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การให้บริการอาหารกลางวันเป็นนโยบายสาธารณะ (Public Policy) ที่รัฐจัดสวัสดิการให้กับ

เด็กในวัยเรียนระดับชั้นเด็กเล็กจนถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 (ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2567) 

โดยกําหนดอัตราขนาดของโรงเรียนต่อคนต่อวันแบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ 36 บาท, 27 บาท, 24 บาท 

และ 22 บาท (ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2565) จํานวน 200 วัน ในหน่ึงปีการศึกษา 

ผ่านการโอนงบประมาณไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นทั ่วประเทศเพื ่อส่งต่อให้กับโรงเรียน  

ทําให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วน นักเรียนมีความพร้อม

ในการเรียนรู ้มากขึ ้น ผู ้ปกครอง ครู ตลอดจนผู ้เกี ่ยวข้องมีความพึงพอใจในการได้รับสวัสดิการ 

จากรัฐดังกล่าว อย่างไรก็ตามการดําเนินงานจัดอาหารกลางวันในปัจจุบัน โรงเรียนมีภาพสะท้อน 

ถึงปัญหาในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงของสภาวะเศรษฐกิจ 

สังคม กฎหมาย พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ 

ที่เกี ่ยวข้อง ที ่ได้ประกาศใช้เพื ่อให้การจัดหาพัสดุสําหรับหน่วยงานของรัฐมีความถูกต้อง โปร่งใส  

เกิดประโยชน์สูงสุด ต่อหน่วยงานและภาครัฐเป็นสําคัญ ดังนั้นเพื่อให้การดําเนินโครงการอาหารกลางวัน 

เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ได้เปลี่ยนแปลงไป สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

จึงได้ตระหนัก มุ่งหวังที่จะขับเคลื่อน สร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องให้สามารถดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ 

ความคาดหวังของรัฐบาลตามกรอบยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ด้านการพัฒนา

และเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์โดยการเสริมสร้างให้คนไทยมีสุขภาวะที ่ด ีครอบคลุม 

ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน มีสุขภาพที่แข็งแรง 

สมบูรณ์สมวัย   

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 

ต่อการปฏิบัติงานในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ขอขอบคุณคณะทํางาน คณะกรรมการ 

ทุกฝ่าย ที่ได้เสียสละและร่วมระดมความคิดเห็น ความรู้ ความสามารถร่วมกันจัดทําคู่มือการดําเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันเล่มน้ีข้ึน 
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         โครงการอาหารกลางวันเป็นโครงการที่เกิดจากความตระหนักของรัฐบาลที่มุ ่งแก้ปัญหาภาวะทุพโภชนาการในเด็ก       

ซึ่งพบว่านักเรียนประถมศึกษาจํานวนมากขาดแคลนอาหารกลางวันหรือมีอาหารกลางวันแต่ปริมาณไม่เพียงพอทําให้ภาวะ     

การเจริญเติบโตไม่เป็นไปตามเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข 

         พ.ศ. 2495 กระทรวงศึกษาธิการ เริ่มดําเนินโครงการอาหารกลางวันได้ทดลองจัดอาหารกลางวันแก่นักเรียนในสังกัด    

ท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ  

         พ.ศ. 2530 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ กําหนดนโยบาย ให้โรงเรียนดําเนินโครงการอาหาร

กลางวันทุกโรงเรียน ภายใต้คําขวัญ 60 พรรษามหาราชา เด็กประถมศึกษาไม่หิวโหย 

          พ.ศ. 2534 รัฐบาลเร่งรัดช่วยเหลือเด็ก ในระดับประถมศึกษาที่มีภาวะทุพโภชนาการ และขาดแคลนอาหารกลางวัน 

กําหนดให้มีกฎหมาย พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ในโรงเรียนประถมศึกษา  

พ.ศ. 2535 จัดตั้งกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วงเงิน 6,000 ล้านบาท โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ

เป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายสําหรับการสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา  

 

           พ.ศ. 2542 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ให้นักเรียน

ระดับชั ้นเด็กเล็ก ถึงชั ้นประถมศึกษาปีที ่ 6 ได้รับประทาน

อาหารกลางวันอ่ิมทุกคน ทุกวัน  

           พ.ศ.  2544 กระทรวงศ ึกษาธ ิการ ได ้ถ ่ ายโอน 

งบประมาณค่าอาหารกลางว ัน ให ้กระทรวงมหาดไทย 

ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

            พ.ศ. 2551 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ให้มีการปรับ

เพิ ่มค่าอาหารกลางวัน ให้แก่นักเรียนตามโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จากเดิมอุดหนุนในอัตรา  

10 บาท เป็นอัตรา 13 บาท/คน/วัน 

            พ.ศ. 2556 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ให้มีการปรับ

เพ่ิมค่าอาหารกลางวัน จากอัตรา 13 บาท เป็น 20 บาท/คน/วัน 
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             พ.ศ. 2564 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 ให้มีการปรับเพิ่มค่าอาหารกลางวัน     

จากอัตรา 20 บาท เป็นอัตรา 21 บาท/คน/วัน 

 

             พ.ศ. 2565 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565  ให้มีการปรับเพิ่มค่าอาหารกลางวัน    

ของนักเรียน โดยแบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ โรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 1 – 40 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน        

36 บาท/คน/วัน โรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 41 – 100 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน 27 บาท/คน/วัน โรงเรียน         

ที ่มีจํานวนนักเรียน 101 – 120 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน 24 บาท/คน/วัน และโรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน  

121 คนข้ึนไป ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน 22 บาท/คน/วัน 

 

              พ.ศ. 2567 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื ่อวันที่ 26 มีนาคม 2567 ให้มีการจัดสรรค่าอาหารกลางวัน          

ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ในอัตราเดียวกันกับนักเรียนระดับ 

ชั้นเด็กเล็กถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 ให้กับโรงเรียนสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กองบัญชาการตํารวจตระเวนชายแดน              

และกรุงเทพมหานคร  
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1. ความเป็นมา 

2. เจตนารมณ ์

3. วัตถุประสงค ์

4. นิยามศัพท ์
 

 

ส่วนที่ 1  

บทนํา 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน  โรงเรียนบ้านดอนปอหนองโอง  สพป.นครพนม เขต 2 

  

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนบ้านดอนปอหนองโอง สพป.นครพนม เขต 2 
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คู่มือการดาํเนินงาน โครงการอาหารกลางวนั 

1. ความเป็นมา 

 พ.ศ. 2495 กระทรวงศึกษาธิการได้ทดลองจัดอาหารกลางวันให้กับนักเรียนในสังกัด ซ่ึงพบว่า 

โรงเรียนหลายแห่งขาดงบประมาณในการดําเนินงาน จึงทําให้ไม่สามารถจัดอาหารกลางวันให้กับ

นักเรียนท่ีขาดแคลนได้อย่างท่ัวถึง  

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2530 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ได้กําหนดนโยบาย

ให้โรงเรียนดําเนินการเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวันทุกโรงเรียน ก่อนวันที่ 5 ธันวาคม 2530 

ภายใต้คําขวัญ “60 พรรษามหาราชา เด็กประถมศึกษาไม่หิวโหย”  

 ในช่วงปลายปีงบประมาณ 2534 รัฐบาลได้เร่งช่วยเหลือเด็กประถมศึกษาที่มีภาวะทุพโภชนาการ 

และขาดแคลนอาหารกลางวัน กําหนดให้มีกฎหมายพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535  โดยจัดตั ้งกองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา วงเงิน 6,000 ล้านบาท โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่าย

สําหรับการสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 

และการประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก 

 ในปี พ.ศ. 2542 รัฐบาลได้ตระหนักถึงความสําคัญของอาหาร ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ  

ที่โรงเรียนไม่สามารถดําเนินการแต่ลําพังได้ ส่งผลกระทบต่อนักเรียนขาดแคลน อีกจํานวนหน่ึง 

ยังไม่ได้รับประทานอาหารกลางวันคณะรัฐมนตรีจึงมีมติ เมื ่อวันที ่ 19 ตุลาคม 2542 ให้ถือว่า 

การส่งเสริมให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันอิ่มทุกวัน เป็นนโยบายสําคัญของรัฐบาล  

โดยความเห็นชอบร่วมมือกันระหว่างกระทรวงศึกษาธิการกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

และเห ็นชอบให้กระทรวงมหาดไทย กระทรวงสาธารณสุข และทุกกระทรวง ทบวง กรม  

ให้การสนับสนุนการดําเนินงานตามโครงการ  

 ต่อมา พ.ศ. 2544 กระทรวงศึกษาธิการได้ถ่ายโอนงบประมาณค่าอาหารกลางวันไปให้ 

กับกระทรวงมหาดไทยตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้จัดต้ังและจัดสรรงบประมาณ โดยเร่ิมในปีงบประมาณ พ.ศ. 2546  

 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ต้องการให้ประชาชนมีความมั ่นคงในชีวิต 

มีความมั่นคงทางอาหาร พลังงาน นํ้าและที่อยู่อาศัย สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์การจัดการ 

ด้านอาหารของประเทศไทย ฉบับที ่ 2 (พ.ศ. 2561 - 2580) ของคณะกรรมการอาหารแห่งชาติ  

ได้กําหนดยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านคุณภาพและความปลอดภัยอาหาร โดยมีการน้อมนําหลักปรัชญา 

ของเศรษฐกิจพอเพียงเป็นหลักคิดพื้นฐานในการปฏิบัติ รวมถึงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) ได้กําหนดหมุดหมายที่ 1 ไทยเป็นประเทศชั้นนําด้านสินค้า

เกษตรและเกษตรแปรรูปมูลค่าสูง กลยุทธ์ที ่ 10 การพัฒนาให้เกิดระบบการบริหารจัดการ 

เพื่อความมั่นคงทางด้านอาหาร กลยุทธ์ย่อยที่ 10.1 ส่งเสริมให้ชุมชนสามารถเข้าถึงความมั่นคง 

ทางอาหารทั ้งด้านปริมาณและโภชนาการที ่ครบถ้วน รวมถึงระบบสํารองอาหาร ให้มีรูปแบบ 

ท่ีหลากหลาย ปลอดภัย เพียงพอ และสนับสนุนให้เกิดพ้ืนท่ีต้นแบบด้านการสํารองอาหารของชุมชน  
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วันที ่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบปรับค่าอาหารกลางวันนักเรียน  

ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น กองบัญชาการตํารวจตระเวนชายแดน  

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 

และนวัตกรรม กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ กรุงเทพมหานคร 

และเมืองพัทยา ในอัตรา 21 บาท/คน/วัน 

 วันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบปรับเพิ่มค่าอาหารกลางวันของนักเรียน  

แบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ โรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 1 – 40 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน  

ในอัตรา 36 บาท/คน/วัน โรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 41 – 100 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน  

ในอัตรา 27 บาท/คน/วัน โรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 101 – 120 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน  

ในอัตรา 24 บาท/คน/วัน และโรงเรียนที่มีจํานวนนักเรียน 121 คนขึ้นไป ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน 

ในอัตรา 22 บาท/คน/วัน ท้ังน้ีต้ังแต่วันท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติเป็นต้นไป 

 ว ันท ี ่  26 ม ีนาคม 2567 คณะร ัฐมนตร ีม ีมต ิ เห ็นชอบอน ุม ัต ิ งบประมาณอ ุดหนุน 

ค่าอาหารกลางวันของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

และคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติงบประมาณอุดหนุนค่าอาหารกลางวันของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา

ปีที ่ 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ในอัตราเดียวกันกับนักเรียนระดับชั้นเด็กเล็ก 

ถึงระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 โดยเร่ิมจัดสรรต้ังแต่ วันท่ี 1 ธันวาคม 2567 เป็นต้นไป  

 ปัจจุบันกระทรวงศึกษาธิการมีการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันอย่างต่อเนื ่อง 

เพื ่อส่งเสริมพัฒนาการทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา และการดําเนินชีว ิตของนักเรียน 

อย่างมีความสุขการรับประทานอาหารกลางวันที่ดี มีคุณภาพ ปลอดภัย เพียงพอต่อความต้องการ

เหมาะสมกับวัยของนักเรียน ส่งผลให้ได้รับสารอาหารครบถ้วนตามหลักโภชนาการและเสริมสร้าง 

การเจริญเติบโต ช่วยพัฒนาสมองให้มีความพร้อมในการเรียนรู ้มากยิ ่งขึ ้น เพื ่อสุขภาพที ่ดี 

ในชีว ิตประจําวัน การดําเนินโครงการอาหารกลางวันจะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนและบรรลุ 

ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ต้องสอดคล้องกับการบริหารงบประมาณโครงการอาหารกลางวันที่ถูกต้อง 

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือแบบแผนการปฏิบัติราชการ 

ที ่เกี ่ยวข้อง ทั ้งนี ้การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียนได้รับความร่วมมือจาก 

กรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถ ิ ่น กระทรวงมหาดไทย กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข  

ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ (NECTEC) สํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์ 

และเทคโนโลยีแห่งชาติ กองทุนเพื ่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) สํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันและให้การสนับสนุน ส่งเสริม

การดําเนินงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม เป็นระบบและมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล  
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2. เจตนารมณ์ 

 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ ่มเติม มีความมุ่งหมาย 

การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 

ความรู ้และคุณธรรม มีจร ิยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีว ิต สามารถอยู ่ร ่วมกับผู ้ อ่ืน 

ได้อย่างมีความสุข สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหน้าที่ในการจัดการศึกษาให้แก่

เด็กและเยาวชนให้มีความรู ้ ความสามารถ สมรรถนะ คุณลักษณะที ่พึงประสงค์มีทักษะชีวิต 

และมีพัฒนาการ ทั้งร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และสติปัญญาแล้ว ยังมีหน้าที่ดูแล สนับสนุน 

ส่งเสริมให้นักเรียนมีสุขภาพอนามัย แข็งแรง สมบูรณ์ มีความพร้อมที ่จะเรียนรู ้ตามศักยภาพ 

ของนักเรียนแต่ละบุคคล โดยมีความเชื ่อว่าการจัดให้มีโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

มีความสําคัญที่จะช่วยให้นักเรียนซึ่งมีสภาพความแตกต่างทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและชีวิต

ความเป็นอยู ่ที ่สมบูรณ์ยิ ่งขึ ้น สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จึงมีความมุ ่งม่ัน 

ท่ีจะพัฒนาระบบการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้มีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางในการจัด

อาหารให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานตามหลักโภชนาการที่ถูกต้องเหมาะสมสําหรับเด็กวัยเรียน  

ในการดําเนินงานโรงเรียนและผู้มีส่วนท่ีเก่ียวข้องสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือแบบแผนการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้หน่วยงาน 

ที ่เก ี ่ยวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุน ส่งเสริมการดําเนินงานได้อย่างเป็นระบบ และ 

มีประสิทธิภาพ 

3. วัตถุประสงค์ 

3.1 เพ่ือให้โรงเรียนมีแนวทางในการจัดอาหารท่ีมีคุณภาพและได้มาตรฐานตามหลักโภชนาการ

ท่ีถูกต้องเหมาะสมสําหรับเด็กวัยเรียน 

3.2 เพื่อให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางในการดําเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

