และไมDสูงกวDาราคากลาง เจCาหนCาที่ไดCตDอรองราคาแลCว ผูCเสนอราคาไมDสามารถลดราคาลงไดCอีกตาม
ใบเสนอราคาที่แนบ ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี                         กำหนดสDงมอบของทุกวันที่เปtดทำการ นับถัด
จากวันลงนามในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง สถานท่ีสDงมอบ ณ โรงเรียน    
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหCดำเนินการจัดจCาง จากผูCไดCรับการคัดเลือกดังกลDาว และลงนาม
ในประกาศรายช่ือผูCไดCรับการคัดเลือก และใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง ท่ีเสนอมาพรCอมน้ี 

 

      ลงช่ือ ……………………………………..……..เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                 (    ) 
 

                                                          ลงช่ือ …………………..................…หัวหนCาเจCาหนCาท่ีพัสดุ 
                                   (     ) 
 
    อนุมัติ /ลงนามแลMว 

 

            ลงช่ือ      
                                       (    ) 
                               ผูCอำนวยการโรงเรียน    
                                          วันท่ี.      
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ประกาศ โรงเรียน     

เร่ือง ประกาศผูMไดMรับการคัดเลือก สำหรับการจMางเหมาประกอบอาหารม้ือเชMาและม้ือเย็น  (ปรุงสำเร็จ)  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 ตามท่ีโรงเรียน                  ไดCมีโครงการจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  
(ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ
.................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 
 โครงการจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  (ปรุงสำเร็จ) วันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ
............ ถึงวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ.................... ผูCไดCรับการคัดเลือก ไดCแกD   
        โดยเสนอราคา เปUนเงินท้ังส้ิน.......................บาท (                                        ) รวม
ภาษีมูลคDาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คDาขนสDง คDาจดทะเบียน และคDาใชCจDายอ่ืนๆ ท้ังปวง 
  

ประกาศ ณ วันท่ี     เดือน            พ.ศ.           . 
 
 

    ลงช่ือ     
(   ) 

ผูCอำนวยการโรงเรียน    
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ใบเสนอราคา 
 

วันท่ี...................................... 
 

เรียน   ผูCอำนวยการโรงเรียน    
 
 1. ขCาพเจCา     บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี    ซ่ึงเปUนผูCมีอำนาจ
ลงนามผูกพัน  อยูDบCานเลขท่ี     หมูD   ตำบล     อำเภอ     
จังหวัด     รหัสไปรษณียa    ซ่ึงไดCศึกษาทำความเขCาใจขอบเขตของงานการจCางประกอบ
อาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  (ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................
เดือน........................พ.ศ.................... และรายละเอียดตDาง ๆ โดยตลอด และยอมรับขCอกำหนดและเง่ือนไขน้ันแลCว  
รวมท้ังรับรองวDา ขCาพเจCาเปUนผูCมีคุณสมบัติ ครบถCวนตามท่ีกำหนด และไมDเปUนผูCท้ิงงานของทางราชการ 
 2. ขCาพเจCาขอเสนอราคาจCางประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น  (ปรุงสำเร็จ) เปUนเงินท้ังส้ิน.................บาท 
(                                        ) ซ่ึงเปUนราคาท่ีรวมภาษีมูลคDาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน ๆ และคDาใชCจDายท้ังปวง
ไวCดCวยแลCว 
 3. คำเสนอน้ีจะยืนอยูDเปUนระยะเวลา     .  วัน นับต้ังแตDวันท่ีไดCย่ืนใบเสนอราคา 
 4. กำหนดสDงมอบทุกวันท่ีเปtดทำการ นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง 
 
ลงช่ือ                             ผูCเจรจาตกลงราคา        ลงช่ือ                                 ผูCเสนอราคา 
          (   )                                         (   ) 
                เจCาหนCาท่ีพัสดุ 
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ใบสั่งจ3าง 

ผูCรับจCาง............................................................. 
ท่ีอยูD................................................................... 
โทรศัพทa............................................................ 

ใบส่ังจCางเลขท่ี.......................................................... 
วันท่ี......................................................................... 
สDวนราชการ............................................................ 
ท่ีอยูD........................................................................ 
โทรศัพทa.................................................................. 

 ตามท่ี................................................................................................................................ไดCเสนอราคาไวC 
ตDอ................................................................ ซ่ึงไดCรับราคาและตกลงจCาง ตามรายการดังตDอไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน7วย 
ราคาต7อหน7วย 

(บาท) 

จำนวน

เงิน 

(บาท) 

1 การจCางเหมาประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น 
(ปรุงสำเร็จ) ระหวDางวันท่ี.............. เดือน
........................พ.ศ............ ถึงวันท่ี......................เดือน
........................พ.ศ....................  

    

รวมเปdนเงิน  
ภาษีมูลค7าเพ่ิม  

(จำนวนเงินตัวอักษร)........................................................................... รวมเปdนเงินท้ังส้ิน  
 การส่ังจCาง อยูDภายใตCเง่ือนไขตDอไปน้ี 
1. กำหนดสDงมอบภายใน ......... วัน นับถัดจากวันท่ีผูCรับจCางลงนามในใบส่ังจCาง 
2. ครบกำหนดสDงมอบวันท่ี............................................ 
3. สถานท่ีสDงมอบ...................................................................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน................................................................ 
5. สงวนสิทธ์ิคDาปรับกรณีสDงมอบเกินกำหนด โดยคิดคDาปรับเปUนรายวันในอัตรารCอยละ 0.2 ของมูลคDาตามใบส่ังจCาง  
6. สDวนราชการสงวนสิทธิ์จะไมDรับมอบถCาปรากฎวDางานจCางนั้นมีลักษณะไมDตรงตามรายการที่ระบุไวCในใบสั่งจCาง 

กรณีน้ีผูCรับจCางจะตCองดำเนินการเปล่ียนใหมDใหCถูกตCองตามใบส่ังจCางทุกประการ 
7. กรณีงานจCาง ผูCรับจCางจะตCองไมDเอางานทั้งหมดหรือแตDบางสDวนแหDงสัญญานี้ จCางชDวงอีกทอดหนึ่ง เวCนแตDการ

จCางชDวงงานแตDบางสDวนที่ไดCรับอนุญาตเปUนหนังสือจากผูCวDาจCางแลCว การที่ผูCวDาจCางไดCอนุญาตใหCจCางชDวงงาน 
แตDบางสDวนดังกลDาวนั้น ไมDเปUนเหตุใหCผูCรับจCางหลุดพCนจากความรับผิดหรือพันธะหนCาที่ตามสัญญานี้ และผูCรับ
จCางจะยังคงตCองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลDอของผูCรับจCางชDวง หรือของตัวแทนหรือลูกจCางของ
ผูCรับจCางชDวงน้ันทุกประการ กรณีผูCรับจCางไปจCางชDวงงาน แตDบางสDวนโดยฝ|าฝqนความในวรรคหน่ึง ผูCรับจCางตCอง

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครDอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ชำระคDาปรับใหCแกDผูCวDาจCางเปUนจำนวนเงินในอัตรารCอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จCางชDวงตามสัญญา 
ท้ังน้ี ไมDตัดสิทธิผูCวDาจCางในการบอกเลิกสัญญา 

8. การสDงมอบงานและการจDายเงิน ผูCรับจCางสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง เพื่อทำการเบิกจDายเงิน จำนวน ........... 
งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
งวดท่ี ....... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน .... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง  
งวดท่ี ..... ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจCาง 
งวดท่ี ..... (งวดสุดทCาย) ผูCรับจCางตCองสDงมอบงานใหCแกDผูCวDาจCาง ภายใน ..... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ัง
จCาง เม่ือไดCรับการสDงมอบงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดCดำเนินการตรวจรับไวCถูกตCองแลCวผูCวDาจCางจะ
ชำระเงินใหCแกDผูCรับจCางภายในระยะเวลาอันสมควร 

9. เง่ือนไขการส่ังจCางและการส้ินสุดของใบส่ังจCาง 
9.1 ในการสั่งจCางประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลคDาตามใบสั่งจCางใหCอยูDภายในวงเงิน ................. 

บาท (ตัวอักษร..........................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน .....วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ัง
จCาง 

9.2 การสั่งจCางประกอบอาหารตามใบสั่งจCาง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจDายครบมูลคDาตามใบส่ัง
จCางหรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขCอ 10.1 แลCวแตDเง่ือนไขใดถึงกDอน 

10.  เอกสารแนบทCายใบส่ังจCาง 
      10.1 ขอบเขตของงาน การจCางประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน.......... 
ปyการศึกษา................. จำนวน..........หนCา 
      10.2 ใบเสนอราคา จำนวน......หนCา เอกสารแนบทCายใบสั่งจCาใหCถือเปUนเอกสารสDวนหนึ่งของใบสั่งจCาง
ฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบทCายขัดหรือแยCงกับใบสั่งจCางฉบับนี้ ใหCใชCใบสั่งจCางนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบทCาย
หรือแยCงกันเอง ผูCรับจCางจะตCองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูCวDาจCาง 
 
ลงช่ือ.............................................................ผูCส่ังจCาง ลงช่ือ.....................................................ผูCรับใบส่ังจCาง 
 (.....................................................)        (.....................................................) 
ตำแหนDง..........................................................  ตำแหนDง.......................................................... 
วันท่ี................................................................  วันท่ี................................................................ 
 
หมายเหตุ 

กรณีวงเงินต้ังแตD 200,000 บาท ใหCสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
 

  



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกตกลงจ0าง 
เขียนที ่ โรงเรียน    

วันที ่    เดือน      พ.ศ.    
 บันทึกตกลงจ>างนี้ทำขึ้นเพื่อแสดงว&า              ตำแหน&ง ผู >อำนวยการโรงเรียน
   ตำบล      อำเภอ    จังหวัด     ผู >ได>รับมอบหมาย
อำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 
ลงวันที่  24   เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2560 ซึ่งเรียกว&า “ผู>ว&าจ>าง”  ฝpายหนึ่ง กับ                      ท ี ่อยู&  
บ>านเลขที ่    หมู&     ตำบล     อำเภอ     จังหวัด    รหัสไปรษณียb            .         ซึ่ ง
เรียกว&า “ผู>รับจ>าง”  อีกฝpายหนึ่ง  ทั้งสองฝpายมีข>อตกลง  ดังนี้ 
 1. ผู>ว&าจ>างและผู>รับจ>างตกลงรับจ>างเหมาประกอบอาหารมื้อเช>าและมื้อเย็น (ปรุงสำเร็จ) ให>นักเรียน จำนวน        คน 
รับประทานระหว&างวันที่         เดือน               พ.ศ.         ถึงวันที่         เดือน             พ.ศ.         รวม          วันทำการ  
เปcนเงิน                 บาท (                             ) 
 2. ผู>รับจ>างต>องจัดทำอาหาร และส&งมอบให>ผู>ว&าจ>าง โดยจัดให>นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่เปqดทำการเรียนการ
สอน ในเวลา 07.30 น. และต>องจัดอาหารให>เพียงพอสำหรับนักเรียน       คน โดยผู>รับจ>างต>องจัดทำอาหารตามรายการที่ผู>ว&าจ>าง
กำหนด  
 3. ถ>าผู>รับจ>างไม&ส&งมอบพัสดุตามข>อ 2  ผู>รับจ>างยอมชำระค&าปรับให>แก&ผู>ว&าจ>างในอัตราวันละ           บาท (.               ) 
กรณีดังกล&าวผู>ว&าจ>างสามารถยกเลิกข>อตกลงที่มีปrญหาได>โดยที่ผู>รับจ>างไม&มีสิทธิเรียกร>องค&าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น (ค&าปรับเปcน
รายวันเปcนจำนวนเงินในอัตรา ร>อยละ 0.20 ของมูลค&าราคาอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ในวันที่ไม&ได>มีการส&งมอบตามเงื่อนไขของสัญญา
หรือข>อตกลง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด&วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562) 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทำการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู>ว&าจ>างต>องแจ>งผู>รับจ>างทราบล&วงหน>าไม&
น>อยกว&า 5 วัน 

 5. การชำระเงินผู*ว&าจ*างจะชำระเงินให*แก&ผู*รับจ*างเปeนงวด งวดละ..........วัน เมื่อผู*รับจ*างได*ปฏิบัติงานแล*วเสร็จ

ตามบันทึกตกลงจ*าง 

 ข*อตกลงน้ีจัดทำข้ึน 2 ฉบับ ข*อความถูกต*องตรงกัน เก็บไว*ท่ีผู*ว&าจ*าง และผู*รับจ*างฝjายละ 1 ฉบับ 

 
       ลงชื่อ    ผู>ว&าจ>าง 
                (    ) 
       ลงชื่อ                   ผู>รับจ>าง 
                 (    ) 
       ลงชื่อ                   พยาน 
                 (    ) 
       ลงชื่อ                   พยาน 
                 (    ) 
 
 

ปmดอากรแสตมปn 1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให#ปmดเพิ่ม 1 บาท 

ขีดครDอมและลงวันเดือนปoที่สั่งจ#าง 
เลขที่........./......... 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบส6งมอบงาน 

 
เลขท่ีเอกสาร ...........................                  บริษัท/หCางหุCนสDวน/รCาน/หนDวยงาน................................. 

ท่ีอยูD ................................................................................. 
.......................................................................................... 

วันท่ี ...................................................... 
นามผูCวDาจCาง    ...................................................................................................................................................... 
ท่ีอยูD      ............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
 

       (ลงช่ือ) ........................................................ (ลงช่ือ)........................................................... 
      ( )         (               ) 
                   ผูCสDง                      ผูCรับ 
 วันท่ี................................................ วันท่ี................................................... 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถDายประกอบหลักฐานการสDงมอบก็ไดC 
 
เรียน เจMาหนMาท่ีพัสดุ 

 ไดCตรวจสอบการจCางประกอบอาหารดังกลDาวแลCว เปUนไปตามขอบเขตของงานท่ีกำหนด 
 

  (ลงช่ือ) ......................................ประธานคณะกรรมการตรวจรับ  
  วันท่ี....................................... 
(ลงช่ือ) ......................................กรรมการตรวจรับ  (ลงช่ือ) ......................................กรรมการตรวจรับ 
      วันท่ี.......................................                           วันท่ี....................................... 
 

วัน เดือน ปT รายการอาหาร ผูMส7งมอบงาน 

   

   

   

   

   

   



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจMางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชMาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) 

ใบตรวจรับพัสด ุ

เขียนท่ี ....................................... 
วันท่ี ....................................... 

ตามท่ีโรงเรียน.......................................ไดCตกลงจCาง นาย/นาง/นางสาว...................................................... 
ประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) ใหCนักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี......... 
ลงวันท่ี...................................... 

บัดน้ี  ผูCรับจCางไดCสDงมอบงานทุกวันตามขCอตกลง (   ) ผูCตรวจรับพัสดุ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ไดCตรวจรับไวCถูกตCองตามบันทึกขCอตกลงจCางแลCว ดังน้ี 

วัน เดือน ปT รายการอาหาร 
ผูMตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

  1)...............2).................3)................ 

 

เรียน ผูMอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจDายเงินใหCผูCรับจCาง ต้ังแตDวันท่ี.......เดือน................ 
พ.ศ. ..................ถึงวันท่ี............เดือน............................พ.ศ....................เปUนเงิน............................บาท 
(...................................................................) 

ลงช่ือ..................................................เจCาหนCาท่ี 
ลงช่ือ..................................................หัวหนCาเจCาหนCาท่ี 

 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ    
(  ) อนุมัติ 

 

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

                             ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน........................................ 
 
 

 
 

ความเห็นของผูMอำนวยการสถานศึกษา 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกข0อความ 
สDวนราชการ โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี  …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..……………. 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกจDายเงินอุดหนุนอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) 

เรียน ผูCอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
         ตามท่ี โรงเรียนไดCจัดจCางบุคคลประกอบอาหารม้ือเชCาและม้ือเย็น (ปรุงสำเร็จ) จำนวน.............ราย 
จาก...........(ผูCรับจCาง)............  จำนวนเงิน .............................. บาท (....................................................) ตามใบส่ังจCาง/
บันทึกตกลงจCาง เลขท่ี .................. ลงวันท่ี.................................จากเงินนอกงบประมาณประเภท เงินดอกผลกองทุน
เพ่ือโครงการอาหารกลางวัน น้ัน 

บัดน้ี ผูCรับจCาง ไดCสDงมอบงานถูกตCองครบถCวนแลCว และ คณะกรรมการไดCตรวจสอบ เรียบรCอย ครบถCวน 
ถูกตCองแลCว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวDาดCวยการจัดซ้ือจัดจCางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขCอ 
175  

เห็นควรเบิกจDายใหCแกDผูCรับจCาง ตามใบส่ังจCาง/บันทึกตกลงจCาง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
จำนวนเงินขอเบิก  ..............................................บาท 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม(ถCามี)  ..............................................บาท 
มูลคDาสินคCา  ..............................................บาท 
หัก ภาษี ณ ท่ีจDาย ..............................................บาท 
คDาปรับ(ถCามี)  ..............................................บาท 
คงเหลือจDายจริง  ..............................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจDายเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ใหCแกD 
ผูCรับจCางจำนวน...................บาท (.............................................................) 

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

            วันท่ี.................................................... 

- อนุมัติ 
ลงช่ือ............................................. 

          (...........................................) 
ตำแหนDง ผูCอำนวยการโรงเรียน......................................... 

วันท่ี............................................... 
 

ความเห็นของผูMอำนวยการโรงเรียน 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบเสร็จรับเงิน

เลDมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รMานคMา/หMางหุMนส7วนจำกัด/บริษัท…………………………….........................…………………… 

ท่ีอยูD........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพทa.............................................................................. 
เลขท่ีผูCเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ช่ือ(ผูCซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยูD(ผูCซ้ือ)............................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ท่ี รายการ หน7วยนับ จำนวน ราคาต7อหน7วย รวมเงิน 

      

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ท่ี........................... 

ใบสำคัญรับเงิน 

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

 
ขCาพเจCา.....................................................................อยูDบCานเลขท่ี.....................หมูDท่ี....................... 

ตำบล................................................อำเภอ....................................................จังหวัด................................................... 
ไดCรับเงินจาก...................................................................................................................................ดังรายการตDอไปน้ี 

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

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

หมายเหตุ *กรณีไม 7สามารถเร ียกใบเสร ็จร ับเง ินจากบุคคลภายนอกไดM ให Mใช Mใบสำคัญรับเง ินแทน 

พร Mอมแนบสำเนาบ ัตรประชาชน และร ับรองสำเนาถ ูกต Mอง  (อ ' างอ ิ งระเบ ียบกระทรวงการคลัง 

ว7าด'วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ7ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส7งคลัง พ.ศ. 2562 ข'อ 44 และ 

47 กรณีส7วนราชการจ7ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม7อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู'รับเงินได' ให'ผู'รับเงินลงช่ือ 

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช'เปYนหลักฐานการจ7าย) 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

    

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ6าย 

แบบ 4235 

ผูCมีหนCาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
สDวนราชการ   โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูCเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
ขอรับรองวDาไดCหักเงิน ณ ท่ีจDาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จCาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
ผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย : 
ช่ือ....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 

* เลขประจำตัวผูCเสียภาษี................................................. 
ท่ีอยูD....................................................................................................................................................... 
และไดCโอนสิทธิเรียกรCองในเงินดังกลDาวใหCแกD......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

รวมเงินภาษี (ตัวอักษร).............................................................................................. 