นโยบายและเจตนารมณ์ของการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  

3.3 เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุน ส่งเสริมการดําเนินงาน 

ได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

4. นิยามศัพท์ 

4.1 แนวทาง หมายถึง วิธีปฏิบัติในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

4.2 อาหารกลางวัน หมายถึง อาหารมื ้อเที ่ยงที ่จัดให้นักเรียนตั ้งแต่ระดับชั ้นเด็กเล็ก 

ถึงระดับชั ้นประถมศึกษาปีท่ี 6 และระดับชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 1 - 3 ในโรงเรียนขยายโอกาส 

ทางการศึกษาอย่างมีคุณภาพและมีคุณค่าตามหลักโภชนาการ 

4.3 โรงเรียน หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4.4 โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษาที่จัดการศึกษา 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 3 สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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4.5 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดําเนินการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

4.6 อัตราค่าอาหารกลางวัน หมายถึง งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามขนาดของโรงเรียน 

ดังน้ี โรงเรียนท่ีมีจํานวนนักเรียน 1 – 40 คน ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน ในอัตรา 36 บาท/คน/วัน  

โรงเรียนท่ีมีจํานวนนักเรียน  41 - 100 คน   ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน ในอัตรา 27 บาท/คน/วัน  

โรงเรียนท่ีมีจํานวนนักเรียน 101 - 120 คน  ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน ในอัตรา 24 บาท/คน/วัน  

โรงเรียนท่ีมีจํานวนนักเรียน 121 คนข้ึนไป   ได้รับเงินค่าอาหารกลางวัน ในอัตรา 22 บาท/คน/วัน 

   4.7 โรงเรียนเรียนรวม หมายถึง สถานศึกษาที่มีการนํานักเรียนในสถานศึกษาท่ีตั้งอยู่ใกล้กัน

ตั้งแต่สองแห่งขึ้นไปมาเรียนรวมกัน โดยจัดเป็นชั้นหรือช่วงชั้น เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา 

มีประสิทธิภาพเกิดผลดีแก่ผู้เรียนท้ังในด้านสิทธิ โอกาสและคุณภาพการศึกษา 

(1) การเรียนรวมทั้งโรงเรียนหรือเรียนรวมทุกชั้น หมายถึง สถานศึกษาขนาดเล็ก    

นํานักเรียน ทุกช้ันเรียนไปเรียนรวมกับสถานศึกษาหลักท่ีมีความพร้อมและอยู่ใกล้เคียง  

(2) การเรียนรวมบางช้ัน/หรือบางช่วงช้ัน หมายถึง สถานศึกษาขนาดเล็กนํานักเรียน 

บางช้ัน หรือบางช่วงช้ัน ไปเรียนรวมกับสถานศึกษาหลักท่ีมีความพร้อมและอยู่ใกล้เคียง 

(3) การเรียนรวมแบบโรงเรียนเครือข่าย หมายถึง สถานศึกษาที่มีการจัดการเรียน

การสอนของสถานศึกษาขนาดเล็กตั้งแต่ 2 แห่งขึ้นไปร่วมกันจัดการเรียนการสอน โดยแบ่งหน้าท่ี 

ความรับผิดชอบในการจัดการเรียนการสอนให้แต่ละสถานศึกษารับผิดชอบ 

  (4) การเรียนรวมแบบศูนย์เรียนรวม หมายถึง สถานศึกษาที่มีการจัดการเรียน 

การสอนของสถานศึกษาขนาดเล็กตั ้งแต่ 2 แห่งขึ ้นไป นํานักเรียนทุกชั ้นเรียนไปเรียนรวมกับ

สถานศึกษาหลัก แต่ใช้อาคารเรียนของทุกสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนบ้านโปงทุ่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
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1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3. โรงเรียน 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 
 

ส่วนที่ 2  
บทบาทของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนวัดดอนยายหอม(หลวงพ่อเงินอุปถัมภ์) สพป.นครปฐม เขต 1 
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             การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้มีประสิทธิภาพ นักเรียนได้รับอาหารกลางวัน         

ที ่มีคุณค่าทางโภชนาการเหมาะสมกับวัยซึ ่งมีความจําเป็นอย่างยิ ่ง โดยอาศัยความร่วมมือจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการดําเนินงานตามบทบาทหน้าที่อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีหน่วยงานหลัก 

ที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โรงเรียน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รายละเอียดบทบาทหน้าท่ีในการดําเนินงาน ดังน้ี 

1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์ สภาพปัญหา กฎหมาย ระเบียบ แนวทาง และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือพัฒนาการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

1.2 กําหนดนโยบาย สั่งการ ให้คําปรึกษา และเสนอแนะแนวทางในการดําเนินงานโครงการ

อาหารกลางวันอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 สร้างความตระหนักรู้เกี่ยวกับการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ให้กับผู้อํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้อํานวยการสถานศึกษา 

รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

1.4 บูรณาการแผนดําเนินการ กํากับ ติดตามร่วมกับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

1.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน และการใช้ระบบแนะนําสํารับ

อาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) ให้ผู้บริหารทราบ 

1.6 สร้างขวัญกําลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และโรงเรียนที่เป็น

แบบอย่างท่ีดีในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนดําเนินการตามคู่มือโครงการอาหารกลางวัน ให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือแบบแผนการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวข้อง 

2.2 แต่งต้ังคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบด้วย  

- ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประธานกรรมการ 

- รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รองประธานกรรมการ 

                 ท่ีรับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- ผู้แทนกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  กรรมการ 

- ผู้แทนหน่วยตรวจสอบภายใน    กรรมการ 

- ผู้แทนผู้อํานวยการสถานศึกษา   กรรมการ 

- ผู้แทนครู        กรรมการ 

- ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     กรรมการ 

- ผู้แทนจากสาธารณสุข     กรรมการ 

- ผู้แทนจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง   กรรมการ   
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- ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   กรรมการและเลขานุการ  

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

โดยมีบทบาทหน้าท่ีในการส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ กํากับ ติดตาม และแก้ไขปัญหา          

          ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าวข้างต้นให้ปรับได้ตามความเหมาะสมและตามบริบท

ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.3 สร้างความตระหนักรู้ในการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ให้กับผู้อํานวยการ

สถานศึกษา รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

2.4 ประสานการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

2.5 คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับเขตพื ้นที ่การศึกษา กํากับ ติดตาม  

และให้ข้อเสนอแนะการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ร่วมกับคณะกรรมการโครงการอาหาร

กลางวันระดับโรงเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

2.6 สรุปและรายงานผลการกํากับติดตามและประเมินผลของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

ต่อสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.7 สร้างขวัญกําลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติโรงเรียนที่ดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน                              

ท่ีเป็นแบบอย่างท่ีดี 

3. โรงเรียน 

3.1 ดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้เป็นไปตามคู่มือการดําเนินงานโครงการอาหาร

กลางวันของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยยึดถือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  

มติคณะรัฐมนตรี หรือแนวทางปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

3.2 แต่งต้ังคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับโรงเรียน ประกอบด้วย 

- ผู้อํานวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 

          - รองผู้อํานวยการสถานศึกษา/หัวหน้าฝ่าย  รองประธานกรรมการ  

- ผู้แทนครู     กรรมการ 

- ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กรรมการ 

- ผู้แทนผู้ปกครอง    กรรมการ 

- ผู้แทนนักเรียน     กรรมการ 

- ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  กรรมการ 

- ผู้แทนด้านสาธารณสุข                   กรรมการ 

 - ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  กรรมการและเลขานุการ 

 - ครูผู้รับผิดชอบงานการเงิน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 - ครูผู้รับผิดชอบงานพัสดุ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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โดยมีบทบาทหน้าท่ีในการส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ กํากับติดตาม และแก้ไขปัญหา  

  ท้ังน้ี การแต่งต้ังคณะกรรมการดังกล่าวข้างต้นให้ปรับได้ตามความเหมาะสมและตามบริบท

ของโรงเรียน  

3.3 ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.4 กําหนดเมนูอาหารกลางวันโดยใช้ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียน 

แบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) ล่วงหน้า 1 เดือน แต่ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ และไม่ซํ้ากับ

สัปดาห์ที่ผ่านมา พร้อมทั้งดําเนินการจัดเตรียมอาหารที่มีคุณภาพและคุณค่าทางโภชนาการที่เหมาะสม

กับวัยของนักเรียน  

3.5 กํากับ ติดตามการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันอย่างต่อเนื ่องให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  

3.6 กรณีที ่พบปัญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน ให้รายงานและเสนอแนวทางแก้ไข 

ต่อคณะกรรมการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน และผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

3.7 รายงานภาพถ่ายอาหารกลางวันของโรงเรียน ในระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวัน

สําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) เป็นประจําทุกวัน  

3.8 ประเมินความพึงพอใจต่อรายการอาหาร/คุณภาพอาหาร โดยผู้อํานวยการสถานศึกษา 

ครู นักเรียน และผู้ปกครอง เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วม อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

3.9 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน พร้อมทั้งเผยแพร่ข้อมูล 

ให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องได้รับทราบอย่างเหมาะสม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4.1 ประสานโรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย โครงการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2569 

4.2 บรรจุโครงการในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้งงบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนโครงการ

อุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

4.3 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งโรงเรียน        

ท่ีขอรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันทราบ  

4.4 เมื ่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ตรวจสอบสถานะการเงินการคลังของหน่วยงาน 

แล้วเห็นว่ามีรายได้เพียงพอ ต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้โรงเรียน ให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณน้ัน 

4.5 เมื ่อโรงเรียนได้รับเงินแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรียกใบเสร็จรับเงินจาก

โรงเรียนเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

4.6 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันและรายงานให้ผู้บริหาร

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ 
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1. กระบวนการขั้นตอนการดําเนินงาน 

2. ขั้นตอนการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

3. แนวทางการปฏิบัติในการบริหารจัดการงบประมาณ 

4. การรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

5. แนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันกรณ ี

   โรงเรียนเรียนรวม 

 

ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน  

และแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน  โรงเรียนท่าปลาอนุสรณ์ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
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ภาพท่ี 1 ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการกลางวัน  
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1. กระบวนการข้ันตอนการดําเนินงาน 

1.1.ข้ันเตรียมการตามคู่มือ       

  (1) ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน 

  (2) โรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน และจัดเตรียมข้อมูล

จากระบบ DMC ไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      

   - การเปิดภาคเรียนที่ 1 ใช้จํานวนนักเรียน วันที่ 10 พฤศจิกายน ในปีที่ผ่านมา 

การเปิดภาคเรียนท่ี 2 ใช้จํานวนนักเรียน วันท่ี 10 มิถุนายน ในปีปัจจุบัน   

   - การนับจ ํานวนนักเร ียนให้น ับอนุบาล ถ ึง ป.6 ส ําหร ับโรงเร ียน

ประถมศึกษา หรืออนุบาล ถึง ม.3 สําหรับโรงเรียนขยายโอกาส     

  (3) การขอเงินอุดหนุน ให้นับตามวันเปิดภาคเรียนท่ีทําการสอนจริง 100 วันทําการ/

ภาคเรียน รวมแล้วจํานวน 200 วันทําการ/ปีการศึกษา     

  (4) กรณีโรงเรียนได้รับจัดสรรงบฯ อาหารกลางวันไม่เพียงพอ เนื่องจากมีจํานวน 

เด็กรายใหม่เพิ่มขึ้น ทําให้มีรายจ่ายจริงมากกว่างบประมาณที่ได้รับ ให้จัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย 

และประสานขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ่ายเงินให้แก่โรงเรียน    

  เมื่อโรงเรียนได้รับเงินให้ดําเนินการตรวจสอบยอดเงินกับจํานวนนักเรียน หากถูกต้อง

ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      

1.3 การจัดทําเมนูโภชนาการอาหาร และสุขาภิบาลอนามัย    

  (1) จัดทําสํารับเมนูอาหารโดยโปรแกรม TSL ล่วงหน้า 1 เดือน แต่ไม่น้อยกว่า  

1 สัปดาห์ และไม่ซ้ํากับสัปดาห์ท่ีผ่านมา    

- โปรแกรมไม่สามารถทําย้อนหลังได้     

- กรณีมีเหตุไม่สามารถใช้ระบบ TSL ได้ตามปกติ ให้จัดทําบันทึกข้อความ

ช้ีแจงเหตุผลต่อผู้อํานวยการโรงเรียน เป็นหลักฐานแนบไว้ท่ีต้นเร่ือง    

  (2) ศึกษาแนวทางการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมสําหรับนักเรียนวัยเรียน 

  (3) จัดทํามาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสุขาภิบาลอาหารสําหรับโรงอาหาร 

ในสถานศึกษา 

1.4 การจัดซ้ือจัดจ้าง        

  โรงเรียนพิจารณารูปแบบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามบริบท และความเหมาะสมของ

โรงเรียน โดยเมื่อใช้วิธีใดแล้ว ให้ดําเนินการตามกระบวนการ ขั้นตอน และใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ 

ท่ีระบุไว้ในวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างน้ัน ๆ อย่างเคร่งครัด        

- ให้อิงรายการวัตถุดิบ ตามสํารับท่ีจัดทําไว้ล่วงหน้าจากระบบ TSL  

 - กรณีมีการเปล่ียนรายการวัตถุดิบ หรือเมนูอาหาร ให้เร่งแก้ไขในระบบ TSL  

ให้แล้วเสร็จก่อนเวลา 24.00 น. ของวันน้ัน                  
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- ข้อควรระวัง รายการขอซื้อวัตถุดิบ ต้องตรงกับรายการวัตถุดิบตามเมนู 

ในระบบ TSL 

1.5 การจัดอาหารกลางวันอย่างมีคุณภาพ       

    (1) ดําเนินการจัดทําอาหารตามเมนูในระบบ TSL      

    (2) ปฏิบ ัต ิตามแนวทางการตักอาหารกลางว ันที ่ เหมาะสมสําหร ับนักเร ียน               

อย่างเคร่งครัด  

    (3) ปฏิบัติตามมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารสําหรับโรงอาหารในสถานศึกษา  

อย่างเคร่งครัด 

1.6 การกํากับ ติดตาม และรายงานผล      

   (1) จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจต่อรายการคุณภาพอาหาร โดยผู้อํานวยการโรงเรียน 

ครู นักเรียน แม่ครัว และผู้ปกครอง ฯลฯ อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 คร้ัง ในรูปแบบท่ีหลากหลาย  

   (2) จัดทําผลงาน/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ ่านสื ่อต่าง ๆ อย่างหลากหลาย  

เช่น บอร์ดเมนูหน้าโรงอาหาร , เว็บไซต์ , Facebook , Line ฯลฯ    

  (3) คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียนต้องกํากับ ติดตาม  

การดําเนินงานอาหารกลางวันภายในโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

  (4) รายงานผลภาวะโภชนาการของนักเรียนในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