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

หมายเหตุ 

กรอกขCอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรCองในการรับเงิน 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDาย เปUนบุคคลธรรมดาท่ีไมDไดCจดทะเบียนภาษีมูลคDาเพ่ิม 
* ใหCกรอกเลขประจำตัวผูCเสียภาษี กรณีผูCถูกหักภาษี ณ ท่ีจDายเปUนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาท่ีจดทะเบียน 
ภาษีมูลคDาเพ่ิม 

 
 

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดMจ7าย 

วัน เดือน ปT 

ท่ีจ7าย 
จำนวนเงินไดM ภาษี 

ภาษีเงินไดMนิติบุคคล 

ภาษีเงินไดMบุคคลธรรมดา 

ค7าปรับ 

    

รวม   



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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การควบคุมการเงิน 

 

o คู7มือการบัญชีสำหรับหน7วยงานย7อย พ.ศ.2515 

ตัวอยDางท่ี 1 สมุดเงินสด 
ตัวอยDางท่ี 2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
ตัวอยDางท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ตัวอยDางท่ี 4 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอยDางท่ี 5 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
ตัวอยDางท่ี 6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

o ระบบการควบคุมการเงินของหน7วยงานย7อย พ.ศ. 2544 

ตัวอยDางท่ี 1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 
  กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

ตัวอยDางท่ี 2 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอยDางท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 
 
 
 
 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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สมุดเงินสด  

พ.ศ. ....... 
    

เดบิต เครดิต พ.ศ. ..... 
    

เครดิต เดบิต 
ที ่

รายการรับ 
ที ่

รายการจ"าย 

เดอืน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายไดQ เงินนอก 

เดือน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายไดQ เงินนอก 

    งบประมาณ แผ"นดิน งบประมาณ     งบประมาณ แผ"นดิน งบประมาณ 

      ยอดยกมา                                          
                                              

                                                

                        

                        

               ยอดยกไป         

                        

   ยอดยกมา                     

                        

                        

                        

                        

               ยอดยกไป         

                                                

 

                 รับรองถูกต+อง                                                             ตรวจแล+ว                            ตรวจแล+วถูกต+อง 

ลงชื่อ.................................................ผู>จัดทำบัญชี   ลงชื่อ.................................................ผู>ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
     (..............................................)                                                 (..............................................)                                          (..............................................)

คู7มือการบัญชีสำหรับหน7วยงานย7อย พ.ศ.2515 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

 

                       

พ.ศ.................. 
ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ7าย คงเหลือ 

เดือน วันท่ี 

   ยอดยกมา       

          

          

          

          

          

          

   รวมเดือนน้ี       

   รวมต้ังแต7ตMนปT       

                 รับรองถูกต+อง                                                     ตรวจแล+วถูกต+อง                                              ตรวจแล+วถูกต+อง 

ลงชื่อ.................................................ผู>จัดทำบัญชี  ลงชื่อ.................................................ผู>ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
      (..............................................)                                    (..............................................)                                          (..............................................) 

 

 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ส&วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................   

 ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

รายการ จำนวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 

เช็ค………………………………………………………………………………………ฉบับ 

ธนาณัติ............................................................................................ฉบับ 

ใบสำคัญรองจ&าย..............................................................................ฉบับ 

สัญญารับรองการยืมเงิน..................................................................ฉบับ 

ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการ...........................................................ฉบับ 

                                                                   

สมุดคู&ฝาก.......................………............เล&ม                 

                                                                   

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

นำฝากส&วนราชการ (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.............................................) 

 

 

 

 

 

 

  

  

       จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                           . 

(ลงชื่อ)                                                  . 

                                                                  หัวหน>าหน&วยงานย&อย 

              คณะกรรมการเก็บรักษา ได>ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต>องตามรายการข>างต>นแล>ว   

จึงได>รับฝากเก็บรักษาไว>ในลักษณะหีบห&อ 

                                  .             .                                               .               .                              . 

             กรรมการ                                              กรรมการ                                             กรรมการ 

           ข>าพเจ>า  ผู>ได>รับมอบหมายได>รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข>างต>นไปแล>ว   

เมื่อวันที่ ............    เดือน  .....................................     พ.ศ. ..................... 

                                                                      ลงชื่อ                            ผู>รับเงิน 

                                                                      ลงชื่อ                            หัวหน>าหน&วยงานย&อย/ผู>มอบหมาย 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส7วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 

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

ขMาพเจMาไดMรับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต7อไปน้ี 
        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                  . 

           ขCาพเจCาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลDาว  และจะสDงคืนใหCเจCาหนCาท่ีการเงินเพ่ือจDายในวันทำการตDอไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนCาสถานศึกษา 

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

  ขCาพเจCาไดCรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนCาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจDายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                       (ลงช่ือ)                                           เจCาหนCาท่ีการเงิน 

                                                                               ( .........................................................) 
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รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจำเดือน                                                                พ.ศ.              . 
 จำนวนเงิน 
  เงินงบประมาณ 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 
          ใบเบิกเงินเพื่อจ&ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 
  เงินรายได>แผ&นดิน 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 

รวมเงินรายได>แผ&นดินที่จัดเก็บคงเหลือ 
  เงินนอกงบประมาณ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
          ประเภท............................................................................................................ 
 

รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 
รวมทั้งสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
(ลงชื่อ)                                          . 

หัวหน>าหน&วยงานย&อย 
วันที่.................     เดือน    .............................................     พ.ศ.............. 

 

 
 
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  

 

พ.ศ............... ประเภท เลขท่ี จำนวนเงิน วันท่ี 
เปล่ียนสภาพ 

หมายเหตุ 
เดือน วันท่ี 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

(1) 

วัน เดือน ปo 

(2) 

ที่เอกสาร 

(3) 

รายการ 

(4) 
รับ 

(5) 
จDาย 

(6)  คงเหลือ (7) 
หมายเหต ุเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
เงินฝาก 

สDวนราชการผู#เบิก 
ลูกหนี ้ ใบสำคัญ     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเดือนน้ี 
รวมต้ังแตDตCนปy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

       
       

ระบบการควบคุมการเงินของหน7วยงานย7อย พ.ศ. 2544 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส7วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 

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

ขMาพเจMาไดMรับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต7อไปน้ี 
        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                   

           ขCาพเจCาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลDาว  และจะสDงคืนใหCเจCาหนCาท่ีการเงินเพ่ือจDายในวันทำการตDอไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนCา

สถานศึกษา 

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

  ขCาพเจCาไดCรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนCาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจDายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                      (ลงช่ือ)                                           เจCาหนCาท่ีการเงิน 

                                                                               ( .........................................................) 
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ภาคผนวก 13 
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ส&วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................  

   ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

ประเภท 
 

(1) 

เงินสด 
 

(2) 

เงินฝากธนาคาร 
(3) 

เงินฝากส&วน
ราชการผู>เบิก 

(4) 

รวม 
 

(5) 

หมายเหต ุ
 

(6) 

เงินงบประมาณ 
เงินรายได>แผ&นดิน 
เงินทดรองราชการ 
เงินนอกงบประมาณ ประเภท 
  - เงินรายได>สถานศึกษา 
  - เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
  - เงินค&าจัดการเรียนการสอน 
  - เงินค&าหนังสือเรียน 
  - เงินค&าอุปกรณbการเรียน 
  - เงินค&าเครื่องแบบนักเรียน 
  - เงินค&ากิจกรรมพัฒนาผู>เรียน 
  - เงินอุดหนุนปrจจัยขั้นพื้นฐาน 
  - เงินมัดจำประกันสัญญา 
  - เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

     

รวม      

                                                   ลงชื่อ................ .........................................ผู>จัดทำรายงาน 
                                             (.............................................) 

                                     ตำแหน&ง   ............................................. 
             คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ได>ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกต>อง  ตามรายการข>างต>นแล>ว  และได>นำเงิน
สดเก็บรักษาไว>ในตู>นิรภัยเปcนที่เรียบร>อยแล>ว 
.............................................                      .............................................               ........................................ 
       กรรมการ             กรรมการ                                   กรรมการ 

                       ลงชื่อ       (9) .............................................หัวหน>าหน&วยงาน 
                                        (.............................................) 
                   ตำแหน&ง   ผู>อำนวยการโรงเรียน............................................. 

ข>าพเจ>า/ผู>รับมอบหมายได>รับเงินสดตามรายการข>างต>นแล>ว เมื่อวันที่.........  เดือน............................  พ.ศ........... 
 

 ลงชื่อ.....................................................................ผู>รับเงิน 
   ลงชื่อ.......................................................หัวหน>าหน&วยงานย&อย 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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1.  เอกสารตัวอย.างการจัดซื้อจัดจ5างตามระเบียบกระทรวงการคลังว.าด5วยการจัดซื้อ   

                 จัดจ5างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก5ไขเพิ่มเติม 

                 (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

 
     ตัวอย'างท่ี 1 บันทึกขออนุมัติแต'งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                      พัสดุของงานซ้ือ หรือ กำหนดร'างขอบเขตของงานจHางและราคากลาง 
     ตัวอย'างท่ี 2 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซ้ือ / ร'างขอบเขตของงานจHาง  

 (TOR)  
       ตัวอย'างท่ี 3 เอกสารจัดซ้ือ/จัดจHาง จากระบบอิเล็กทรอนิกสR  
                                         (e-Government Procurement : e-GP) 
        ตัวอย'างท่ี 4 ใบสำคัญรับเงิน 
       ตัวอย'างท่ี 5 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี จ'าย (แบบ 4235) 
        

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

4.3 โครงการสร5างมูลค.าเพิ่มผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข.ายเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บันทึกข(อความ 
ส.วนราชการ    โรงเรียน   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
ที.่.............................................................. วันท่ี   1 พฤศจิกายน 2565  
เรื่อง  ขออนุมัติแต'งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซ้ือ/กำหนดร'างขอบเขต 
         ของงานจHางและราคากลาง โครงการสรHางมูลค'าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข'ายเพ่ืออาหารนักเรียน 
         ในโรงเรียน  
 

เรียน  ผูHอำนวยการโรงเรียน     
  ดHวย โรงเรียน.............................................................................................................จะดำเนินการ
ซ้ือพัสดุ โครงการสรHางมูลค'าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข'ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การ
เล้ียงไก'ไข' วงเงินงบประมาณ 40,000 บาท (ส่ีหม่ืนบาทถHวน) ดังน้ัน เพ่ือใหHการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร'างขอบเขตของงานดังกล'าว เปrนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว'าดHวยการจัดซ้ือ
จัดจHางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขHอ 21 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม จึงขอแต'งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร'างขอบเขตของงาน เพ่ือใชHสำหรับการดำเนินการซ้ือ/จHาง
ดังกล'าว ประกอบดHวย 

1. ..................................................  ตำแหน'ง..................................... ประธานกรรมการ 
2. ..................................................  ตำแหน'ง..................................... กรรมการ 
3. ..................................................  ตำแหน'ง..................................... กรรมการ 
โดยใหHมีหนHาท่ี จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร'างขอบเขตของงาน/การกำหนดราคากลาง 

ของโครงการสรHางมูลค'าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข'ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การเล้ียง
ไก'ไข' และกำหนดหลักเกณฑRการพิจารณาคัดเลือกขHอเสนอ โดยใหHมีรายละเอียด เปrนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และคำส่ังท่ีเก่ียวขHอง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ        
                       เจHาหนHาท่ีพัสดุ 
      (....................................................) 
        ………………………………………… 
 

ความเห็นของหัวหน2าเจ2าหน2าท่ี 

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

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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    ลงช่ือ ………………………………………..… หัวหนHาเจHาหนHาท่ีพัสดุ 
             (    ) 
                                  วันท่ี     

คำส่ัง 

  5 เห็นชอบ   5 อนุมัติ 

   ลงช่ือ …………………………….…………………. 
                                  (   ) 
                         ผูHอำนวยการโรงเรียน    
                                วันท่ี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
 
ลำดับ ช่ือพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หน'วย

นับ 

1 ไก=พันธุ@ไข= 

1. เปrนไก'พันธุRไข' เพศเมีย อายุระหว'าง 16 – 18 สัปดาหR  
2. ขนาดน้ำหนักไม'นHอยกว'า 1.4 กิโลกรัม  
3. มีสุขภาพสมบูรณR แข็งแรง ไม'มีอวัยวะส'วนหน่ึงส'วนใดพิการ  
4. มีลักษณะสีขน ตรงตามพันธุR 

100 ตัว 

2 อาหารไก=ไข= 

1. เปrนอาหารสัตวRผสมสำเร็จรูปสำหรับไก'ไข' อายุ 16 สัปดาหR มีความช่ืนไม'
มากกว'ารHอยละ 13 โดยน้ำหนัก 
2. มีคุณค'าอาหาร ดังน้ี 
   2.1 มีโปรตีน ไม'นHอยกว'ารHอยละ 13 โดยน้ำหนัก 
   2.2 มีไขมัน ไม'นHอยกว'ารHอยละ 2 โดยน้ำหนัก 
   2.3 มีกากไม'มากกว'ารHอยละ ค โดยน้ำหนัก 
3. ไม'มีส่ิงปลอมปนและสารท่ีปนเปz{อนกับผลิตภัณฑRในปริมาณท่ีอาจจะเปrน
อันตรายต'อสัตวR 
4. อาหารสัตวRชุดท่ีส'งมอบตHองผลิตไม'เกิน 15 วัน และตHองระบุวันท่ีผลิต และวัน
หมดอายใหHชัดเจน 
5. ภาชนะบรรจุตHองใหม' แหHง สะอาด กันความช้ืนไดH 

200 กิโลกรัม 

 
                          ลงช่ือ..................................................ประธานกรรมการ/ผูHกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ 
     (..................................................) /เจHาหนHาท่ีผูHรับผิดชอบ 
    ลงช่ือ..................................................กรรมการ 
                               (..................................................) 
         ลงช่ือ..................................................กรรมการ  
                               (..................................................) 

 

 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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 เอกสารจัดซื้อ/จัดจ5าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เนื่องจากวงเงินตั้งแต. 5,000 บาท  

การจัดซื้อให5ดำเนินการจัดซื้อจัดจ5างผ.านระบบการจัดซื้อจัดจ5างพัสดุภาครัฐ

ด5วยอิเล็กทรอนิกส ̂(e-Government Procurement : e-GP)  
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ใบสำคัญรับเงิน 
ท่ี โรงเรียน     

วันท่ี        
 

ขHาพเจHา         อยู'บHานเลขท่ี                       .  
ถนน.............-.............. ตำบล                    อำเภอ              จังหวัด                   
.           ไดHรับเงินจาก  โรงเรียน     ดังรายการต'อไปน้ี 
 

รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

ค'าวัสดุโครงการสรHางมูลค'าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข'ายเพ่ืออาหาร   
นักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การเล้ียงไก'ไข' ประกอบดHวย   

1. ค'าพันธุRไก'ไข' 300 ตัว ตัวละ 300 บาท 30,000 - 
2. ค'าอาหารไก'ไข' 200 ก.ก. ๆ ละ 50 บาท 10,000 - 

   
   
   
   
   
   

รวม(บาท) 40,000 - 

         จำนวนเงิน 
 

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

 
ลงช่ือ................................................................ผูHจ'ายเงิน 

                          (    ) 
 

ส่ีหม่ืนบาทถHวน 

ใช2สำหรับผู2ประกอบการท่ีไม=สามารถออกใบเสร็จรับเงินได2 

และต2องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทุกคร้ัง 

กรณีผู5ขายไม.สามารถออกใบเสร็จรับเงินได5

ได5 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ.าย 
ผู$มีหน$าที่หักภาษี ณ ที่จ2าย  : 

ส2วนราชการ          โรงเรียน                              เลขประจำตัวผู$เสียภาษีอากร                   

ที่อยู2                

              ขอรับรองว2า ได$หักภาษี ณ ที่จ2าย ตามเอกสารขอเบิกเงิน เลขที่                                

ลงวันที ่                .เดือน                           พ.ศ.               ตามใบสั่งซื้อเลขที ่        /                                                                             

ผู$ถูกหักภาษี ณ ที่จ2าย                                                  

                                        * เลขที่ประจำตัวประชาชน   

ชื่อ                                             

* เลขประจำตัวผู$เสียภาษีอากร 

 

ที่อยู2                                 อำเภอ                                   จังหวัด                               

และได$โอนสิทธิเรียกร$องในเงินดังกล2าวให$แก2………………………………………………………………...............................................……….                                                                                                                                 

ที่อยู2……………………………………………………………………....................................................……………………………………………………                                                                                                                                                                                                                 

   -      -      -  

 -     -      -   -  

 -     -     -  

รวมเงินภาษี  (ตัวอักษร) สี่ร$อยบาทถ$วน 

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

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

ตำแหน2ง    ผู$อำนวยการโรงเรียน............................... 

หมายเหต ุ

1.  กรอกเลขที่เอกสารที่ได$จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด$วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส\ (GFMIS) 

2. กรอกข$อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร$องในการรับเงิน 

* ให$กรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผู$ถูกหักภาษี ณ ที่จ2ายเปcนบุคคลธรรมดาที่ไม2ได$จดทะเบียนภาษีมูลค2าเพิ่ม 

   ให$กรอกเลขประจำตัวผู$เสียภาษีอากร กรณีผู$ถูกหักภาษี ณ ที่จ2ายเปcนนิติบุคคลและบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียน

ภาษีมูลค2าเพิ่ม 

 

 

ประเภทภาษี ประเภทเงินได$ที่จ2าย วันเดือนปdที่จ2าย จำนวนเงินได$ ภาษี 

ภาษีเงินได$นิติบุคคล 

ภาษีเงินได$บุคคลธรรมดา 

ค2าปรับ 

ค2าวัสดุโครงการสร$าง

มูลค2าเพิ่มผลผลิตกับชุมชน

และภาคีเครือข2ายเพื่ออาหาร

นักเรียนในโรงเรียน   

กิจกรรม การเลี้ยงไก2ไข2 

 

……………………… 

 

 

40,000 

 

 

400 

 

รวม 40,000 400 

เลขท่ี หมายถึง ลำดับท่ีการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ'าย  
                   ตามป}งบประมาณ เช'น เลขท่ี 1/2566 
 

เลขที ่ 1/2566 

แบบ 4235 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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2. การควบคุมพัสด ุ

ตัวอย'างท่ี 1 บัญชีวัสดุ 
      ตัวอย'างท่ี 2 ใบเบิกพัสดุ 
        ตัวอย'างท่ี 3 ทะเบียนคุมทรัพยRสิน 
        ตัวอย'างท่ี 4 ใบยืมครุภัณฑR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

220 

บัญชีวัสดุ 
       ส=วนราชการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       หน'วยงาน       โรงเรียน..................................... 
แผ'นท่ี....1.......                                   
ประเภท          วัสดุส้ินเปลือง (พันธุRสัตวRป}กและสัตวRน้ำ)          ช่ือหรือชนิดวัสดุ.........ไก'พันธุRไข'......  รหัส..................................................         
ขนาดหรือลักษณะ.................100 ตัว.............................................................        จำนวนอย'างสูง.................................... 
หน'วยนับ............ตัว...................      ท่ีเก็บ........โรงเรือนไก'ไข'...................          จำนวนอย'างต่ำ...................................... 

ว/ด/ป 
 

รับจาก/จ'ายใหH 
เลขท่ี 

เอกสาร 

ราคาต'อ
หน'วย 

รับ จ'าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

……………… 
รับจากคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ร. 1/2565 
300 
บาท 

100 ตัว 30,000 - - 100 ตัว 30,000  

…………….. 
จ'ายใหHผูHรับผิดชอบ

โครงการ จ. 1/2565 
300 
บาท 

- - 100 ตัว 30,000 - -  
    

 
 

      

 
 

 
        

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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บัญชีวัสดุ 
       ส=วนราชการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       หน'วยงาน        โรงเรียน..................................... 
แผ'นท่ี......1.....                                   
ประเภท          วัสดุส้ินเปลือง  (อาหารสัตวR)        ช่ือหรือชนิดวัสดุ.........อาหารไก'ไข'..............   รหัส..................................................         
ขนาดหรือลักษณะ.................200 กิโลกรัม.............................................................       จำนวนอย'างสูง.................................... 
หน'วยนับ..........กิโลกรัม..................      ท่ีเก็บ........โรงเรือนไก'ไข'...................         จำนวนอย'างต่ำ...................................... 