(DMC) ตามเวลาท่ีกําหนด (10 มิถุนายน/30 กันยายน/10 พฤศจิกายน/30 มีนาคมของปีถัดไป)  

   (5) รายงานผลการดําเนินงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบภายใน 30 วัน  

หลังดําเนินการเสร็จสิ้น กรณีมีเงินเหลือจากการดําเนินการ ให้ส่งคืนพร้อมดอกเบี้ยในคราวเดียวกัน

  (6) ในการดําเนินการนี ้ อาจมีคณะกรรมการจากหน่วยงานอื ่นที ่ เก ี ่ยวข้อง  

เช่น สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา,  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ, 

สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ, สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ขอเข้าตรวจเย่ียม/ติดตาม/ตรวจสอบได้ตลอดเวลา  

2. ข้ันตอนการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 2.1 โรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย

เงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2569 ข้อ 9 ภาคผนวก ก ลําดับ 3 หน้าท่ี 124)        

เพื่อขอรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

ดังน้ี  

   (1) เป ิดภาคเร ียนที ่  1 ให้แจ ้งจ ํานวนนักเร ียนครั ้งแรกโดยใช้ข ้อมูลนักเร ียน 

วันท่ี 10 พฤศจิกายน ในปีท่ีผ่านมา 

   (2) เปิดภาคเรียนที ่  2 ให้แจ้งจ ํานวนนักเร ียนครั ้งแรกโดยใช้ข ้อมูลนักเร ียน 

วันท่ี 10 มิถุนายน ในปีปัจจุบัน 
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  ทั้งนี้ หากมีนักเรียนเพิ่มขึ้นหรือลดลงภายหลัง (วันที่ 10 พฤศจิกายน และวันที่ 10 มิถุนายน) 

ให้ดําเนินการแจ้งเพิ่มเติมไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณ เพื่อขอรับงบประมาณ

สนับสนุนเพิ่มเติม (ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1180  

ลงวันที่ 25 เมษายน 2561 เรื ่อง ซักซ้อมแนวทางการใช้จ่ายเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน 

ภาคผนวก ก ลําดับ 12 ท่ี 126) 

  การนับจํานวนนักเรียนเพื่อขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันให้นับนักเรียน

ระดับชั้นเด็กเล็กถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ในโรงเรียนประถมศึกษา และระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ปีที ่ 1 - 3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา (ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่สุด  

ที่ มท 0816.2/ว12333 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2567 เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ

ค่าอาหารกลางวัน กรณีเงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหารกลางวันของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 

ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ภาคผนวก ก ลําดับ 13 หน้าท่ี 126) 

2.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นบรรจุโครงการเข้าแผนพัฒนาท้องถิ ่น และดําเนินการ 

จัดต้ังงบประมาณ  

 2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งการอนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

2.4 เมื่อได้รับงบประมาณเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันแล้ว ให้โรงเรียนดําเนินการออก

ใบเสร็จรับเงินให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 แนวทางการขอรับเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  
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3. แนวทางการปฏิบัติในการบริหารจัดการงบประมาณ 

การใช ้จ ่ายเง ินเพื ่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียน โดยใช ้เง ินอ ุดหนุนทั ่วไป 

และเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวันมีแหล่งที่มา 

ของเงิน 2 ประเภท คือ เงินงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุน (โรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

อ ัตราตามขนาดของโรงเร ียน) และเง ินนอกงบประมาณ ได ้แก ่  เง ินรายได ้สถานศ ึกษา 

เพื่อโครงการอาหารกลางวัน โดยโรงเรียนสามารถนํามาจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนได้รับประทาน  

ตามวิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 3 วิธี (ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที ่สุด ที ่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที ่ 12 มีนาคม 2562  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ

อาหาร หรือจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ภาคผนวก ก ลําดับ 7 หน้าท่ี 125)  ดังน้ี 

3.1 กรณีการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 

 3.1.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

   ในกรณีที่ระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารไม่เกิน 

500,000 บาท ให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร

สําหรับการจัดซ้ือในแต่ละคร้ัง ตลอดระยะเวลาการจัดซ้ือ เม่ือการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ

อาหารมีวงเงินสะสมครบ หรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอซ้ือ 

ฉบับใหม่ ท้ังน้ี โดยจะจัดซ้ือเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหาร กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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   (1) ผู ้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทํารายการอาหารกลางวัน 

เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้  

    (2) จัดทําประมาณการวัตถุด ิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ  

โดยคํานึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือโภชนาการที ่จําเป็น ตามรอบการจัดซื ้อ ทั ้งนี ้ โดยจะจัดซ้ือ 

เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ ตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค ใบรับรายงาน

วัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ หน้า 74 

   (3) จัดทํารายงานขอซื ้อตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค ใบจัดซื ้อวัสดุ 

เคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน้า 70 

   (4) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติรายการขอซื้อตามแบบที่แนบใน

ภาคผนวก ค ใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน้า 70 

   (5) ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทําใบสั่งซื้อวัตถุดิบตามแบบ 

ท่ีแนบในภาคผนวก ค ใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หน้า 70 

  3.1.2 กรณีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 

   ในกรณีที่ระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารเกินกว่า  

500,000 บาท จะจัดซื้อเป็นรายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษาก็ได้ โดยให้

ดําเนินการจัดซื ้อตามวิธ ีการที ่ก ําหนดในมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   อนึ่ง ในกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า 500,000 บาท หน่วยงาน

ของรัฐสามารถดําเนินการตามข้อ 3.1.1 หรือ 3.1.2 ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และ

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหาร กรณีวงเงิน เกินกว่า 500,000 บาท 
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    (1) ผู ้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทํารายการอาหารกลางวัน  

เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้  

   (2) จัดทําประมาณการวัตถุด ิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ  

โดยคํานึงถึงคุณค่าทางโภชนาการที่จําเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหารในแต่ละวัน

ด้วย ตามรอบการจัดซื้อ ทั้งนี้ โดยจะจัดซื้อ เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นราย

ปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ ตามแบบท่ีแนบในภาคผนวก ค ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณ

การจัดซ้ือ หน้า 74 

    (3) จัดทํารายงานขอซื ้อ โดยใช้ว ิธ ีประกาศเชิญชวน ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding) วิธีคัดเลือก หรือ วิธีเฉพาะเจาะจง  

   (4) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติรายการขอซื้อ ตามแบบในระบบ

จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

    (5) ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทําใบสั่งซื้อ ตามแบบในระบบ

จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

3.1.3 การกําหนดราคากลาง  

   ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวอาหารกลางวัน 

เป็นราคากลาง ตามนิยามคําว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง

ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั ้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.1.4 การตรวจรับพัสดุ 

ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการดังต่อไปน้ี 

   (1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ เพื่อทําหน้าท่ี 

ตรวจรับวัตถุดิบเพื ่อใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั ้ง โดยให้จัดทํารายงาน 

ผลการตรวจรับเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม

แล้วแต่กรณี  

ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ ่งคนใด 

ทําหน้าที ่ตรวจรับพัสดุเบื ้องต้นในแต่ละครั ้งที ่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู ้ทําหน้าท่ี 

เป็นผู ้ดําเนินการตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหารที่กําหนดไว้ 

ในขอบเขตของงาน โดยจัดทําเป็นบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุในแต่ละครั ้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ ้าหน้าที ่พ ัสดุเก ็บรวบรวมและเสนอต่อ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

   (2) แต่งตั ้งผู ้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั ้น และแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้องจัดทําเป็นบันทึก 
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 ให้ผู ้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน แล้วแต่กรณี     

โดยรวบรวมและจัดทํารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผู้ตรวจรับพัสดุเพ่ือใช้ในการตรวจรับพัสดุ และให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอต่อผู้อํานวยการ

สถานศึกษาทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

และรวบรวมเสนอต่อผ ู ้อ ํานวยการสถานศึกษาเพ ื ่อทราบเป ็นรายส ัปดาห์หร ือรายเด ือน 

ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี  

 

 

 

 

 

3.2 กรณีการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  

  กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างเสนอ

ผู้อํานวยการสถานศึกษา ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้าง

บุคคลเพื ่อการประกอบอาหารในแต่ละครั ้งตลอดการจัดจ้าง โดยให้ดําเนินการจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ ่ง (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน  

หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ 

3.2.1 การจัดซ้ือวัตถุดิบให้ดําเนินการตามข้อ 3.1 

3.2.2 การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
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    (1) กําหนดคุณสมบัติของผู ้รับจ้าง/TOR ซึ ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์  

รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ ทั้งนี้ ให้กําหนดปริมาณงานและ

ราคาจ้างที่เหมาะสมเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยคํานึงถึงประโยชน์ของผู ้เรียนเป็นสําคัญ ดังแบบ 

ในภาคผนวก ค ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน หน้า 81 

    (2) จัดทํารายงานขอจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค 

รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ค่าตอบแทน/ค่าแรง หน้า 83 

    (3) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติรายการขอจ้าง 

   (4) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําใบส่ังจ้าง/ข้อตกลงตามแบบท่ีแนบในภาคผนวก ค 

ใบส่ังจ้าง หน้า 88 

 3.2.3 การกําหนดราคากลาง 

ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวอาหารกลางวัน 

เป็นราคากลาง ตามนิยามคําว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง

ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั ้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 3.2.4 การตรวจรับพัสดุ 

   (1) ให้ผ ู ้จ ัดซ ื ้อว ัตถ ุด ิบส่งมอบวัตถุด ิบเพื ่อใช ้ในการประกอบอาหาร  

พร้อมรายการของเมนูอาหารท่ีจะต้องประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้จ้าง 

(2) ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการดังต่อไปน้ี 

- แต่ งตั ้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู ้ ตรวจรับพัสดุ   

เพื่อทําหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยให้จัดทํา

รายงานผลการตรวจรับเสนอผู ้อ ํานวยการสถานศึกษา เป็นรายสัปดาห์หร ือรายเดือน  

ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

- ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการ 

คนหนึ่งคนใดทําหน้าที ่ตรวจรับพัสดุเบื ้องต้นในแต่ละครั ้งที ่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการ 

ผู ้ทําหน้าที ่เป็นผู ้ดําเนินการตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหาร 

ที่กําหนดไว้ในขอบเขตของงาน โดยจัดทําเป็นบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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3.3 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

3.3.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ในกรณีที ่ระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ไม่เกิน 

500,000 บาท ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

สําหรับการจัดจ้างในแต่ละครั ้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)            

เม่ือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น        

ให้เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานขอจ้างฉบับใหม่ ทั ้งนี ้ โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือ        

รายภาคเรียนก็ได้ 

 
ภาพท่ี 6 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กรณีวงเงิน ไม่เกิน 500,000 บาท 

 

(1) ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) 

   (2) ก ําหนดค ุณล ักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) ท ั ้ ง น้ี   

โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียนก็ได้ 

   (3) จ ัดทํารายงานขอจ้าง ตามแบบที ่แนบในภาคผนวก ค เอกสาร

ดําเนินการการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) หน้า 100 

(4) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติรายการขอจ้าง 

(5) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค 

ใบส่ังจ้าง หน้า 105 
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3.3.2 กรณีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 

   ในกรณีที่ระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) เกินกว่า 500,000 บาท 

โดยจะจัดจ้างเป็นรายเดือน รายภาคเร ียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษาก็ได้  

โดยให้ดําเนินการจัดจ้างตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กรณีวงเงิน เกินกว่า 500,000 บาท 

    

   (1) ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) 

(2) กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) โดยจะจัดจ้าง  

เป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ 

(3) จัดทํารายงานขอจ้าง โดยใช้ว ิธ ีประกาศเชิญชวน ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือวิธีคัดเลือก  

(4) เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติรายการขอจ้างตามแบบในระบบ

จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

(5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําใบส่ังจ้างตามแบบในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
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3.3.3 การกําหนดราคากลาง 

   ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวอาหารกลางวัน 

เป็นราคากลาง ตามนิยามคําว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง

ปฏิบัต ิของหน่วยงานของรัฐนั ้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.3.4 การตรวจรับพัสดุ 

(1) ให้เจ ้าหน้าที ่แจ้งรายการอาหารให้แก่ผ ู ้ร ับจ้างเพื ่อดําเนินการ 

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) อย่างน้อย 5 วันทําการ 

(2) ให้ผู ้อํานวยการสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการขึ ้นมาคณะหน่ึง 

เพื ่อทําหน้าที ่ในการตรวจรับพัสดุ โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที ่พัสดุเก็บรวบรวม 

และเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

(3) ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมาย    

ให้บุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.1 ข้อ 2.2 และข้อ 2.3 

ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง 

เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

3.3.5 การกําหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 

ในการทําสัญญาการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ให้โรงเรียน

กําหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคาวัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

ในวันท่ีไม่ได้มีการส่งมอบตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 

 
ทั้งนี้ กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ต้องดําเนินการ

ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารของสถานศึกษา (ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04285/ว800 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2566 ภาคผนวก ก ลําดับ 4 หน้า 124) 

ในการบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ 

ต่อนักเรียนมากที ่สุด โรงเรียนควรคํานึงถึงประเด็นการประเมินคุณภาพอาหาร ต้องจัดให้ 

มีการสุ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารของนักเรียนเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน โดยคํานึงถึง

ปริมาณ ถูกสุขลักษณะ มีคุณค่าทางโภชนาการท่ีเหมาะสมตามช่วงวัย และเกิดความคุ้มค่า 

           กรณีมีจํานวนนักเรียนเพิ่มขึ้น หรือลดลง ให้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน  

โดยสามารถแก้ไขสัญญาตามมาตรา 97 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 หรืออาจมีการจัดทําสัญญาฉบับใหม่ข้ึน โดยอ้างเหตุแห่งการเพ่ิมข้ึน หรือลดลง

ของจํานวนนักเรียนได้  
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  1. ค่านํ้า ค่าไฟ ตามที่กําหนดในระเบียบของสถานศึกษาเกี่ยวกับการใช้อาคาร

สถานท่ีของสถานศึกษา 

  2. ค่าบํารุงและค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่และอุปกรณ์ ตามที่กําหนด 

ในระเบียบของสถานศึกษาเก่ียวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

  3. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามความเหมาะสม โดยการรับเงินค่าบํารุงและค่าธรรมเนียม 

การใช้อาคารสถานที ่ของสถานศึกษา ให้หัวหน้าสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐาน 

การรับเงินตามแบบของทางราชการให้แก่ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

 
4. การรายงานผลการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

เมื่อดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันเสร็จสิ้นแล้ว ให้โรงเรียนรายงานผลการดําเนินงาน

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ กรณีมีเงินเหลือจ่าย กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่าย 

จากโครงการให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อมดอกเบี้ย (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ว่าด้วยเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2569 ข้อ 14 ภาคผนวก ก ลําดับ 3 หน้าท่ี 124)            

ทั้งนี้ หากโครงการได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากกว่าหนึ่งแห่ง ให้พิจารณา 