ว/ด/ป 
 

รับจาก/จ'ายใหH 
เลขท่ี 

เอกสาร 

ราคาต'อ
หน'วย 

รับ จ'าย คงเหลือ 
หมายเหตุ 

จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

……………… 
รับจากคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ร. 1/2565 50 บาท 200 ก.ก. 10,000 - - 200 ก.ก. 10,000  

……………… 
จ'ายใหHผูHรับผิดชอบ

โครงการ จ. 1/2565 50 บาท - - 5 ก.ก. 250 195 ก.ก. 9,750  

……………… 
จ'ายใหHผูHรับผิดชอบ

โครงการ จ. 2/2565 50 บาท 
- 
 

- 5 ก.ก. 250 190 ก.ก. 9,500 
 

 
 

         

 
 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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เลขที.่....จ.1/2566.......                                                                                                                                                             

ใบเบิกพัสดุ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

                                            วันท่ี     

   ข?าพเจ?าขอเบิกพัสดุตามรายการตFอไปน้ี เพ่ือใช?งาน ดำเนินงานตามโครงการสร<างมูลค>าเพิ่มผลผลิตกับชุมชนและ
ภาคีเครือข>ายเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การเลี้ยงไก>ไข> 

 

ท่ี 

 

รายการ 

จำนวนท่ี  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได? 

1 ไกFพันธุNไขF 100 ตัว 100 ตัว  

2 อาหารไกFไขF 5 ก.ก. 5 ก.ก.  

     

     

     

     

     

 

อนุญาตให?เบิกจFายได? 
     (ลงช่ือ)………………………………… ผู?ส่ังจFาย 

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

ผู?อำนวยการโรงเรียน..................................... 

 
        (ลงช่ือ)……….………...………………… ผู?เบิก 

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

                    ตำแหนFง ....................... 

               หัวหน?างาน..............................  
ได?ตรวจนับจำนวนแล?ว 

 

    (ลงช่ือ) …………………………... เจ?าหน?าท่ีพัสดุ 

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

 

ได?มอบให?……………-………………เป[นผู?รับของแทน 

(ลงช่ือ)…………….…-………………………. ผู?มอบ 

(ลงช่ือ)………………-….…………………..ผู?รับมอบ  
 
ได?รับของไปถูกต?องแล?ว 

       (ลงช่ือ)……………….………..………ผู?รับของ 

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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เลขที.่...จ.2/2566.......                                                                                                                                                             

 

ใบเบิกพัสดุ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

                                         วันท่ี      

   ข?าพเจ?าขอเบิกพัสดุตามรายการตFอไปน้ี เพ่ือใช?งาน ดำเนินงานตามโครงการสร2างมูลค=าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชน

และภาคีเครือข=ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การเล้ียงไก=ไข= 

 

ท่ี 

 

รายการ 

จำนวนท่ี  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได? 

1. อาหารไกFไขF 5 ก.ก. 5 ก.ก.  

     

     

     

     

     

     

 

อนุญาตให?เบิกจFายได? 

     (ลงช่ือ)………………………………… ผู?ส่ังจFาย 

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

ผู?อำนวยการโรงเรียน..................................... 

 

        (ลงช่ือ)……….………...………………… ผู?เบิก 

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

                    ตำแหนFง ....................... 

               หัวหน?างาน..............................  
ได?ตรวจนับจำนวนแล?ว 

 
    (ลงช่ือ) …………………………... เจ?าหน?าท่ีพัสดุ 

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

 

ได?มอบให?……………-………………เป[นผู?รับของแทน 
(ลงช่ือ)…………….…-………………………. ผู?มอบ 

(ลงช่ือ)………………-….…………………..ผู?รับมอบ  
 

ได?รับของไปถูกต?องแล?ว 

       (ลงช่ือ)……………….………..………ผู?รับของ 

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



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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ทะเบียนคุมทรัพย@สิน 

ส'วนราชการ สพป................(1).................... 
หน'วยงาน โรงเรียน.................(2).................... 

ประเภท    รหัส   ลักษณะ/คุณสมบัติ    รุ'น/แบบ        . 
สถานท่ีต้ัง/หน'วยงานท่ีรับผิดชอบ โรงเรียน.................................................................ช่ือผูHขาย/ผูHรับจHาง/ผูHบริจาค..............................(8).................................. 
ท่ีอยู'..................................................(9)..........................................................................โทรศัพทR........................................(10)................................. 
ประเภท  ¨ เงินงบประมาณ R เงินนอกงบประมาณ  ¨ เงินบริจาค/เงินช'วยเหลือ  ¨ อ่ืน ๆ 
วิธีการไดHมา ¨ ตกลงราคา  ¨ สอบราคา   ¨ ประกวดราคา  ¨ วิธีพิเศษ ¨ รับบริจาค    

วัน เดือน ป} 
ท่ี

เอกสาร 
รายการ 

จำนวน
หน'วย 

ราคาต'อ
หน'วย/ชุด/

กลุ'ม 

มูลค'า
รวม 

อายุ
ใชH
งาน 

อัตราค'า
เส่ือมราคา 

ค'าเส่ือม
ราคา

ประจำป} 

ค'าเส่ือม
ราคา
สะสม 

มูลค'าสุทธิ หมายเหตุ 

 
(11) 

 

 
(12) 

 

 
(13) 

 

 
(14) 

 

 
(15) 

 

 
(16) 

 

 
(17) 

 

 
(18) 

 

 
(19) 

 

 
(20) 

 
(21) 

 
(22) 

 
            

            

            

                                                                                                                                                                                            



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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(ดHานหลัง) 
ประวัติการซ=อมบำรุงรักษาทรัพย@สิน 

 

คร้ังท่ี วัน เดือน ป} รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
(23) 

 

 
(24) 

 

 
(25) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(26) 

 

 
(27) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  
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คำอธิบายทะเบียนคุมทรัพย@สิน 

 

 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยRสิน ใหHบันทึกทะเบียน 1 ใบต'อทรัพยRสิน 1 รายการ หรือต'อชุด หรือต'อกลุ'ม
แลHวแต'กรณี   ตลอดอายุการใชHงานทรัพยRสินน้ัน   
 1.  ส'วนราชการ    ใหHระบุช่ือส'วนราชการตHนสังกัด 
 2.  หน'วยงาน   ใหHระบุช่ือหน'วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยRสิน 
 3.  ประเภท   ใหHระบุประเภทของทรัพยRสิน  เช'น  อาคาร  ส่ิงปลูกสรHาง 
     หรือครุภัณฑRตามการจำแนกประเภทรายจ'ายตาม 
                                                   งบประมาณของสำนักงบประมาณ 
 4.  รหัส    ใหHระบุหมายเลขประจำทรัพยRสิน 
 5.  ลักษณะ / คุณสมบัติ  ใหHระบุรายละเอียด หรือคุณสมบัติของทรัพยRสิน 
 6.  รุ'น / แบบ   ใหHระบุรุ'น หรือแบบของทรัพยRสิน 
 7.  สถานท่ีต้ัง / หน'วยงานท่ีรับผิดชอบ   ใหHระบุสถานท่ีต้ังของทรัพยRสินหรือหน'วยงานท่ีรับผิดชอบ 
     ทรัพยRสินน้ัน  เช'น  กองฝÅกอบรม  หHองพักครู   เปrนตHน 
 8.  ช่ือผูHขาย / ผูHรับจHาง / ผูHบริจาค  ใหHระบุช่ือของผูHขายหรือผูHรับจHางหรือผูHบริจาคทรัพยRสิน 
 9.  ท่ีอยู'   ใหHระบุท่ีอยู'ของผูHขายหรือผูHรับจHางหรือผูHบริจาคทรัพยRสิน 
 10. โทรศัพทR   ใหHระบุหมายเลขโทรศัพทRของผูHขายหรือผูHรับจHางหรือผูHบริจาค 
                                                   ทรัพยRสิน 
 11. วัน  เดือน  ป}  ใหHระบุวัน  เดือน  ป}  ท่ีไดHรับทรัพยRสิน 
 12.  ท่ีเอกสาร   ใหHระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการไดHมาของทรัพยRสิน 
 13.  รายการ   ใหHระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยRสิน  เช'น  อาคารสำนักงาน 
     เคร่ืองปรับอากาศ  เคร่ืองถ'ายเอกสาร   เปrนตHน 
 14.  จำนวนหน'วย  ใหHระบุจำนวนเงินท่ีแสดงถึงราคาต'อหน'วย หรือต'อชุด หรือ 
     ต'อกลุ'มของทรัพยRสิน 
 15.  ราคาต'อหน'วย / ชุด / กลุ'ม ใหHระบุถึงจำนวนเงินท่ีแสดงถึงราคาต'อหน'วย หรือต'อชุด หรือ 
      ต'อกลุ'มของทรัพยRสิน 
 16.  มูลค'ารวม   ใหHระบุจำนวนเงินรวมของทรัพยRสินท้ังหมด 
 17.  อายุใชHงาน   ใหHระบุอายุการใชHงานของทรัพยRสินอย'างมีประสิทธิภาพท่ี 
     ส'วนราชการไดHเลือกกำหนดภายใตHหลักเกณฑRท่ีกระทรวง 
     การคลังประกาศ                                     
 18.  อัตราค'าเส่ือมราคา  ใหHระบุอัตราค'าเส่ือมราคาของทรัพยRสิน 
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 19.  ค'าเส่ือมราคาประจำป} ใหHระบุจำนวนเงินค'าเส่ือมราคาต'อไป 
 
 20.  ค'าเส่ือมราคาสะสม ใหHระบุจำนวนเงินค'าเส่ือมราคาท่ีสะสมต้ังแต'ป}ท่ีเร่ิมใชH 
              ทรัพยRสิน จนถึงป}ปÇจจุบัน 
 21.  มูลค'าสุทธิ   ใหHระบุมูลค'าทรัพยRสินหลังจากหักค'าเส่ือมราคาต้ังแต' 
     ป}ท่ีเร่ิมใชHทรัพยRสินจนถึงป}ปÇจจุบัน    
   กรณีทรัพยRสินใดมีมูลค'าไม'ถึง 30,000 บาท หรือต้ังแต'ป}งบประมาณ 2546 เปrนตHนไป  
ราคาไม'ถึง 5,000 บาท ไม'ตHองข้ึนเปrนบัญชีสินทรัพยR ใหHใส'เคร่ืองหมายขีด ( - ) ต้ังแต'ช'องท่ี 17 
ถึงช'องท่ี  21 
 22.  หมายเหตุ   ใหHแสดงขHอความอ่ืนท่ีจำเปrน  เช'น  การจำหน'ายทรัพยRสิน 
       ออกจากบัญชี  เปrนตHน 
 23.  คร้ังท่ี    ใหHระบุลำดับคร้ังท่ีมีการซ'อมบำรุงรักษาทรัพยRสิน 
 24.  วัน เดือน ป}                     ใหHระบุวัน เดือน ป} ท่ีซ'อมบำรุงรักษาทรัพยRสิน 
 25.  รายการ    ใหHระบุคำอธิบายรายการซ'อมบำรุงรักษาทรัพยRสิน 
 26.  จำนวนเงิน    ใหHระบุจำนวนเงินท่ีใชHในการซ'อมหรือบำรุงรักษาทรัพยRสิน 
 27.  หมายเหตุ    ใหHแสดงขHอความอ่ืนท่ีจำเปrน  เช'น  การซ'อมแซมท่ีถือเปrน 
      ค'าใชHจ'าย หรือการซ'อมแซมท่ีถือเปrนการเพ่ิมทุนของทรัพยRสิน 
      เปrนตHน 
 
 หมายเหตุ   ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด'วนท่ีสุด ท่ี กค 0528.2/ว 33545   
                          เร่ือง การตีราคาทรัพยRสิน ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน  2544 
 
 

 

 
 
 
 
 

 



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

228 

บย......./........... 

ใบครุภัณฑ+ 

             ขHาพเจHา.............................................................ตำแหน'ง.......................................................... 
โรงเรียน...............................................ไดHยืมส่ิงของตามบัญชีรายการขHางล'างน้ี  เพ่ือดำเนินงานตามโครงการสรHาง
มูลค'าเพ่ิมผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข'ายเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน  กิจกรรม การเล้ียงไก'ไข' ต้ังแต'วันท่ี.... 
เดือน..........................พ.ศ. ............... และจะนำส'งคืนในวันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ............. หรือเม่ือเสร็จ
ส้ินโครงการฯ  หากส่ิงของท่ีนำมาส'งคืนเกิดการชำรุด เสียหาย ใชHการไม'ไดH หรือสูญหายไป ขHาพเจHายินดีจัดการ
แกHไข ซ'อมแซมใหHคงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในค'าใชHจ'ายท่ีเกิดข้ึน หรือชดใชHเปrนพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย'างเดียวกัน หรือชดใชHเปrนเงิน ตามราคาท่ีเปrนอยู'ในขณะยืมตามหลักเกณฑRท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

ลำดับ 
ท่ี 

เลขท่ี หรือ 
รหัส 

รายการ จำนวน หมายเหตุ 

      
          

          

          

          

  
(ลงช่ือ).............................................ผูHยืม     (ลงช่ือ)............................................ผูHใหHยืม 
          (.............................................)                      (.............................................) 
ตำแหน'ง..............................................                      ตำแหน'ง............................................ 
วันท่ี......เดือน.....................พ.ศ...........                           วันท่ี......เดือน.....................พ.ศ........... 

 
ไดHรับส่ิงของตามรายการขHางตHนคืนในสภาพท่ีใชHการไดHเรียบรHอยและครบถHวนแลHว  

(ลงช่ือ).............................................ผูHส'งคืน    (ลงช่ือ)............................................ผูHรับคืน 
          (.............................................)                   (.............................................) 
ตำแหน'ง......................................................         ตำแหน'ง..................................................... 
วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ..............                    วันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ.........

mac

mac
ใบยืมครุภัณฑ์
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3, การควบคุมการเงิน 

 
o คู=มือการบัญชีสำหรับหน=วยงานย=อย พ.ศ.2515 

ตัวอย'างท่ี 1 สมุดเงินสด 
ตัวอย'างท่ี 2 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
ตัวอย'างท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ตัวอย'างท่ี 4 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอย'างท่ี 5 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
ตัวอย'างท่ี 6 ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

o ระบบการควบคุมการเงินของหน=วยงานย=อย พ.ศ. 2544 

ตัวอย'างท่ี 1 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

ตัวอย'างท่ี 2 บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
ตัวอย'างท่ี 3 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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สมุดเงินสด  

พ.ศ. ....... 
    

เดบิต เครดิต พ.ศ. ..... 
    

เครดิต เดบิต 
ที ่

รายการรับ 
ที ่

รายการจ4าย 

เดอืน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายได< เงินนอก 

เดือน วันที ่
เอกสาร 

เงินสด 
เงิน เงินรายได< เงินนอก 

    งบประมาณ แผ4นดิน งบประมาณ     งบประมาณ แผ4นดิน งบประมาณ 

      ยอดยกมา                                          
                                              

                                                

                        

                        

               ยอดยกไป         

                        

   ยอดยกมา                     

                        

                        

                        

                        

               ยอดยกไป         

                                                

 
                 รับรองถูกต<อง                                                             ตรวจแล<วถูกต<อง                           ตรวจแล<วถูกต<อง 
ลงชือ่.................................................ผู$จัดทำบัญชี   ลงชื่อ.................................................ผู$ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน$าหน2วยงานย2อย 

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

คู=มือการบัญชีสำหรับหน=วยงานย=อย พ.ศ.2515 
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

 

 

                       

พ.ศ.................. 

ท่ีเอกสาร รายการ รับ จ=าย คงเหลือ 
เดือน วันท่ี 

   ยอดยกมา       

          

          

          

          

          

          

   รวมเดือนน้ี       

   รวมต้ังแต=ต2นป̀       

                 รับรองถูกต<อง                                                    ตรวจแล<วถูกต<อง                                              ตรวจแล<วถูกต<อง 
ลงชื่อ.................................................ผู$จัดทำบัญชี  ลงชื่อ.................................................ผู$ตรวจบัญชี         ลงชื่อ.................................................หัวหน$าหน2วยงานย2อย 

      (..............................................)                                    (..............................................)                                          (..............................................) 
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ส2วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................   

 ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 
รายการ จำนวนเงิน หมายเหต ุ

เงินสดในมือ 

เช็ค………………………………………………………………………………………ฉบับ 

ธนาณัติ............................................................................................ฉบับ 

ใบสำคัญรองจ2าย..............................................................................ฉบับ 

สัญญารับรองการยืมเงิน..................................................................ฉบับ 

ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการ...........................................................ฉบับ 

                                                                   

สมุดคู2ฝาก.......................………............เล2ม                 

                                                                   
บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

นำฝากส2วนราชการ (สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.............................................) 

 
 
 
 
 
 

  

  

       จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                           . 

(ลงชื่อ)                                                  . 
                                                                  หัวหน$าหน2วยงานย2อย 
              คณะกรรมการเก็บรักษา ได$ตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกต$องตามรายการข$างต$นแล$ว   

จึงได$รับฝากเก็บรักษาไว$ในลักษณะหีบห2อ 

                                  .             .                                               .               .                              . 
             กรรมการ                                              กรรมการ                                             กรรมการ 
           ข$าพเจ$า  ผู$ได$รับมอบหมายได$รับเงินและเอกสารแทนตัวเงินตามรายละเอียดข$างต$นไปแล$ว   
เมื่อวันที่ ............    เดือน  .....................................     พ.ศ. ..................... 

                                                                      ลงชื่อ                            ผู$รับเงิน 

                                                                      ลงชื่อ                            หัวหน$าหน2วยงานย2อย/ผู$มอบหมาย 
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส=วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 
วันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

ข2าพเจ2าได2รับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต=อไปน้ี 

        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                  . 

           ขHาพเจHาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล'าว  และจะส'งคืนใหHเจHาหนHาท่ีการเงินเพ่ือจ'ายในวันทำการต'อไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนHาสถานศึกษา 

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

  ขHาพเจHาไดHรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนHาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจ'ายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                       (ลงช่ือ)                                           เจHาหนHาท่ีการเงิน 

                                                                               ( .........................................................) 
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รายงานประเภทเงินคงเหลือ 

ประจำเดือน                                                                พ.ศ.              . 
 จำนวนเงิน 
  เงินงบประมาณ 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

          ใบเบิกเงินเพื่อจ2ายในราชการที่.............................หมวด................................. 

รวมเงินงบประมาณคงเหลือ 

  เงินรายได$แผ2นดิน 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

รวมเงินรายได$แผ2นดินที่จัดเก็บคงเหลือ 

  เงินนอกงบประมาณ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

          ประเภท............................................................................................................ 

 

รวมเงินนอกงบประมาณคงเหลือ 

รวมทั้งสิ้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
(ลงชื่อ)                                          . 

หัวหน$าหน2วยงานย2อย 

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

 
พ.ศ............... ประเภท เลขท่ี จำนวนเงิน วันท่ี 

เปล่ียนสภาพ 
หมายเหตุ 

เดือน วันท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      



 

  

 
คู#มือการใช,จ#ายเงิน  

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ประจำปE 2566 

 

236 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภท  เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

 

 

(1) 
วัน เดือน ป- 

(2) 
ที่เอกสาร 

(3) 
รายการ 

(4) 
รับ 

(5) 
จ8าย 

(6)  คงเหลือ (7) 
หมายเหต ุเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร 
เงินฝาก 

ส8วนราชการผูFเบิก 
ลูกหนี ้ ใบสำคัญ     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเดือนน้ี 
รวมต้ังแต'ตHนป} 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

       
       

ระบบการควบคุมการเงินของหน=วยงานย=อย พ.ศ. 2544 
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

ส=วนราชการ     โรงเรียน.................................................. อำเภอ..................... 
วันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

ข2าพเจ2าได2รับเงิน     นอกงบประมาณ     คงเหลือ     ตามรายการต=อไปน้ี 

        

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวมท้ังส้ิน  (บาท)    

   จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                                                                                                                  . 

           ขHาพเจHาจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล'าว  และจะส'งคืนใหHเจHาหนHาท่ีการเงินเพ่ือจ'ายในวันทำการต'อไป 

                                                                      (ลงช่ือ)                                          หัวหนHาสถานศึกษา 

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

  ขHาพเจHาไดHรับเงินจำนวน                     บาท  คืนจากหัวหนHาสถานศึกษาในวันท่ี                                          .  

เพ่ือนำไปจ'ายตามระเบียบของทางราชการ 

                                                                       (ลงช่ือ)                                           เจHาหนHาท่ีการเงิน 

                                                                               ( .........................................................) 
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ส2วนราชการ โรงเรียน..................................   อำเภอ .............................  

   ประจำวันที่ ............. เดือน..............พ.ศ.............. 

ประเภท 

 

(1) 

เงินสด 

 

(2) 

เงินฝากธนาคาร 

(3) 

เงินฝากส2วน

ราชการผู$เบิก 

(4) 

รวม 

 

(5) 

หมายเหต ุ

 

(6) 

เงินงบประมาณ 

เงินรายได$แผ2นดิน 

เงินทดรองราชการ 

เงินนอกงบประมาณ ประเภท 

- เงินรายได$สถานศึกษา 

  - เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

  - เงินค2าจัดการเรียนการสอน 

  - เงินค2าหนังสือเรียน 

  - เงินค2าอุปกรณ\การเรียน 

  - เงินค2าเครื่องแบบนักเรียน 

  - เงินค2ากิจกรรมพัฒนาผู$เรียน 

  - เงินอุดหนุนปqจจัยขั้นพื้นฐาน 

  - เงินมัดจำประกันสัญญา 

  - เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

     

รวม      

                                                   ลงชื่อ................ .........................................ผู$จัดทำรายงาน 

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

                                     ตำแหน2ง   ............................................. 

             คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  ได$ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกต$อง  ตามรายการข$างต$นแล$ว  และได$นำเงินสด

เก็บรักษาไว$ในตู$นิรภัยเปcนที่เรียบร$อยแล$ว 

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

       กรรมการ             กรรมการ                                   กรรมการ 

                       ลงชื่อ       (9) .............................................หัวหน$าหน2วยงาน 

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

                   ตำแหน2ง   ผู$อำนวยการโรงเรียน............................................. 

ข$าพเจ$า/ผู$รับมอบหมายได$รับเงินสดตามรายการข$างต$นแล$ว เมื่อวันที่.........  เดือน............................  พ.ศ........... 

 ลงชื่อ.....................................................................ผู$รับเงิน 

   ลงชื่อ.......................................................หัวหน$าหน2วยงานย2อย 

ภาคผนวก 13 
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ภาคผนวก ก 
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ภาคผนวก ก ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 
o พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 

o พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

o ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแกKไข

เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2564 

o ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและนำ

เงินสRงคลัง พ.ศ.2562 

o ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วRาดKวยการ

รับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน[และการจัดทำบัญชี กองทุนเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 

o หนังสือดRวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 126 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2548 เร่ือง การเบิกจRายเงินงบประมาณงบ

เงินอุดหนุน 

o คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เร่ือง 

มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจKางภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

o คูRมือการบัญชีสำหรับหนRวยงานยRอย พ.ศ.2515 

o ระบบการควบคุมการเงินของหนRวยงานยRอย พ.ศ. 2544 

o หนังสือกระทรวงการคลัง ดRวนท่ีสุด กค(กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 

o หนังสือกระทรวงการคลัง ดRวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

o หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 04282/ว309 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2561 

o หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0414/3132 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ[ 2554 

o หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 0402/5602 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2560 เร่ือง หารือวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับโครงการอาหารกลางวันท่ีไดKรับเงินอุดหนุนจากองค[กรปกครองสRวนทKองถ่ิน 

o หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0502/182 ลงวันท่ี 28 กรกฎาคม 2528 เร่ือง การยืมเงินโครงการ

อาหารกลางวันไวKทดรองจRาย  

o หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ 1402/3299 ลงวันท่ี 5 กุมภาพันธ[ 2528 เร่ือง การบัญชีเงินโครงการ

อาหารกลางวัน 

o หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0528.2/1537 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2544 เร่ือง การปฏิบัติตามระบบ

การควบคุมการเงินของหนRวยงานยRอย พ.ศ.2544หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0405.2/ว62 ลงวันท่ี 

5 กุมภาพันธ[ 2562 
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o หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04012/340  ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2550 

เร่ือง หารือแนวปฏิบัติในการจัดทำเอกสารประกอบการหักภาษี ณ ท่ีจRายของสถานศึกษาระดับ

มัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา (เดิม) 

o  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

QR Code 
ดาวน?โหลด  
ไฟล?เอกสาร 
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FAQ 
และข%อค%นพบจาก

การติดตาม 
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FAQ และขIอคIนพบจากการติดตาม 
คำถามขIอท่ี 1   เม่ือโรงเรียนไดKรับโอนเงินจัดสรรแลKว ออกหลักฐานการรับเงินเปhนใบสำคัญรับเงิน 

ไดKหรือไมR 

คำตอบ  ไมRไดK โรงเรียนจะตKองออกใบเสร็จรับเงินตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนดหรือตามแบบท่ีไดKรับความเห็นชอบ

จากกระทรวงการคลัง 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การนำเงินสRงคลัง พ.ศ.2562 และแกKไขเพ่ิมเติม ขKอ 79 

คำถามขIอท่ี 2 สัญญาการยืมเงินท่ีไมRครบองค[ประกอบสามารถใชKยืมเงินไดKหรือไมR 

คำตอบ ไมRไดK สัญญาการยืมเงินจะตKองประกอบดKวยเอกสาร ดังน้ี  

1. บันทึกขออนุมัติผูKมีอำนาจโดยระบุ 

1.1 วัตถุประสงค[ท่ีจะดำเนินการ 

1.2 วงเงินคRาใชKจRาย 

1.3 แหลRงเงินท่ีจะใชKจRาย 

2. สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ (เจKาหนKาท่ีการเงินเก็บ 1 ฉบับ ผูKยืมเก็บ 1 ฉบับ) 

3. ประมาณการคRาใชKจRาย 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การนำเงินสRงคลัง พ.ศ.2562 และแกKไขเพ่ิมเติม ขKอ 61 

คำถามขIอท่ี 3 โรงเรียนสามารถนำบิลเงินสดมาเปhนหลักฐานการจRายเงินไดKหรือไมR 

คำตอบ ไดK แตRการจRายเงินของสRวนราชการ ใหKใชKใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินซ่ึงผูKรับเงินเปhนผูKออกใหK หรือ

รายงานการจRายเงินของระบบอิเล็กทรอนิกส[ (e-Payment) หรือใบรับรองการจRายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ี

กระทรวงการคลังกำหนดเปhนหลักฐานการจRาย หากผูIรับเงินไมUสามารถออกใบเสร็จรับเงินใหIไดIโรงเรียนสามารถใชI
บิลเงินสดเปYนหลักฐานการเบิกจUายไดI แตRจะตKองมีอยRางนKอย 5 รายการ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังตRอไปน้ี 

 1. ช่ือ สถานท่ีอยูR หรือท่ีทำการของผูKรับเงิน 

 2. วัน เดือนปq ท่ีรับเงิน 

 3. รายการแสดงการรับเงินระบุวRาเปhนคRาอะไร 

 4. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

 5. ลายมือช่ือของผูKรับเงิน 
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กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การนำเงินสRงคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแกKไขเพ่ิมเติม ขKอ 46 

คำถามขIอท่ี 4 การจKางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ประกอบอาหารท่ีโรงเรียน ไมRมีการขอใชKสถานท่ี วัสดุ 

        อุปกรณ[ของโรงเรียน และไมRมีการจRายคRาบำรุงสถานท่ี ผูKรับจKางสามารถทำไดKหรือไมR 

คำตอบ ไมRไดK สำหรับการจKางเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) ผูKรับจKางสามารถดำเนินการในโรงเรียนไดK แตRผูKรับจKาง  

ตKองขอใชKสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ[ และจRายเงินคRาบำรุงสถานท่ี คRาน้ำ คRาไฟ และโรงเรียนออก 

ใบเสร็จรับเงินใหKแกRผูKรับจKาง แลKวนำเงินคRาบำรุงดังกลRาวเขKาบัญชีเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน 

รายไดKสถานศึกษา 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวRาดKวยการบริหารจัดการเก่ียวกับเงินรายไดK 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีเปhนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ.2549และท่ีแกKไขเพ่ิมเติม ขKอ 3วรรค 2  

คำถามขIอท่ี 5 เงินดอกเบ้ียจากงบประมาณท่ีไดKรับการสนับสนุน จะตKองนำสRงเปhนเงินรายไดKแผRนดินหรือไมR 

คำตอบ ไมRตKองนำสRงเปhนเงินรายไดKแผRนดิน ดอกผลท่ีเกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ใหKโรงเรียนเก็บสมทบ 

ไวKเพ่ือดำเนินการตามวัตถุประสงค[ของกองทุนฯ และโครงการเพ่ือใชKจRายตRอไปไดK  

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาวRาดKวย 

การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน[และการจัดทำบัญชี กองทุนเพ่ือโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 ขKอ 19 วรรค 2 

คำถามขIอท่ี 6 หากมีเงินเหลือจRายจากการดำเนินงานตามโครงการ กรณีส้ินสุดโครงการหรือไมRประสงค[ท่ีจะ 