คืนเงินพร้อมดอกเบ้ียตามสัดส่วนของงบประมาณท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากงบประมาณของโครงการท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 แนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

 

 

 

           การจัดจ้างทุกกรณีผู้รับจ้างต้องดําเนินการติดอากรแสตมป์/ตีตราสาร ตามบทบัญญัติ

แห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 อากรแสตมป์  
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5. แนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันกรณีโรงเรียนเรียนรวม 

5.1 กรณีนํานักเรียนไปเรียนรวมทุกช้ันเรียน  

  (1) การขอรับงบประมาณ 

  ให้โรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569 เป็นรายโรง เพื่อเสนอโครงการขอรับ

เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ี ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

(2) การจัดหาอาหารกลางวัน 

     ให้โรงเรียนหลักเป็นผู้จัดหาอาหารกลางวันตามแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบ 

เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร 

(ปรุงสําเร็จ)   

(3) การจัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

          โรงเรียนท่ีได้รับเงินอุดหนุนต้องจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นรายโรง  

   (4) การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

     เมื่อดําเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนให้จัดทํารายงาน

ผลการดําเนินการ พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  

เป็นรายโรง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  

     กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากโครงการ ให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พร้อมดอกเบ้ีย 

5.2 กรณีนํานักเรียนไปเรียนรวมบางช้ันเรียน หรือเรียนรวมแบบเครือข่าย 

(1) การขอรับงบประมาณ 

     ให้โรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569 เป็นรายโรง เพื่อเสนอโครงการขอรับ 

เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ี ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

(2) การจัดหาอาหารกลางวัน 

     ให้โรงเรียนแต่ละโรงเรียนเป็นผู้จัดหาอาหารกลางวันตามแนวทางปฏิบัติในการ

จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมา

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)   

(3) การจัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

          โรงเรียนท่ีได้รับเงินอุดหนุนต้องจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นรายโรง  

(4) การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

       เมื่อดําเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนให้จัดทํารายงาน

ผลการดําเนินการ พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  

เป็นรายโรง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  
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      กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากโครงการ ให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พร้อมดอกเบ้ีย  

5.3 กรณีนํานักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา(ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา) ไปเรียน

รวมกับโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

  (1) การขอรับงบประมาณ 

     ให้โรงเรียนจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569 เป็นรายโรง เพื่อเสนอโครงการขอรับ 

เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ี ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

(2) การจัดหาอาหารกลางวัน 

     ให้โรงเรียนแต่ละโรงเรียนเป็นผู้จัดหาอาหารกลางวันตามแนวทางปฏิบัติในการ

จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมา

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)   

(3) การจัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

          โรงเรียนท่ีได้รับเงินอุดหนุนต้องจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นรายโรง  

   (4) การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

       เมื่อดําเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนให้จัดทํารายงาน

ผลการดําเนินการ พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  

เป็นรายโรง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  

    กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากโครงการ ให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พร้อมดอกเบ้ีย 

5.4 กรณีนํานักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา(ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา) ไปเรียน

รวมกับโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  (1) การขอรับงบประมาณ 

   ให้โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษาจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2569  

เพื ่อเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในพื้นท่ี  

ให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน 

(2) การจัดหาอาหารกลางวัน 

     ให้โรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนเป็นผู ้จัดหาอาหารกลางวันตามแนวทางปฏิบัติ 

ในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมา 

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)   

(3) การจัดทําเอกสารเบิกจ่าย 

          โรงเรียนท่ีได้รับเงินอุดหนุนต้องจัดทําเอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นรายโรง    
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(4) การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

       เมื่อดําเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนให้จัดทํารายงาน

ผลการดําเนินการ พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน และสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอ่ืน  

เป็นรายโรง ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  

      กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากโครงการ ให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พร้อมดอกเบ้ีย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวนั  โรงเรียนบ้านยือโร๊ะ สพป.ยะลา เขต 1 
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1. แนวทางการจัดอาหารกลางวันตามมาตรฐานอาหารกลางวัน 

2. แนวทางการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมสําหรับนักเรียน 

 3. แนวทางการดําเนินงานอาหารปลอดภัยและสุขาภิบาลอาหาร     

    ในโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวนั  โรงเรียนวดับางกระ สพป.ราชบุรี เขต 1 

  

ส่วนที่ 4  
แนวทางการจัดอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ 
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1. แนวทางการจัดอาหารกลางวันตามมาตรฐานอาหารกลางวัน 

 จากหลักการการพัฒนาและคุณค่าสารอาหารของ “มาตรฐานอาหารกลางวันสําหรับ

เด็กไทย” โดย ผศ.ดร.อุไรพร  จิตต์แจ้ง สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้พัฒนาหลักการและ

วิธีการเพื่อช่วยในการวางแผนการจัดอาหารกลางวันให้เด็กได้สารอาหารที่เพียงพอ หลากหลาย  

ในสัดส่วนและปริมาณท่ีเหมาะสมกับวัย ดังน้ี 

 1.1 การวางแผนการจัดเมนูอาหาร ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน ที่คํานึงถึงปริมาณและ

ความถี่ของกลุ่มอาหารต่าง ๆ ที่จัดเป็นอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) ระหว่างมื้อหรืออาหารว่าง 

ที่อาจจัดให้เด็กเล็กหรืออนุบาลรับประทานร่วมกับนม โดยใช้ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวัน

สําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) ดังน้ี 

 (1) มีข้าวสวย หรือข้าวเหนียวน่ึง เป็นหลักอย่างน้อย 4 วัน ต่อสัปดาห์ จะเป็นการเร่ิมจาก

กําหนดว่าจะเป็นเมนูข้าว จัดร่วมกับกับข้าว 1-2 อย่างทุกวัน หรือบางวันเป็นอาหารจานเดียว  

เช่น ก๋วยเตี๋ยว ขนมจีน หรือข้าวต้ม สามารถจัดได้บ้างแต่ไม่ควรจัดบ่อย เนื่องจากอาหารจานเดียว 

มักมีอยู่สองลักษณะใหญ่ ๆ คือ พวกที่มีพลังงานสูง เช่น ข้าวผัด ผัดซีอิ๊ว และพวกที่มีพลังงานตํ่า  

เช่น ข้าวต้ม ขนมจีน ดังน้ัน จึงให้จัดอาหารจานเดียวไม่เกิน 1 คร้ังต่อสัปดาห์ 

 (2) มีผักเป็นส่วนประกอบอาหารเป็นประจําทุกวัน โดยพยายามกําหนดรายการอาหาร 

ที่ใช้ผักต่างชนิดกัน ในแต่ละวันให้มีความหลากหลายมากที่สุด ในบางวันอาจมีเมนูที่ประกอบด้วยผัก 

ได้น้อย เช่น ข้าวต้ม ก็ควรมีให้น้อยครั ้ง และมีวันอื ่นในสัปดาห์ที ่เป็นเมนูที ่สามารถใส่ผักได้มาก  

เช่น แกงส้มผักรวม  

 (3) มีผลไม้เป็นประจําโดยเฉพาะอย่างยิ่งในวันที่รายการอาหารไม่มีผักหรือมีผักปริมาณ

น้อย แม้ว่าอยากให้โรงเรียนจัดผลไม้ได้ทุกวันแต่ถ้าอยากมีขนมสลับบ้าง ไม่ควรมีขนมหวานเกิน 2 วัน

ต่อสัปดาห์ และควรใช้นํ ้าตาลในการทําขนมหรือเครื ่องดื ่มไม่เกินครึ ่งขีดต่อคนในหนึ่งสัปดาห์  

ผลไม้เองก็สามารถจัดในรูปของขนม เช่น ข้าวต้มมัด กล้วยบวชชี หรือให้นอกมื้ออาหารกลางวัน 

เสริมเป็นอาหารว่างคู่กับนมได้ 

 (4) มีเนื้อสัตว์ชนิดใดชนิดหนึ่ง ไข่ หรือถั่วเมล็ดแห้ง-เต้าหู้ เป็นส่วนประกอบอาหารเป็นประจํา 

ทุกวัน โดยสามารถหมุนเวียนรายการอาหารที่ใช้เนื้อสัตว์ต่าง ๆ เช่น ปลา ไก่ หมู เนื้อวัว 3 วัน ต่อสัปดาห์ 

ควรมีไข่ซึ่งเป็นแหล่งของวิตามินเอ อย่างน้อย 2 วันต่อสัปดาห์ จะใช้สลับหรือร่วมกับเนื้อสัตว์ต่าง ๆ ก็ได้ 

เต้าหู้ต่าง ๆ เป็นผลิตภัณฑ์จากถั่วเมล็ดแห้งที่สามารถนํามาใช้ประกอบอาหารสลับหรือร่วมกับเนื้อสัตว์

ต่าง ๆ หรือไข่ได้เช่นกัน ในกรณีพื้นที่ห่างไกลตลาดอาจใช้โปรตีนเกษตรมาหมุนเวียนทดแทนการใช้

เนื้อสัตว์หรือใช้ร่วมกันเพื่อลดปริมาณเนื้อสัตว์ลงได้บ้าง โดยโปรตีนเกษตรอบแห้ง 1 ขีดจะมีปริมาณ

เท่ากับเน้ือสัตว์ประมาณ 2 ขีด   

 (5) ปลาเป็นอาหารที่มีโปรตีนสูงเช่นเดียวกับเนื้อสัตว์อื่น ๆ แต่ย่อยง่ายกว่า ในขณะที่ปลา

ส่วนใหญ่จะมีไขมันตํ่ากว่าจึงแนะนําให้ควรมีเมนูที่ประกอบอาหารด้วยปลาอย่างน้อยสัปดาห์ละคร้ัง 

ในบางท้องถิ่นหรือบางฤดูหาปลาได้ง่ายและราคาถูกก็สามารถจัดเมนูปลาบ่อยขึ้น แต่บางท้องถ่ิน 
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หาปลาราคาแพงหรือบางแห่งไม่ต้องการให้เด็กเล็กรับประทานปลาเพราะกลัวก้างก็สามารถจัดเมนู

เน้ือสัตว์แทนกันได้  

 (6) ไข่คนละ 2 ฟองต่อสัปดาห์นั้น จะให้ครั้งละฟองหรือไม่ก็ได้ อาจเป็นเมนูไข่ เช่น ไข่ดาว       

เป็นเครื่องเคียง เช่น ไข่ต้ม หรือประกอบร่วมกับอาหารอื่น เช่น บวบผัดไข่ ควรกําหนดว่าจะทําเป็น 

เมนูอะไร ทําในวันไหน ท่ีไม่เป็นวันติด ๆ กัน 

 (7) ตับ เลือด ถั่วเมล็ดแห้ง เต้าหู้ ปลาเล็กปลาน้อยที่รับประทานได้ทั้งก้าง และเผือก-มัน  

ที่แนะนําให้มีสัปดาห์ละครั้ง สามารถจัดอยู่รวมกับส่วนประกอบอาหารอื่น ๆ ได้ ซึ่งวัตถุดิบอาหารที่มี

สารอาหารเข้มข้นเหล่านี้บางอย่าง เช่น ถั่วเมล็ดแห้ง เผือก-มัน รวมถึงไข่ สามารถทําได้ทั้งอาหารคาว

หรือหวาน 

 (8) มีรายการอาหารที ่ใช้นํ ้ามันหรือกะทิเป็นส่วนประกอบอาหารเป็นประจําทุกวัน 

ในปริมาณที่พอเหมาะไม่มากเกินไป คือนํ้ามันประมาณครึ่งช้อนกินข้าวต่อหนึ่งคน หรือนํ้ากะทิไม่เกิน 

0.5 และ 1.5 ช้อนกินข้าว สําหรับเด็กเล็กและเด็กโต ตามลําดับ แต่ควรมีทุกวันเพื่อช่วยการดูดซึม

วิตามินที่ละลายในไขมันโดยเฉพาะอย่างยิ่งวิตามินเอ ดังนั้นควรมีรายการอาหาร ที่ใช้นํ้ามันหรือกะทิ

อย่างน้อยหนึ่งอย่างในแต่ละมื้อ เช่น ถ้าของคาวเป็นแกงส้มควรมีกับข้าวที่ผัดหรือทอดอีกหนึ่งอย่าง 

เช่น ไข่เจียว หรือ สามารถมีขนมที่ใส่กะทิ เช่น ฟักทองบวด หรือกล้วยบวชชี ได้ ปริมาณไขมันจะเป็น 

ส่วนที่ยากในการกําหนด จากปริมาณในมาตรฐาน เมื่อคํานวณแล้วนํ้ามันขวดลิตรหนึ่งขวด สามารถใช้

ทําอาหารให้นักเรียนอนุบาล 40 คนต่อสัปดาห์ ถ้ามีเด็กประมาณ 80 คน ก็ไม่ควรใช้นํ้ามันเกิน 2 ขวดต่อ

สัปดาห์ (นํ้ามันหนึ่งขวดใช้ทําอาหารให้นักเรียนประถมและมัธยม 25 และ 20 คนต่อสัปดาห์ ตามลําดับ) 

ในบางวันอาจประกอบอาหารด้วยกะทิบ้าง ควรใช้นํ้ากะทิไม่เกิน 0.5 และ 1.5 ช้อนกินข้าว สําหรับ 

เด็กเล็กและเด็กโต ตามลําดับ และขอแนะนําว่าไม่ควรจัดเมนูอาหารที่ต้องใช้นํ ้ามันในปริมาณมาก  

เช่น ผัดซีอ๊ิว ทอดไข่ รวมถึงเมนูท่ีใช้กะทิ เช่น แกงกะทิต่าง ๆ หรือ แกงบวดต่าง ๆ เกินสัปดาห์ละ 3 คร้ัง 

 (9) มีนมเป็นอาหารเสริมทุกวันอย่างน้อยวันละ 1 แก้ว (200 มล.) เนื่องจากนมเป็นแหล่ง

สําคัญของสารอาหารบางตัวที่มักมีปริมาณตํ่าในสํารับอาหารทั่ว ๆ ไป เช่น แคลเซียม วิตามินเอ และ

วิตามินบี 2  

 (10) ใช้เกลือเสริมไอโอดีนและผลิตภัณฑ์ปรุงรสเค็มที ่เสริมไอโอดีน ในการปรุงรสเค็ม 

เนื่องจากอาหารทะเลมีราคาแพงจึงอาจจัดได้เพียงนาน ๆ  ครั้ง และเกลือทะเลหรือเกลือสมุทรเมื่อผ่านขั้นตอน 

การผลิตเกลือแล้วจะมีไอโอดีนเหลืออยู่ไม่มาก อย่างที่เคยเข้าใจกัน แต่การขาดไอโอดีนแม้จะอยู่ในระดับ 

ที่น้อยจนสังเกตอาการคอพอกไม่ได้ ก็ยังมีผลเสียต่อการเติบโตและสมองได้ การใช้เกลือเสริมไอโอดีนและ

ผลิตภัณฑ์ปรุงรสเค็มที ่เสริมไอโอดีน จึงเป็นวิธีที ่ดีและง่ายที ่สุดที ่จะช่วยให้ได้รับแร่ธาตุไอโอดีน  