        ดำเนินการ ตKองทำอยRางไร 

คำตอบ กรณีท่ี 1 กรณีมีเงินเหลือจRายและมีดอกผลของบัญชีขKางตKน ใหKสRงคืนกองทุนภายใน 15 วันทำการ นับแตRวันท่ี 

ส้ินสุดโครงการ 

กรณีท่ี 2 กรณีไมRประสงค[ท่ีจะดำเนินการ ใหKสRงคืนกองทุนภายใน 15 วันทำการ นับจากวันท่ีไดKรับเงิน  

กรณีท่ี 3 กรณีไมRไดKจRายเงินเน่ืองจากยกเลิกโครงการหรืออ่ืนใด ใหKสRงคืนกองทุนภายใน 15 วันทำการ นับจาก  

วันท่ีไดKรับเงิน 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาวRาดKวย 

mac

mac
23
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การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดหาผลประโยชน[และการจัดทำบัญชี กองทุนเพ่ือโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2563 ขKอ 19 

คำถามขIอท่ี 7 การจRายเงินใหKผูKมีสิทธิ/คูRสัญญา ดำเนินการอยRางไร 

คำตอบ การจRายเงินจะตKองไดKรับการอนุมัติจากผูKมีอำนาจ ส่ังอนุมัติการจRายเงินพรKอมกับลงลายมือช่ือหรือหลักฐาน 

การขอรับชำระหน้ีทุกฉบับหรือจะลงลายมือช่ืออนุมัติในหนKางบหลักฐานการจRายก็ไดK การจRายจะตKองจRายเงิน 

ใหKผูKมีสิทธิรับเงินตามเอกสารหลักฐาน เจKาหนKาท่ีผูKจRายเงินประทับตราขKอความวRา “จRายเงินแลKว” โดยลง 

ลายมือช่ือรับรองการจRายและระบุช่ือผูKจRายเงินดKวยตัวบรรจง พรKอมท้ังวัน เดือน ปq ท่ีจRายกำกับไวKในหลักฐาน 

การจRายเงินเพ่ือประโยชน[ในการตรวจสอบ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การนำเงินสRงคลัง พ.ศ.2562 ขKอ 36 - 42 

คำถามขIอท่ี 8 การจRายเงินใหKกับผูKมีสิทธิตามระเบียบ จะดำเนินการอยRางไร 

คำตอบ ใหKโรงเรียนดำเนินการขอเบิกเงินเพ่ือจRายใหKผูKมีสิทธิ/คูRสัญญาโดยเร็ว อยRางชKาไมRเกิน 5 วันทำการนับแตRวันท่ี 

ไดKรับตรวจรับทรัพย[สินหรือตรวจรับงานถูกตKองแลKวหรือนับแตRวันท่ีไดKรับแจKงจากหนRวยงานยRอย 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจRายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

การนำเงินสRงคลัง พ.ศ.2562 ขKอ 28 (2) วรรคสอง 

คำถามขIอท่ี 9 โรงเรียนไมRไดKจัดทำคำส่ังแตRงต้ังเจKาหนKาท่ีการเงินของโรงเรียน สามารถดำเนินการ ไดKหรือไมR 

คำตอบ ไมRไดK จะตKองจัดทำคำส่ังแตRงต้ังเจKาหนKาท่ีการเงินของโรงเรียนตามระเบียบของทางราชการ  

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 39(2) 

คำถามท่ี 10 โรงเรียนไมRไดKจัดทำระบบบัญชีเพ่ือควบคุมเงินท่ีไดKรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ ไดKหรือไมR 

คำตอบ  ไมRไดK โรงเรียนจะตKองจัดทำระบบบัญชีเพ่ือควบคุมเงินท่ีไดKรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ  

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
1.   คูRมือบัญชีของหนRวยงานยRอย พ.ศ.2515 หรือ 

2.   ระบบควบคุมการเงินของหนRวยงานยRอย พ.ศ. 2544 
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คำถามท่ี 11 โรงเรียนใชKใบเสร็จรับเงินเปhนหลักฐานในการดำเนินการ (ใชKใบเสร็จใบเดียว) โดยไมRดำเนินการจัดซ้ือ 

      จัดจKาง ไดKหรือไมR  

คำตอบ  ไมRไดK โรงเรียนจะตKองดำเนินการตามกระบวนการจัดซ้ือจัดจKางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจKางและ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจKางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 55(1)-(3) และมาตรา 56 

คำถามขIอท่ี 12 โรงเรียนไมRจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ[ตามโครงการ 

ท่ีไดKรับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ไดKหรือไมR  

คำตอบ ไมRไดK โรงเรียนตKองจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีจัดหา โดยแตRงต้ังเจKาหนKาท่ีพัสดุ  

หรือ ผูKรับผิดชอบโครงการ หรือ คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และแกKไข 

เพ่ิมเติม ขKอ 21 วรรคแรก  

 

คำถามขIอท่ี 13 โรงเรียนท่ีไดKรับจัดสรรงบประมาณตามโครงการท่ีไดKรับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร 

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วงเงิน 20,000 บาท ไมRดำเนินการในระบบ e-GP ไดKหรือไมR  

คำตอบ ไมRไดK โรงเรียนตKองจัดหาพัสดุตามโครงการท่ีไดKรับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน 

โรงเรียนประถมศึกษา ผRานระบบการจัดซ้ือจัดจKางภาครัฐดKวยระบบอิเล็กทรอนิกส[ (e-Government  

Procurement : e-GP) ต้ังแตRวงเงิน 5,000 บาท ข้ึนไป  

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง 
หนังสือกระทรวงการคลัง ดRวนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ) 0405.4/ว322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

คำถามขIอท่ี 14 การจัดซ้ือจัดจKาง “วิธีเฉพาะเจาะจง” จะตKองจัดทำเอกสารอะไรบKาง 

คำตอบ เอกสารจัดซ้ือจัดจKางวิธีเฉพาะเจาะจง จะตKองมีเอกสาร หลักฐาน ตามรายการดังตRอไปน้ี 

1. รายงานขอซ้ือ/จKาง และเอกสารรายละเอียดของการจัดซ้ือ 

2. คำส่ังแตRงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูKตรวจรับพัสดุ 

3. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติส่ังซ้ือ/จKาง 

4. ประกาศผูKชนะการเสนอราคา/ผูKไดKรับการคัดเลือก 

5. ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจKาง และรายละเอียดการจัดซ้ือ/จัดจKาง 

6. ใบสRงของช่ัวคราว/ใบกำกับภาษี 

7. ใบตรวจรับพัสดุ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง  
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแกKไข 

เพ่ิมเติม ขKอ 78-81 

คำถามขIอท่ี 15 วัสดุหรือครุภัณฑ[ท่ีจัดซ้ือไมRจัดทำบัญชีวัสดุ ใบเบิกพัสดุ หรือไมRลงทะเบียนคุมทรัพย[สินไดKหรือไมR 

คำตอบ ไมRไดK ตKองนำพัสดุท่ีดำเนินการจัดซ้ือไปลงบัญชีวัสดุ และจัดทำใบเบิกพัสดุ สRวนครุภัณฑ[นำไปลงทะเบียน 

คุมทรัพย[สินเพ่ือควบคุม เก็บรักษาพัสดุใหKเปhนระเบียบ เรียบรKอย ปลอดภัยและใหKครบถKวนถูกตKองตามบัญชี 

หรือทะเบียน 

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง  
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขKอ 203 (1) (2) 

คำถามขIอท่ี 16 การจKางแมRครัวเพ่ือประกอบอาหาร จะตKองจัดทำรRางขอบเขตของงาน (TOR) หรือไมR 

คำตอบ ตKองจัดทำรRางของเขตของงาน (TOR) เน่ืองจาก การซ้ือหรือจKางท่ีมิใชRงานจKางกRอสรKาง ใหKหัวหนKาหนRวยงาน 

ของรัฐแตRงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหKเจKาหนKาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผิดชอบในการ 

จัดทำรRางของเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจKาง  

กฎหมายท่ีเก่ียวขIอง  
ระเบียบกระทรวงการคลังวRาดKวยการจัดซ้ือจัดจKางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขKอ 21 วรรคแรก 
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คณะผูIจัดทำ 
ท่ีปรึกษา 
1. นางสุชาดา สภาพงศ[ ผูKอำนวยการกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

2. นางสาวสุชดา  โชติพงษ[สิริ รองผูKอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 

ปฏิบัติหนKาท่ี รองผูKอำนวยการกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
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3. นายพีราวุฏฐ[ พิมพ[รอด ผูKอำนวยการโรงเรียนอนุบาลวัดนางนอง  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานนทบุรี เขต 2 

ปฏิบัติหนKาท่ี รองผูKอำนวยการกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา 

 

คณะทำงาน 
1. นายสุรเวศ มณีภาค  ขKาราชการบำนาญ 

2. นายทันใจ สายแวว  ขKาราชการบำนาญ 

3. นายเสมอ สรKอยคำ  ผูKอำนวยการโรงเรียนอนุบาลอุบลราชธานี 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

4. นายพชรวรรธน[  พรหมจันทร[ ผูKอำนวยการหนRวยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 2 

5. นางรสมาลี  เสนารินทร[ ผูKอำนวยการหนRวยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 

6. นางสาวสิริกร ประสพสุข ผูKอำนวยการโรงเรียนบKานหนองหลRมหนองเหลRา 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

7. วRาท่ีรKอยตรีหญิงเสาวลักษณ[  ดุจดา  ผูKอำนวยการโรงเรียนบKานโนนแคน 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 

8. นางประภาพร  อุณาภาค ผูKอำนวยการโรงเรียนบKานนาทุRง 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 

9. นายธีวินท[ มณีภาค  ผูKอำนวยการโรงเรียนบKานแสนสุข 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 

10. นายชาญณรงค[  ศรีจันทร[ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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11. นายสุขวัฒน[   นาควัชระ พนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

     สำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
12. นางสาวจินต[จุฑา ไชยมะโน พนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

     สำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

13. นางสาวสุพัตรา สีลาพร  พนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

     สำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

14. นางสาวจตุพร บุญชRวย  พนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

     สำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 
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