โดยปริมาณและความถ่ีของอาหารกลุ่มต่าง ๆ ดังแสดงตารางท่ี 1 
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ตารางท่ี 1 มาตรฐานอาหารกลางวันโรงเรียนไทย สําหรับนักเรียนไทยแต่ละวัย ใน 5 วันทําการ

ต่อสัปดาห์ (ปริมาณและความถ่ีของอาหารกลุ่มต่าง ๆ ท่ีจัดเป็นอาหารกลางวันและอาหารเสริม

ระหว่างม้ือ) 

กลุ่มอาหาร 

2-5 ป ี 6-11 ปี 12-18 ปี 

ปริมาณต่อครั้ง 
ครั้งต่อ

สัปดาห์ 
ปริมาณต่อครั้ง 

ครั้งต่อ

สัปดาห ์
ปริมาณต่อครั้ง 

ครั้ง 

ต่อสัปดาห ์

ข้าวสวย 1.5 ทัพพี 5 2.5 ทัพพี 5 3 ทัพพ ี 5 

ผัก* 0.5 ทัพพี 3-5 1 ทัพพี 4-5 1 ทัพพี 5 

ผลไม*้ 0.5 ส่วน 3-5 1 ส่วน 3-5 1.5 ส่วน 5 

ปลา 2 ช้อนกินข้าว 1 3 ช้อนกินข้าว 1 4 ช้อนกินข้าว 1 

เนื้อสัตว์ต่าง ๆ 2 ช้อนกินข้าว 1 3 ช้อนกินข้าว 2 4 ช้อนกินข้าว 2 

ไข่ 1 ฟอง 2 1 ฟอง 2 1 ฟอง 2 

ตับสัตว์ต่าง ๆ** 0.25 ช้อนกินข้าว 1 0.25 ช้อนกินข้าว 1 1 ช้อนกินข้าว 1 

เต้าหู้ต่าง ๆ** 2 ช้อนกินข้าว 1 2 ช้อนกินข้าว 1 3 ช้อนกินข้าว 2 

ปลาเล็กปลาน้อยที่กินทั้ง

ก้าง** 

 2 ช้อนกินข้าว 1  

เลือดสัตว์ต่าง ๆ***    2 ช้อนกินข้าว 1-2 

นํ้ามันพืช 0.5 ช้อนชา 5 1 ช้อนชา 5 1.5 ช้อนชา 5 

ข้าว-แป้ง จากอาหาร

ว่าง-ขนม 

1 ทัพพ ี 2 1 ทัพพี 2 1 ทัพพี 2 

ถั่วเมล็ดแห้งต่าง ๆ  

(เขียว-แดง-ดํา)สุก 

1 ช้อนกินข้าว 2 1 ทัพพ ี 1 1 ทัพพ ี 1 

เผือก-มันต่าง ๆ 1 ทัพพ ี 1 1 ทัพพี 1 1 ทัพพี 2 

นํ้าตาล ไม่เกิน 1 ช้อนชา 5 ไม่เกิน 2 ช้อนชา 5 ไม่เกิน 2 ช้อนชา 5 

นํ้าดื่มที่สะอาด 1 แก้ว 5 1 แก้ว 5 1 แก้ว 5 

นมจืดครบส่วน 200 มล. 5 200 มล. 5 250 มล. 5 

(นมถั่วเหลือง)**** 200 มล. (2) 200 มล. (2) 250 มล. (2) 

 หมายเหต ุ

 * ผัก-ผลไม้หากไม่ครบทุกวันควรได้ไม่น้อยกว่าความถี่ขั้นตํ่าเพราะเมื่อรวมกับกลุ่มอาหาร อื่น ๆ แล้ว ปริมาณใยอาหาร 

จะยังผ่านเกณฑ์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของเป้าหมาย 

 ** กลุ่มอาหารที่มีความเข้มข้นของสารอาหารสูงซึ่งเสริมให้สารอาหารพวกแร่ธาตุเหล็ก แคลเซียมและวิตามินเอเข้าใกล้

ปริมาณสารอาหารเป้าหมาย ในกรณีที่ไม่มีการใช้กลุ่มอาหารนี้เลยสารอาหารต่าง ๆ นี้ ก็ยังผ่านเกณฑ์ขั้นตํ่าคือไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ของเป้าหมาย แต่ลดความหลากหลายไปบ้าง 

 *** ถ้าจัดผัก-ผลไม้ไม่ครบทุกวัน (*) และไม่มีการจัดกลุ่มอาหารที่มีความเข้มข้นของสารสูง (**) ควรมีเลือดสัปดาห์ละ 2 

ครั้ง ถ้าน้อยกว่านี้มีความเสี่ยงต่อการขาดธาตุเหล็ก โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเพศหญิง และหากไม่ใช้เลยควรได้ยาเม็ดเสริมธาตุเหล็ก 60 มก. 

อย่างน้อยสัปดาห์ละครั้งทั้งหญิงและชาย 

 **** ถ้าเลือกจัดด้วยความถี ่ตํ ่าสุดทุกกลุ ่มอาหาร ต้องมีการทดแทนพลังงานส่วนที ่ขาดไป เช่น การเสริมด้วย 

นมถั่วเหลืองสัปดาห์ละ 2 แก้ว 

ที่มา :  

1. อุไรพร จิตต์แจ้ง. หลักการพัฒนาและคุณค่าสารอาหารของมาตรฐานอาหารกลางวันสําหรับเด็กไทย. สถาบันโภชนาการ 

มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548. 

2. มติที่ประชุมคณะทํางานจัดทําข้อปฏิบัติการกินอาหารเพื่อสุขภาพที่ดีของคนไทยกลุ่มวัยเรียนวัยรุ่น วันที่ 30 พฤษภาคม 2567. 
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 1.2 การประเมินแบบแผนการจัดอาหารกลางวันประจําสัปดาห์ เพื่อประเมินความถ่ี 

และความหลากหลายของอาหารกลางวัน และอาหารว่าง ตามแบบประเมินแผนการจัดการสํารับ

อาหารประจําสัปดาห์ “มาตรฐานอาหารกลางวันโรงเรียนไทย” 5 วันทําการ/สัปดาห์ และหากใช้

ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL)  

ให้ดูสรุปคะแนนคุณค่าทางโภชนาการและเกณฑ์การประเมินคุณภาพอาหาร เพื่อตรวจสอบคุณภาพ

การจัดได้ควบคู่กันไปด้วย ซึ่งในแต่ละวันควรจัดสํารับให้ได้  3 – 5  ดาว  หากในกรณีวันใดจัดสํารับได้ 

1 - 2 ดาว (โรงเรียนสามารถดําเนินการได้) แต่ควรปรับปรุงสํารับภาพรวมของสัปดาห์/เดือน นั้น ๆ  

โดยมีแบบประเมินแผนการจัดการสํารับอาหารประจําสัปดาห์ฯ ดังแสดงใน ตารางท่ี 2 

ตารางท่ี 2 แบบประเมินแผนการจัดการสํารับอาหารประจําสัปดาห์  “มาตรฐานอาหารกลางวัน 

              โรงเรียนไทย” 5 วันทําการ/สัปดาห์ 

             ระหว่างวันท่ี.........................................................ถึง วันท่ี ......................................................... 
ความถี่ของการจัดอาหาร √ ในวันที่มีการจัด รวม ข้อแนะนํา 

(ดี /เพิ่ม/

ลด) 

จ อ พ พฤ ศ 

รายการอาหาร 

 

     

1. ข้าวและกับข้าว  4 ครั้ง              

2. อาหารจานเดียว 1 ครั้ง  เช่น ข้าวผัด  

ผัดซีอิ๊ว ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว ราดหน้า  

             

3. ผักหลากหลาย ทุกวัน 
     

   

4. ผลไม้ ทุกวันหรือไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง              

5. ขนมหวาน ไม่เกิน 2 ครั้ง              

6. ปลาหรือผลิตภัณฑ์จากปลา เช่น 

ลูกชิ้นปลา อย่างน้อย 1 ครั้ง 

             

7. เนื้อสัตว ์เช่น หมู ไก่ เนื้อหรือ

ผลิตภัณฑ์ที่ทําจากเนื้อสัตว์  

อย่างน้อย 2 ครั้ง 

             

8. ไข่ 2 ฟอง              

9. ตับ/เลือด อย่างน้อย 1 ครั้ง              

10. ถั่วเมล็ดแห้ง เผือก มัน 1 ครั้ง              

11. เต้าหู ้1 ครั้ง              

12. นํ้ามันพืช (0.5-1.5 ช้อนชาต่อคน)  

    กะท ิ(0.5-1.5 ช้อนกินข้าวต่อครั้ง) 5 ครั้ง 

       

*เมนูอาหารที่ใช้นํ้ามันหรือกะทิมาก เช่น ข้าวผัด หรือก๋วยเตี๋ยวผัด หรือแกงกะทิ ควรจัดคู่กับผลไม้ เช่น ฝรั่ง ส้ม หรอืผลไม้ตามฤดูกาล 

**เมนูที่ให้คุณค่าสารอาหารน้อย เช่น ข้าวต้ม ก๋วยเตี๋ยวนํ้า หรือต้มจืดต่าง ๆ ควรจัดคู่กับขนมที่มีกะทิ เช่น ฟักทองแกงบวด ถั่วดําต้ม

กะทิ ฯลฯ 

 ที่มา:  

1. อุไรพร จิตต์แจ้ง. หลักการพัฒนาและคุณค่าสารอาหารของมาตรฐานอาหารกลางวันสําหรับเด็กไทย. สถาบันโภชนาการ 

มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548.  

2. มติที่ประชุมคณะทํางานจัดทําข้อปฏิบัติการกินอาหารเพื่อสุขภาพที่ดีของคนไทยกลุ่มวัยเรียนวัยรุ่น วันที่ 30 พฤษภาคม 2567. 
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 1.3 การกําหนด “มาตรฐานปริมาณวัตถุดิบอาหาร” มาตรฐานปริมาณอาหารดังกล่าว

ข้างต้นจะเป็นปริมาณอาหารท่ีพร้อมเสิร์ฟ ซ่ึงสามารถใช้เป็นมาตรฐานในการตักเสิร์ฟ และผู้นิเทศงาน

สามารถใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการสังเกตและแนะนําการจัดบริการอาหารจากปริมาณอาหารมาตรฐาน

ดังกล่าวได้ ส่วนการจัดซื้อและคิดงบประมาณวัตถุดิบอาหาร อาหารบางชนิดรับประทานได้ทั้งหมด 

แต่บางชนิดจะต้องคํานึงถึงนํ้าหนักส่วนที่รับประทานไม่ได้ด้วย เช่น ปลาทั้งตัว ผักจากตลาดหรือ

แปลงผักก่อนตัดแต่งเตรียมอาหาร จะมีส่วนที่รับประทานได้โดยเฉลี่ยร้อยละ 70 และ 75 ตามลําดับ 

โดยมีความแตกต่างกันขึ้นกับชนิดและขนาดของอาหาร ดังนั้นเพื่อความสะดวกสําหรับผู้จัดหาวัตถุดิบ

อาหาร จึงได้คํานวณเป็น “มาตรฐานปริมาณวัตถุดิบอาหารโดยเฉลี่ยสําหรับโครงการอาหารกลางวัน

และอาหารเสริม” ดังแสดงในตาราง เช่น ข้าวสาร ที่ต้องใช้สําหรับนักเรียนวัยต่าง ๆ หนึ่งคนใน 5 วัน

ทําการต่อสัปดาห์ จะเป็น 200 กรัม 325 กรัม และ 400 กรัม สําหรับศูนย์เด็กเล็กหรืออนุบาล 

ประถม และมัธยม ตามลําดับ เมื่อเอาจํานวนคนที่จะจัดอาหารให้มาคูณจะได้ปริมาณวัตถุดิบอาหาร 

ที่ต้องจัดเตรียม เช่น นักเรียนอนุบาล 30 คน จะต้องใช้ข้าวสารเท่ากับ 30 กิโลกรัมต่อสัปดาห์ หรือ  

6 กิโลกรัมต่อวัน ปริมาณวัตถุดิบที่ต้องจัดหานี้ ในกลุ่มผลไม้ซึ่งมีนํ้าหนักอาหารส่วนที่รับประทานได้

แตกต่างกันมากในแต่ละชนิด ผู ้จัดอาหารสามารถจะคํานวณเองจากอัตราส่วนที่รับประทานได้ 

ของอาหารแต่ละชนิดที ่ตนเองเลือก หากใช้ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียน 

แบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) สามารถดู “รายการวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื ้อ”  

เพ่ือเป็นแนวทางในการซ้ือวัตถุดิบได้ ดังแสดงในตารางท่ี 3 
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ตารางท่ี 3 ปริมาณวัตถุดิบของอาหารกลุ่มต่าง ๆ ท่ีใช้สําหรับการจัดอาหารตามมาตรฐาน 

             แนะนํา ต่อคนต่อสัปดาห์  

กลุ่มอาหาร (กรัมต่อคนต่อสัปดาห์) อายุ 2-5 ปี อายุ 6-11 ปี อายุ 12-18 ปี 

ข้าวสาร (กรณีท่ีไม่มีการใช้แป้งสําหรับ

ทําอาหารว่าง-ขนม)  
200 (250) 325 (375) 400 (450) 

แป้งสําหรับทําอาหารว่าง-ขนม  45 45 45 

ผัก  150 300 300 

ผลไม้  500 1,000 1,500 

ปลาเน้ือล้วน (ท้ังตัว)  35 (50) 55 (75) 70 (100) 

เน้ือสัตว์ต่าง ๆ เน้ือล้วน (ท้ังตัว)  35 (50) 100 (150) 150 (200) 

ไข่  2 (ฟอง) 2 (ฟอง) 2 (ฟอง) 

ตับสัตว์ต่าง ๆ  3 3 10 

เลือดสัตว์ต่าง ๆ    60 

ถ่ัวเมล็ดแห้งต่าง ๆ (เขียว-แดง-ดํา)  10 10 10 

เต้าหู้ต่าง ๆ  30 30 90 

เผือก-มันต่าง ๆ  65 65 130 

ปลาเล็กปลาน้อยท่ีกินท้ังก้าง   10  

น้ํามันพืช  15 25 40 

น้ําตาล  ไม่เกิน 20 ไม่เกิน 40 ไม่เกิน 40 

น้ําด่ืมท่ีสะอาด  5 (แก้ว) 5 (แก้ว) 5 (แก้ว) 

 

ท่ีมา:  

1. อุไรพร จิตต์แจ้ง. หลักการพัฒนาและคุณค่าสารอาหารของมาตรฐานอาหารกลางวันสําหรับ

เด็กไทย. สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548.  

2. มติท่ีประชุมคณะทํางานจัดทําข้อปฏิบัติการกินอาหารเพ่ือสุขภาพท่ีดีของคนไทยกลุ่มวัยเรียน   

วัยรุ่น วันท่ี 30 พฤษภาคม 2567. 

3. อรพินท์ บรรจง, ธรา วิริยะพานิช และ อุไรพร จิตต์แจ้ง. คู่มือการประเมินปริมาณอาหาร.  

สถาบันวิจัยโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล. 2538. 
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 1.4 การประชาสัมพันธ์แสดงรายการอาหารกลางวันให้นักเรียนและสาธารณชนทราบท่ี

เป็นปัจจุบัน  

 

ภาพท่ี 9 ตัวอย่างรูปแบบการประชาสัมพันธ์แสดงรายการอาหารกลางวันให้นักเรียนทราบท่ีเป็นปัจจุบัน 

  

ภาพท่ี 10 ตัวอย่างรูปแบบการประชาสัมพันธ์แสดงรายการอาหารกลางวันให้สาธารณชนทราบท่ีเป็นปัจจุบัน 
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2. แนวทางการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมสําหรับนักเรียนวัยเรียน 

 2.1 การตักอาหารกลางวัน ให้ได้ปริมาณและสัดส่วนท่ีเหมาะสมกับวัย ดังน้ี 

ตารางท่ี 4 ปริมาณและสัดส่วนในการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมกับวัย 

อาหาร  

(ปริมาณ) 

อนุบาล  

(อายุ 2-5 ปี) 

ประถมศึกษา 

(อายุ 6-11 ปี) 

มัธยมศึกษา 

(อายุ 12-18 ปี) 

ข้าว-แป้ง (ทัพพี) 1.5 2.5 3 

เน้ือสัตว์ (ช้อนกินข้าว) 2 3 4 

ผัก (ทัพพี) 0.5 1 1 

ผลไม้ (ส่วน*) 0.5 1 1.5 

*ผลไม้แบบห่ันช้ิน = 6 – 8  ช้ินคํา       ผลไม้ผลกลาง =  1-2  ผล เช่น ส้ม ชมพู่ 

ผลไม้ผลเล็ก = 3 – 4 ผล เช่น เงาะ  มังคุด   ผลไม้แบบพวง =  8 ผล เช่น องุ่น  ลําไย 

นม (แก้ว) 1 1 1** 

น้ํามัน (ช้อนชา) 0.5 1 1.5 

ถ่ัวเมล็ดแห้งสุก  

(เขียว-ดํา-แดง)  (ถ้ามี)  

1 ช้อนกินข้าว 

(2 คร้ังต่อสัปดาห์)  

1 ทัพพี 

(1 คร้ังต่อสัปดาห์) 

1 ทัพพี 

(1 คร้ังต่อสัปดาห์) 

**หมายเหตุ : เนื ่องจากโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียนยังไม่ได้รับการจัดสรรให้กับนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 3 หากต้องการให้นักเรียนได้รับสารอาหารครบถ้วน ควรส่งเสริมให้นักเรียนได้ด่ืมนม 

  ในการตักอาหาร ควรตักให้ปริมาณและจํานวนชิ้นของอาหารในปริมาณที่เท่ากัน 

ทุกถาด เพื่อให้มั่นใจว่านักเรียนทุกคนได้รับสารอาหารที่เท่ากัน สําหรับเด็กอนุบาลหรือเด็กเล็ก 

อาจหั่นชิ้นของเนื้อสัตว์ ผัก และผลไม้ให้มีขนาดชิ้นที่เล็ก หั่นหลากหลายรูปทรง หรือใช้แม่พิมพ์  

เป็นรูปการ์ตูน ดอกไม้ หรือรูปทรงต่าง ๆ เพ่ือดึงดูดให้เด็กสนใจและรับประทานผัก ผลไม้ได้มากข้ึน  

2.2 การควบคุมกํากับให้นักเรียนได้กินอาหารหมดจาน ไม่เหลือท้ิง  

1) ควรม ีมาตรการ/ก ิจกรรม/การก ับก ับด ูแลเพ ื ่อให ้ร ับประทานให ้หมด  

กรณีที่นักเรียนไม่รับประทาน หรือรับประทานไม่หมดให้หาสาเหตุ เช่น ไม่รู้จัก รับประทานไม่เป็น 

ไม่อร่อย/ไม่ถูกปาก ไม่เคยรับประทาน อาหารไม่เหมาะกับอายุของนักเรียน เพื่อนําไปปรับปรุง  

หรือทําข้อตกลงร่วมกันระหว่าง นักเรียน ครู ผู ้ปรุงประกอบอาหาร ควรมีสํารวจความต้องการ

เมนูอาหารของนักเรียน เพื ่อสร้างการมีส่วนร่วมของนักเรียนต่อเมนูอาหาร และมีการประเมิน 

ความพึงพอใจต่อรายการอาหารและคุณภาพอาหารกลางวัน 

2) ควรจํากัดเวลาการจําหน่ายอาหารและเครื ่องดื ่มในโรงเรียน และควรใช้ 

การดําเนินการคัดเลือกอาหารและเครื ่องดื ่ม ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน ว่าด้วยการจําหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมท่ีส่งเสริมสุขภาพของสถานศึกษา พ.ศ. 2564  
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      นอกจากน้ี ควรจัดบริการนํ้าดื่มสะอาด ปลอดภัย และเพียงพอ เพื่อให้นักเรียนมีนํ้า

ด่ืมท่ีมีคุณภาพ สะอาด ปลอดภัย เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีกําหนดอย่างสม่ําเสมอ  

ตัวอย่างการตักอาหารในม้ือกลางวันสําหรับนักเรียนช้ันอนุบาล – มัธยมศึกษา 

 

*หมายเหตุ สําหรับการจัดอาหารจานเดียว ท้ังประเภทข้าวและประเภทเส้น จัดได้ไม่เกิน 1 คร้ัง ต่อสัปดาห์ 

ภาพท่ี 11 ปริมาณสัดส่วนอาหารต่อม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนําต่อม้ือ 

              สําหรับเด็กระดับช้ันอนุบาล (อายุ 2 - 5 ปี) 
 

 

*หมายเหตุ สําหรับการจัดอาหารจานเดียว ท้ังประเภทข้าวและประเภทเส้น จัดได้ไม่เกิน 1 คร้ัง ต่อสัปดาห์ 

ภาพท่ี 12 ปริมาณสัดส่วนอาหารต่อม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนําต่อม้ือ 

            สําหรับเด็กระดับช้ันประถมศึกษา (อายุ 6 - 11 ปี) 



 

 

คู่มือการดาํเนินงาน โครงการอาหารกลางวนั  

40 

 
*หมายเหตุ สําหรับการจัดอาหารจานเดียว ท้ังประเภทข้าวและประเภทเส้น จัดได้ไม่เกิน 1 คร้ัง ต่อสัปดาห์ 

**หมายเหตุ เน่ืองจากโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียนยังไม่ได้รับการจัดสรรให้กับนักเรียน 

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 - 3 หากต้องการให้นักเรียนได้รับสารอาหารครบถ้วน ควรส่งเสริมให้นักเรียนได้ด่ืมนม 

ภาพท่ี 13 ปริมาณสัดส่วนอาหารต่อม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนําต่อม้ือ  

สําหรับเด็กระดับช้ันมัธยมศึกษา (อายุ 12 - 18 ปี) 
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อาหารแลกเปล่ียนตามธงโภชนาการ 

 
ภาพท่ี 14 อาหารแลกเปล่ียนตามธงโภชนาการ 

 ท่ีมา: สํานักโภชนาการ กรมอนามัย 2569 
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3. แนวทางการดําเนินงานอาหารปลอดภัย และสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 

 3.1 การดําเนินงานอาหารปลอดภัย  

 (1) การเลือกซื้ออาหารสด ประเภทเนื้อสัตว์ ผัก และผลไม้ ควรสด ใหม่ ปลอดสารพิษ  

จากแหล่งผลิตหรือผู้ค้าท่ีน่าเช่ือถือ ตรวจสอบแหล่งท่ีมาได้ 

 (2) การเลือกซื้ออาหารแห้ง ผลิตภัณฑ์ปรุงรส เครื่องปรุงรสที่ใช้ในการประกอบอาหาร

สะอาด ปลอดสารพิษ มาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ ตรวจสอบแหล่งที่มาได้ได้มาตรฐาน หรือเครื่องหมาย

รับรอง เช่น มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.), เลขสารบบอาหาร สํานักงานคณะกรรมการ

อาหารและยา (อย.) หรือมีฉลากอาหารครบถ้วน (ระบุ วันผลิต/วันหมดอายุ/ควรบริโภคก่อน) 

 (3) เก ็บร ักษาว ัตถ ุด ิบ อาหาร ตามความเหมาะสมของอาหารชน ิดน ั ้น ๆ เ ช่น  

นมพาสเจอร์ไรซ์ เก็บในอุณหภูมิตํ่ากว่า 8 องศาเซลเซียล, เนื้อสัตว์สดเก็บในตู้เย็นหรือถังนํ้าแข็ง,

อาหารกระป๋อง เคร่ืองปรุงรส น้ํามันบรรจุในภาชนะท่ีปิดสนิท วางสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร

เก็บในท่ีไม่ร้อน โปร่ง ไม่อับช้ืน 

 (4) การล้างเน้ือสัตว์ ผัก ผลไม้ให้สะอาดก่อนนํามาปรุงประกอบอาหาร 

 (5) ใช้ชนิดของนํ้ามันในการประกอบอาหารที่ถูกต้องเหมาะกับการประกอบอาหาร เช่น 

น้ํามันถ่ัวเหลืองสําหรับผัด น้ํามันปาล์มสําหรับอาหารประเภททอด 

 (6) ใช้เกลือเสริมไอโอดีน และผลิตภัณฑ์ปรุงรสเค็มที่เสริมไอโอดีนในการปรุงประกอบ

อาหาร โดยดูรายละเอียดเพิ่มเติม ได้ที่ “ความปลอดภัยอาหารในการให้บริการอาหารในโรงเรียน” 

ดาวน์โหลดได้ท่ีลิงก์ 

https://drive.google.com/file/d/18NdBClbUtkJnEaVkf2ao7WApz1er0Vx3/view?usp=share_link 

และ QR code  

    

  

https://drive.google.com/file/d/18NdBClbUtkJnEaVkf2ao7WApz1er0Vx3/view?usp=share_link
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 3.2 เกณฑ์ประเมินสุขาภิบาลอาหาร : SAN “โรงอาหารในสถานศึกษา”  

 ตามกฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที ่จ ําหน่ายอาหาร พ.ศ. 2561 กระทรวง

สาธารณสุขมาตรฐานสุขาภิบาลอาหารสําหรับโรงอาหาร สําหรับตรวจประเมินโรงอาหารใน

สถานศึกษาที่ประกอบอาหารกลางวันโดยสถานที่นั ้น หรือ มีผู ้รับจ้างเหมาประกอบอาหาร หรือ

สถานท่ีน้ันมีการจําหน่ายอาหาร จํานวน 21 ข้อ ดังน้ี  

หมวดสถานท่ี  

ข้อที่ 1 สถานที่ตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ควรตั้งห่างจากแหล่งที่ก่อให้เกิดมลพิษ ของเสีย  

ที ่กําจัดสิ ่งปฏิกูล มูลฝอย หรือมีมาตรการป้องกันการปนเปื ้อนที ่เหมาะสมตามคําแนะนําของ 

เจ้าพนักงานสาธารณสุข 

ข้อที่ 2 พื้น ผนัง เพดาน บริเวณหรือชั้นวางอาหาร สะอาด ทําด้วยวัสดุแข็งแรง ไม่ชํารุด  

ทําความสะอาดง่าย มีการจัดวางส่ิงของเป็นสัดส่วน และมีการทําความสะอาดเป็นประจํา  

ข้อที่ 3 มีการจัดการระบายอากาศที่ดี มีแสงสว่างที่เพียงพอ เหมาะสม ไม่ใช้แสงหรือ 

วัสดุอื่นใดที่ทําให้ผู้บริโภคมองเห็นอาหารต่างจากสภาพจริงและเป็นเขตปลอดบุหรี่ตามกฎหมายว่า

ด้วยการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

ข้อที่ 4  โต๊ะเตรียม ปรุง ประกอบ จําหน่ายอาหาร ที่ล้าง และเก็บภาชนะอุปกรณ์ สะอาด 

มีสภาพดี ทําความสะอาดง่าย สูงจากพ้ืนไม่น้อยกว่า 60 เซนติเมตร  

ข้อที่ 5 โต๊ะหรือเก้าอี้ ที่จัดไว้สําหรับบริโภคอาหาร สะอาด ทําด้วยวัสดุที่แข็งแรง มีสภาพดี 

ไม่ชํารุด และมีการทําความสะอาดเป็นประจํา 

ข้อที่ 6 จัดให้มีที่ล้างมือด้วยนํ้าและสบู่ หรืออุปกรณ์ทําความสะอาดมือ ที่ถูกสุขลักษณะ  

มีสภาพดี พร้อมใช้งาน  

ข้อที่ 7 ส้วม สะอาด พร้อมใช้งาน แยกเป็นสัดส่วน มีการระบายอากาศที่ดี มีแสงสว่าง

เพียงพอ เหมาะสม และมีอ่างล้างมือด้วยน้ําและสบู่ท่ีถูกสุขลักษณะ สภาพดี พร้อมใช้งาน 

ข้อท่ี 8  ถังรองรับมูลฝอย สภาพดี ไม่รั่วซึม มีฝาปิดมิดชิด แยกเศษอาหารจากมูลฝอยชนิดอ่ืน 

นําไปกําจัดตามหลักสุขาภิบาล 

ข้อที่ 9 มีการจัดการนํ้าเสีย โดยมีรางระบายนํ้าเสีย สะอาด มีการแยกไขมัน โดยใช้ถังดัก

ไขมันหรือบ่อดักไขมัน หรือการบําบัดด้วยวิธีการอ่ืน ก่อนระบายน้ําท้ิงสู่ทางสาธารณะ 

ข้อที่ 10 มีมาตรการป้องกันอัคคีภัยหรือมีถังดับเพลิง ที่มีสภาพดีพร้อมใช้งาน และต้องไม่ใช้

ก๊าซหุงต้มบนโต๊ะรับประทานอาหาร หากใช้แอลกอฮอล์แข็งสําหรับอุ่นอาหารต้องได้มาตรฐาน (มอก.) 

และมีการจัดเก็บสารเคมีแยกเป็นสัดส่วน 
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หมวดอาหาร  

ข้อที ่ 11 อาหารสด อาหารแห้ง มีคุณภาพดี สะอาด ปลอดภัย เก็บรักษาในอุณหภูมิ 

ท่ีเหมาะสม เป็นสัดส่วน มีการปกปิด วางสูงจากพ้ืนไม่น้อยกว่า 60 เซนติเมตร 

ข้อที่ 12 เครื่องปรุงรส วัตถุเจือปนอาหาร นํ้าดื่ม/เครื่องดื่ม ที่บรรจุในภาชนะบรรจุท่ี 

ปิดสนิท ปลอดภัยได้มาตรฐานตามกฎหมายว่าด้วยอาหาร (มีเครื่องหมาย อย.) และวางสูงจากพ้ืน 

ไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร 

ข้อที่ 13 อาหารปรุงสําเร็จ นํ้าดื่ม/เครื่องดื่ม เครื่องปรุงรส วัตถุเจือปนอาหารที่ไม่ได้บรรจุ

ในภาชนะบรรจุที ่ปิดสนิท เก็บในภาชนะที่สะอาด ปลอดภัย มีการปกปิด และมีการเก็บรักษา 

ในอุณหภูมิท่ีเหมาะสม วางสูงจากพ้ืนไม่น้อยกว่า 60 เซนติเมตร 

ข้อที่ 14 นํ้าแข็ง สะอาด ปลอดภัย เก็บในภาชนะที่สะอาด มีฝาปิด มีอุปกรณ์ที่มีด้ามยาว

สําหรับตักนํ ้าแข็งหรือใช้ที ่คีบโดยเฉพาะ ไม่นําอาหาร/สิ ่งของอื ่นไปแช่รวมกับนํ ้าแข็งบริโภค  

และถังนํ ้าแข็งตั ้งสูงจากพื้นไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร ปากขอบภาชนะสูงจากพื้นไม่น้อยกว่า  

60 เซนติเมตร 

ข้อที ่ 15 นํ ้าใช้ สะอาด เป็นนํ ้าประปา หรือนํ ้าที ่ม ีการปรับปรุงคุณภาพเหมาะสม 

ตามคําแนะนําของเจ้าพนักงานสาธารณสุข บรรจุในภาชนะสะอาด ปลอดภัย มีสภาพดี 

หมวดภาชนะอุปกรณ์  

ข้อที่ 16 ภาชนะบรรจุอาหาร สะอาด ปลอดภัย มีสภาพดี ไม่ชํารุด จัดเก็บในที่ที่สะอาด  

มีการปกปิด วางสูงจากพื ้นไม่น้อยกว่า 60 เซนติเมตร และมีการจัดบริการช้อนกลางในการ

รับประทานอาหารร่วมกัน 

ข้อที ่ 17 ภาชนะ อุปกรณ์ทําความสะอาดด้วยนํ ้ายาล้างจานหรือสารทําความสะอาด 

ท่ีเหมาะสม ล้างด้วยน้ําสะอาด และมีการฆ่าเช้ือโรคด้วยวิธีการท่ีเหมาะสมภายหลังทําความสะอาด 

หมวดบุคคล 

ข้อที ่ 18 ผู ้ประกอบกิจการ และผู ้ส ัมผัสอาหาร มีส ุขภาพดี แข็งแรง ไม่เจ ็บป่วย 

ด้วยโรคติดต่อที่มีอาหารและนํ้าเป็นสื่อ มีสุขวิทยาส่วนบุคคลที่ดี เช่น เล็บสั้น ไม่ทาสีเล็บ มือไม่มี

บาดแผล แต่งกายสะอาด สวมเสื้อมีแขนหรือเครื่องแบบที่ป้องกันการปนเปื้อนที่สะอาด สวมหมวก/

เน็ต/อุปกรณ์คลุมผม ท่ีสามารถป้องกันการปนเป้ือนสู่อาหารได้ เป็นต้น 

ข้อท่ี 19 ผู้ประกอบการและผู้สัมผัสอาหารมีหลักฐานผ่านการอบรมตามหลักสูตรสุขาภิบาล

อาหาร **ตามท่ีกฎหมายกําหนด** 

หมวดสัตว์ แมลงนําโรค  

ข้อที ่ 20 มีมาตรการป้องกันสัตว์ แมลงนําโรค และสัตว์เลี ้ยง เข้ามาในบริเวณสถานท่ี 

จําหน่ายอาหาร 
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การเฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหาร : หมวดโคลิฟอร์มแบคทีเรีย 

ข้อที ่ 21  มีการเฝ้าระวังทางสุขาภิบาลอาหารโดยชุดทดสอบการปนเปื ้อนโคลิฟอร์ม

แบคทีเรียในอาหารปรุงสําเร็จภาชนะ และมือผู้สัมผัสอาหาร (อ 13)  

       - จํานวน 10 ตัวอย่าง/ร้านหรือแผง/คร้ัง 

       - ความถ่ี 3 เดือนคร้ัง หรือ ภาคการศึกษาละ 2 คร้ัง 

ท้ังน้ี สามารถดาวน์โหลดแบบประเมินสุขาภิบาลอาหาร ได้ท่ีลิงก์ 

https://drive.google.com/file/d/18NdBClbUtkJnEaVkf2ao7WApz1er0Vx3/view?usp=share_link 

และ QR code 

 

        
 

 

                                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวนั  โรงเรียนวดัดอนยายหอม(หลวงพ่อเงนิอุปถัมภ์)  สพป.นครปฐม เขต 1 

  

https://drive.google.com/file/d/18NdBClbUtkJnEaVkf2ao7WApz1er0Vx3/view?usp=share_link
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ส่วนที่ 5  
คําถามท่ีพบบ่อย (Frequently Asked Questions) 

 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวนั  โรงเรียนบ้านโปงทุ่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 5 
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คําถามที่พบบ่อยเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน 

(Frequently Asked Questions) 
คําถามท่ีพบบ่อยเก่ียวกับโครงการอาหารกลางวัน (Frequently Asked Questions) 

ถามตอบ (Q & A) 

Q 1 : โครงการอาหารกลางวัน และกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา แตกต่างกันอย่างไร 

A 1 :  1) โครงการอาหารกลางวัน คือโครงการที ่ร ับงบประมาณจากองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นเท่านั้น เพื่อดําเนินการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และโรงเรียนขยายโอกาส

ทางการศึกษาท่ีจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 1 – 3 รับผิดชอบโดยศูนย์ส่งเสริมและประสานงาน

กิจการนักเรียน สํานักอํานวยการ สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี หมายเลขโทรศัพท์ 0 22811955 

        2) สํานักงานกองทุนเพื ่อโครงการอาหารกลางวัน คือหน่วยงานที่ใช้งบประมาณ 

จากดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบโครงการ

สร้างความเท่าเทียมด้านโภชนาการ สําหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ  โครงการสร้างมูลค่าเพ่ิม

ผลผลิตกับชุมชนและภาคีเครือข่ายเพื่ออาหารกลางวันนักเรียนในโรงเรียน ตลอดจนโครงการส่งเสริม

การแก้ปัญหาภาวะทุพโภชนาการ  สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี  สํานักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร

กลางวัน หมายเลขโทรศัพท์ 02-2828758 

Q 2 : โรงเร ียนได้ร ับเง ินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันไม่ครบตามจํานวนวัน 

และจํานวนนักเรียน ควรดําเนินการอย่างไร 

A 2 : กรณีโรงเรียนได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันไม่ครบตามจํานวน

วันที ่โรงเรียนเปิดเรียนในแต่ละภาคเรียน ให้โรงเรียนดําเนินการทําหนังสือติดตามเพื ่อขอรับ

งบประมาณเงินอุดหนุนเพิ่มเติม ถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดสรรให้ครบตามจํานวนวันโดยเร็ว

อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2569  

ข้อ 11 เมื่องบประมาณรายจ่ายมีผลใช้บังคับ หรือได้รับอนุมัติให้โอนงบประมาณแล้วให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ และห้ามหน่วยงานที่ขอรับเงิน

อุดหนุนดําเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน เว้นแต่การอุดหนุน

งบประมาณตามข้อ 9 

กรณีหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนมีความจําเป็นเร่งด่วนท่ีจะต้องดําเนินการหรือก่อหน้ีผูกพัน

ก่อนท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนแจ้ง 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ความเห็นชอบก่อนดําเนินการหรือก่อหน้ีผูกพัน 

ก่อนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทําบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน เว้นแต่

กรณีการขอรับเงินอุดหนุนตามข้อ 8 และข้อ 9 สําหรับองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา และ
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องค์กรการกุศลให้จัดทําบันทึกข้อตกลงกับผู ้แทนของหน่วยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าว 

ไม่น้อยกว่าสามคน ท้ังน้ีตามแบบท่ีปลัดกระทรวงมหาดไทยกําหนด  

Q 3 : กรณีมีนักเรียนเพิ่มขึ้นหรือลดลงระหว่างภาคเรียน ส่งผลให้ต้องได้รับการจัดสรร

งบประมาณเพ่ิมเติม โรงเรียนควรปฏิบัติอย่างไร 

A 3 : กรณีมีนักเรียนเพิ่มขึ ้นหรือลดลงระหว่างภาคเรียน ส่งผลให้ต้องได้รับการจัดสรร

งบประมาณเพิ ่มเติม ให้โรงเรียนจัดทําหนังสือพร้อมประมาณการขอรับเงินอุดหนุนเพิ ่มเติม 

การสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ วันที่มีจํานวนนักเรียนเพิ่มขึ้นหรือลดลง ตามหนังสือ

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ด่วนที่สุด ที ่ มท 0808.2/ว1180 ลงวันที่ 25 เมษายน 2561  

เร่ืองซักซ้อมแนวทางการใช้จ่ายเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน  

Q 4 : หากโรงเรียนมีงบประมาณเหลือจากการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

สามารถใช้งบประมาณส่วนนี้ โดยไม่ต้องส่งคืน หรือสามารถนําไปบริหารในส่วนวัสดุอุปกรณ์  

เช่น ถาดหลุม ช้อน ส้อมหรืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ได้หรือไม่ 

 A 4 : ไม่ได้ งบประมาณที ่เหลือจากการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้ส่งคืน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่จัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  

ด่วนที ่ส ุด ที ่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที ่ 14 สิงหาคม 2563 เรื ่องซักซ้อมแนวทางปฏิบัติ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อที่ 7.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงาน 

ที่ได้รับเงินอุดหนุนรายงานผลการดําเนินงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในคราวเดียวกัน 

Q 5 : กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากภาคเรียนที่ 2 และเก็บเงินไว้เพื่อรอการจัดสรรงบประมาณ

ภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษาถัดไป ที่มักล่าช้า ไม่ทันเปิดภาคเรียน สามารถให้โรงเรียนนําเงิน

ส่วนน้ีสํารองไปพลางก่อนได้หรือไม่ วงเงินเท่าไหร่  

A 5 : ไม่สามารถดําเนินการได้ เนื่องจาก งบประมาณที่เหลือจากการดําเนินงานโครงการ

อาหารกลางวันให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2569  

ข้อ 14 กรณีหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมีเงินร่วมสมทบโครงการ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้ว

ในการดําเนินการโครงการจะต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นลําดับแรกเมื่อดําเนิน

โครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการดําเนินการพร้อมสรุป

รายงานการใช้จ่ายเงิน และสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานอื่น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ  

กรณีมีเงินอุดหนุนเหลือจ่ายจากโครงการ ให้ส่งคืนแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพร้อม

ดอกเบี้ยทั ้งนี ้ หากโครงการได้รับเงินอดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมากกว่าหนึ่งแห่ง 
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ให้พิจารณาคืนเงินพร้อมดอกเบี้ยตามสัดส่วนของงบประมาณที่ขอรับเงินอุดหนุนจากงบประมาณ 

ของโครงการท้ังหมด 

กรณีมีเหตุผลความจําเป็นที่ไม่สามารถดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนดในโครงการหรือ

แก้ไขรายละเอียดโครงการโดยไม่กระทบต่อวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลลัพธ์ที ่กําหนดไว้ 

ในโครงการให้ขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารท้องถ่ินผู้ให้เงินอุดหนุน 

Q 6 : การจัดสรรงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้โรงเรียน มีจํานวนวันท่ี

ได้รับหลากหลาย เช่น 29 วัน 39 วัน 50 วัน 100 วัน มีแนวทางแก้ไข หรือไม่ 

A 6 : องค์กรปกครองส่วนถิ ่นสามารถดําเนินการได้ตามบริบท ขนาด และสถานะ 

ทางการเงิน ของแต่ละแห่ง แต่ทั้งนี้ต้องจัดสรรค่าอาหารกลางวันให้กับโรงเรียนให้ครบ 200 วัน 

ต่อปีการศึกษา โดยโรงเรียนประสานกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือหาแนวการแก้ปัญหาร่วมกัน 

Q 7 : การจ่ายค่าอาหารกลางวัน ภาคเรียนที่ 1 จ่ายไป 98 วัน และจ่ายชดเชยภาคเรียนที่ 2 

อีก 2 วัน เป็น 102 วัน รวม 200 วัน ได้หรือไม่ 

A 7 : ไม่ได้ เนื ่องจากช่วงเวลาในการเปิดเร ียนภาคเร ียนที ่  1 อยู ่ ในช่วงสิ ้นส ุด 

ปีงบประมาณ ซึ่งงบประมาณที่เหลือจากการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันต้องส่งคืน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ที่จัดสรรงบประมาณให้โรงเรียน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  

ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อที่ 7.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงานที่ได้รับเงิน

อุดหนุนรายงานผลการดําเนินงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ี

โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในคราวเดียวกัน 

Q 8 : ในกรณีที ่โรงเรียนเปิดเทอมแล้ว ยังไม่ได้ร ับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน  

ให้โรงเรียนดําเนินการอย่างไร 

A 8 : ให้ดําเนินการตามแนวทางต่อไปน้ี 

กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้กับ

โรงเรียนได้ทันเวลาก่อนเปิดภาคเรียน ให้โรงเรียนทําหนังสือเชิญประชุมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อหารือแนวทางแก้ไขปัญหาในการจัดอาหารกลางวัน

ให้กับนักเรียนให้ทันวันเปิดภาคเรียน 

Q 9 : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถติดตามการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

ของโรงเรียนในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้หรือไม่ 

A 9 : ได้ ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ 0816.2/ว4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อ 8 การติดตามประเมินผล ให้

องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่นผ ู ้ ให ้ เง ินอ ุดหน ุนแต ่งต ั ้ งคณะท ํางานต ิดตามและประเมิน 
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ผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน เพื่อติดตามผลการดําเนินโครงการจนแล้วเสร็จ แล้วรายงานให้ผู้บริหาร

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ดําเนินการให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของโครงการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเรียกเงินคืนเท่าจํานวนที่อุดหนุนไปทั้งหมด

คืนโดยเร็ว 

Q 10 : ในการลงรายการซ้ือวัตถุดิบ เราสามารถลงรายการ แก๊สหุงต้ม และค่าจ้างแม่ครัว 

รวมท้ังอุปกรณ์ในการทําความสะอาดต่าง ๆ ได้หรือไม่ 

A 10 : ไม่ได้ โดยให้ดําเนินการดังน้ี  

  1) การดําเนินการในส่วนของค่าแก๊สหุงต้ม และค่าอุปกรณ์ทําความสะอาดต่าง ๆ  

ใช้วิธีการจัดซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

2) การดําเนินการในส่วนของค่าจ้างแม่ครัว  สามารถใช้วิธีการจัดจ้าง ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

Q 11 : กรณีเดินทางไปซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอาหารกลางวัน สามารถเบิกค่าเดินทาง 

ไปราชการจากเงินโครงการอาหารกลางวันได้หรือไม่ 

A 11 : ไม่ได้ แต่สามารถเบิกได้จากเงินงบประมาณอื่น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

 Q 12 : กรณีจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ผู ้รับจ้างสามารถขอใช้สถานท่ี 

ของโรงเรียนประกอบอาหารได้หรือไม่  

 A 12 :  ได้ โดยโรงเรียนต้องถือปฏิบัติ ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04285/ว800 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา (ภาคผนวก ก ลําดับ 4 หน้า 124)  

 Q 13 : สัญญาจ้างหรือใบส่ังจ้างผู้ประกอบอาหาร ต้องติดอากรแสตมป์หรือไม่ 

 A 13 : ต้องดําเนินการติดอากรแสตมป์ หรือ ตีตราสาร ตามจํานวนวงเงินที ่จ ัดจ้าง  

ตามบทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 อากรแสตมป์ และบัญชีอากรแสตมป์ ข้อ 4 และข้อ 23  

(ภาคผนวก ก ลําดับ 1 หน้า 124) 

Q 14 : กรณีโรงเรียนจัดหาผู้ประกอบการหลายราย และให้นักเรียนนําคูปองไปแลก

อาหารทําได้หรือไม่ 

A 14 : ไม่ได้ เนื ่องจากไม่เป็นไปตามแนวทางการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน  

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบ 

เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร         

(ปรุงสําเร็จ) 
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Q 15 : กรณีการจ่ายเงินการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบ

อาหาร (ปรุงสําเร็จ) เป็นรายงวด และวงเงินไม่ถึง 10,000 บาทต่องวด ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย

หรือไม่ 

A 15 : กรณีที ่ม ีการจ่ายเงินให้แก่บุคคลธรรมดา เมื ่อมีการจ่ายเงินรวมทั ้งสิ ้นตั ้งแต่  

10,000 บาท ข้ึนไป แม้การจ่ายน้ันจะได้แบ่งจ่ายครั้งหน่ึงๆ ไม่ถึง 10,000 บาท ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย       

ตามบทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร  

Q 16 : กรณีที่โรงเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เช่น กิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ ทัศนศึกษา 

กีฬานักเรียน สามารถจัดทําอาหารกลางวันนักเรียนได้หรือไม่ 

A 16 : ได้  โดยจัดทําอาหารตามคู่มือโครงการอาหารกลางวัน แต่ไม่ให้เบิกจ่ายเงินซํ้าซ้อน

กับงบประมาณกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ค่าอาหารกลางวัน)   

Q 17 : กรณีที่มีบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกมาเลี้ยงอาหารกลางวันนักเรียน โรงเรียน

สามารถเบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน ในวันดังกล่าว ได้หรือไม่ 

A 17 : 1) กรณีแจ้งให้โรงเรียนทราบล่วงหน้า หากโรงเรียนไม่ได้จัดอาหารกลางวันตามเมนู

ท่ีกําหนด ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวันได้ 

 2) กรณีไม่แจ้งให้โรงเรียนทราบล่วงหน้า และโรงเรียนได้ดําเนินการจัดทํา/จัดหา

อาหารกลางวันเรียบร้อยแล้ว โรงเรียนสามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารได้ตามปกติ  

Q 18 : กรณีท่ีนักเรียนไม่ได้มาโรงเรียนในวันน้ัน ทําให้อาหารกลางวันท่ีเตรียมไว้เหลือ  

ให้บริหารจัดการอาหารกลางวันท่ีเหลือน้ันอย่างไร 

  A 18 : กรณีอาหารกลางวันที่เหลือจากการที่นักเรียนไม่ได้มาโรงเรียนในวันนั้นให้ดําเนินการ

ตามความเหมาะสม ดังน้ี  

  1) ตักอาหารกลางวันให้กับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ ได้แก่ นักเรียนที่นํ้าหนัก 

ส่วนสูง ต่ํากว่าเกณฑ์ 

2) ตักอาหารกลางวันให้กับนักเรียนท่ีมีสถานะยากจน 

ทั้งนี้ การบริหารจัดการอาหารกลางวันที่เหลือจากกรณีดังกล่าว ให้โรงเรียนพิจารณาตาม

ความเหมาะสม ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน และทางราชการไม่เสียผลประโยชน์ 

Q 19 : ครูรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียนได้หรือไม่  

A 19 :  ไม่ได้ เนื่องจากไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณโครงการอาหาร

กลางวัน รวมท้ังในการปรุงอาหารโดยใช้วัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ์ แก๊สหุงต้ม ฯ  

Q 20 : หากครูจ่ายเงินสมทบค่าอาหารกลางวัน และรับประทานอาหารกลางวันร่วมกับ

นักเรียนได้หรือไม่ 

A 20 : ไม่ได้ เนื่องจากไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการใช้งบประมาณโครงการอาหาร

กลางวัน 
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Q 21 : กรณีโรงเรียนไม่มีถาดหลุมเป็นภาชนะในการใส่อาหาร โรงเรียนสามารถใช้  

จาน/ชาม ใส่อาหารให้นักเรียนได้หรือไม่ 

A 21 : ได้ แต่พิจารณาตามความเหมาะสมและบริบทของโรงเรียน ให้แยกระหว่าง 

อาหารคาว และขนมหวาน/ผลไม้ ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการของกรมอนามัย  

Q 22 : กรณีนักเรียนรับประทานอาหารได้บางอย่างเป็นการเฉพาะตน เนื ่องจาก 

มีข้อจํากัดบางประการ เช่น โรคประจําตัว จะสามารถจ่ายเป็นเงินค่าอาหารให้เด็กนักเรียน

ดังกล่าวข้างต้น ได้หรือไม่ 

A 22 :  จ่ายเป็นเงินสดไม่ได้ เนื่องจากไม่ได้อยู่ในแนวทางการดําเนินงานโครงการอาหาร

กลางวัน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

เร ื ่อง แนวทางปฏิบ ัต ิในการจัดซ ื ้อว ัตถ ุด ิบ เพ ื ่อใช ้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคล 

เพ่ือประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

         Q 23 : ในสถานการณ์ภัยพิบัติทางธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหว นํ้าท่วม ฝุ่น PM 2.5 ฯลฯ 

โรงเรียนสามารถเบิกจ่ายงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้ผู้ปกครอง ได้หรือไม่  

 A 23 : ไม่ได้ เน่ืองจากไม่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม 2563 ท่ีอนุมัติ

ให้จ ่ายค่าอาหารกลางวันให้ก ับผู ้ปกครองได้ ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื ้อไวรัส 

โคโรนา 2019 (COVID - 19) เท่าน้ัน 

Q 24 : โรงเรียนไม่ใช้ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ 

Thai School Lunch (TSL) ในการจัดสํารับอาหารได้หรือไม่  

A 24 : ไม่ได้ เนื ่องจากระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ  

Thai School Lunch (TSL) สามารถควบคุมคุณภาพ คุณค่า ตามหลักโภชนาการ รวมทั้งเป็นแนวทาง

ในการจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร ตามคู่มือการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน พ.ศ. 2569  

ส่วนที่ 4 แนวทางการจัดอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ โดยใช้ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับ

โรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) 

Q 25 : กรณีโรงเรียนขนาดเล็กมีจํานวนบุคลากรในโรงเรียนไม่เพียงพอในการแต่งต้ัง

คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน ควรดําเนินการอย่างไร 

A 25 : ให้ดําเนินการตามคู่มือการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน พ.ศ. 2569 ส่วนที่ 2 

บทบาทของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ในส่วนบทบาทของโรงเรียน ข้อที่ 3.2 หน้า 11 ทั ้งนี ้จํานวน 

และองค์ประกอบของคณะกรรมการดังกล่าวข้างต้นให้ปรับได้ตามความเหมาะสมและบริบท 

ของโรงเรียน 

Q 26 : การจัดซื้อจัดจ้างในรูปแบบที่ 3 จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) สามารถ

เบิกจ่ายมากกว่าเดือนละ 1 คร้ัง ได้หรือไม่ในกรณีท่ีทําสัญญาเป็นรายเดือน  

A 26 : ได้ โดยในบันทึกข้อตกลงการจ้างต้องระบุรายละเอียดการชําระเงินให้ผู ้รับจ้าง 

อย่างชัดเจน 
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Q 27 : กรณีโรงเรียนมีข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาไม่เพียงพอในการแต่งต้ัง

เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาหารกลางวัน จะดําเนินการอย่างไร 

A 27 : สามารถดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของโรงเรียน โดยประกอบด้วย

ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงาน

ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ ของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้คํานึงถึง

ลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสําคัญ  (อ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 26) และ ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้าง

มีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (อ้างอิง

กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทํา

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื ้อจัดจ้างในการแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 5)  

อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือ

สถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็น

กรรมการด้วย ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 6 มีนาคม  2562 เร่ือง แนวทางการปฏิบัติ

ในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ้างเหมา

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

Q 28 : กรณีโรงเรียนสอนชดเชยในรูปแบบออนไลน์ สามารถจ่ายค่าอาหารกลางวัน  

เป็นเงินสดได้หรือไม่ 

A 28 : ไม่ได้ เนื่องจากไม่ได้กําหนดไว้ในแนวทางการใช้จ่ายงบประมาณโครงการสนับสนุน

อาหารกลางวันในโรงเรียน ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 ในสถานการณ์

การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  

ทั ้งน ี ้ ในกรณีที ่ โรงเร ียนสอนชดเชยในรูปแบบออนไซต์ สามารถจัดอาหารกลางวัน 

ให้นักเรียนได้  

Q 29 : น้ําท่ีใช้ในการประกอบอาหารสามารถจัดซ้ือได้หรือไม่ 

A 29 : ได้ เนื ่องจาก นํ ้า จัดเป็นวัตถุดิบในการประกอบอาหาร โดยใช้วิธ ีการจัดซ้ือ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่องแนวทางการ

ปฏิบัติการจัดซื้อวัตถุดิบ เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการ

จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)  
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Q 30 : ระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School 

Lunch (TSL) กับ ระบบ School lunch System (SLS) เป็นระบบเดียวกันหรือไม่ 

A 30 : ไม ่ใช่ ระบบแนะนําส ําร ับอาหารกลางว ันส ําหร ับโรงเร ียนแบบอ ัตโนม ั ติ  

Thai School Lunch (TSL) เป็นระบบการจัดสํารับอาหาร โดย Nectec ส่วนระบบ School lunch 

System (SLS) เป็นระบบสําหรับบริหารจัดการการแก้ไขปัญหาทุพโภชนาการ โดยกองทุน 

เพื ่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา มีการกําหนดชื ่อผู ้ใช้งาน (Username)  

และรหัสผ่าน (Password) ของแต่ละระบบ 

Q 31 : กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียน

แบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) ได้ตามปกติเนื ่องจากไม่มีสัญญาณอินเทอร์เน็ต  

หรือระบบฯ ขัดข้อง โรงเรียนจะต้องปฏิบัติอย่างไร  

A 31 : ให้ครูผู ้ร ับผิดชอบจัดทําบันทึกข้อความรายงานเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร  

เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

Q 32 :  กรณีโรงเรียนจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร จําเป็นหรือไม่ที่จะต้อง

เบิกจ่าย งบประมาณอาหารกลางวันเท่ากันทุกวัน ท้ังท่ีเมนูอาหารไม่เหมือนกัน 

A 32 : ให้โรงเรียนเบิกจ่ายงบประมาณ ตามท่ีจ่ายจริง  

Q 33 :  การซ้ือแก๊สหุงต้มสามารถซ้ือกับร้านขายของชําได้หรือไม่  

A 33 : ได้ ต้องจัดซื้อกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

Q 34 : การจ้างแม่ครัวมีการกําหนดอัตราค่าจ้างเป็นมาตรฐานไว้หรือไม่  

A 34 : ไม่มีการกําหนดอัตราค่าจ้างเป็นมาตรฐาน ทั ้งนี ้ให้ขึ ้นอยู ่กับ ขอบเขตของงาน 

(Terms of Reference : TOR) ตามความเหมาะสม และบริบทของโรงเรียน  

Q 35 : กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร (กรณีท่ี 2) ผู้รับจ้างจะต้องนํา แก๊สหุงต้ม 

น้ํายาล้างจาน และวัสดุซักล้างต่างๆ มาใช้ในการประกอบอาหารและเก็บล้างวัสดุ ด้วยหรือไม่  

A 35 : ไม่สามารถนํามาได้ เน่ืองจากเป็นการจ้างเพ่ือประกอบอาหารเท่าน้ัน  
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กฎ / ระเบียบ ข้อบังคับ / หนังสือราชการ 

1. บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 อากรแสตมป์ 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2559  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

4. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04285/ว800 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 

2566 เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค. (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที ่ 12 มีนาคม 2562  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ

อาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2563 เรื่อง ขอทํา

ความตกลงวิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

9. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554 

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

10. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ ที่ ปป 0010/387   

ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2563 เรื่อง ข้อเสนอแนะในการดําเนินการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

11. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที ่สุด ที ่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที ่ 14 สิงหาคม 2563  

เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

12. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1180 ลงวันที่ 25 เมษายน 2561 

เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการใช้จ่ายเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน 

13. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ว12333 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2567

เร่ือง แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณค่าอาหารกลางวัน กรณี เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุน

อาหารกลางวันของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1-3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  

14. แนวปฏิบัติการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือ

ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) 

 

หมายเหตุ สามารถดาวน์โหลดได้ท่ีส่วนเอกสารสําคัญ 
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เอกสารโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
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ช่ือโครงการ       โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

สนองกลยุทธ์  ............................................................................. 

แผนงาน จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/การจัดการศึกษาภาคบังคับ  

ลักษณะโครงการ   โครงการ   ¨ ใหม่     ¨ ต่อเน่ือง 

งาน             กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ............................................................................................................. 

ระยะเวลาดําเนินการ ตลอดปีการศึกษา 
 

2. หลักการและเหตุผล 

 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื ้นฐาน มาตรฐานที่ 1 ได้ให้ความสําคัญกับการสร้างให้ผู ้เรียน 

มีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี การมีสุขภาพที่ดี สมบูรณ์ แข็งแรงเป็นสิ่งสําคัญที่จะทําให้

ผู ้เรียนสามารถมีพัฒนาการด้านต่างๆ ได้เหมาะสมตามวัยและเต็มตามศักยภาพ สุขภาพที ่ดี 

เป็นที่พึงปรารถนาของทุกคน การทําให้นักเรียนมีสุขภาพที่ดีได้นั้น ปัจจัยหนึ่งที่สําคัญคือ การให้

นักเรียนได้รับประทานอาหารที่มีคุณค่า ครบทุกมื้อ ทุกวัน โดยเฉพาะในช่วงกลางวัน นักเรียนทุกคน

ต้องเรียนหนังสือท่ีโรงเรียน ดังน้ันจึงถือเป็นภารกิจ และหน้าท่ีของโรงเรียนโดยตรงที่จะต้องจัดบริการ

อาหารมื้อกลางวัน ที่มีคุณค่าตามหลักโภชนาการ ให้นักเรียนทุกคนได้รับประทานอย่างมีความสุข  

สมตามวัย แต่เนื่องด้วยโรงเรียนไม่ได้รับงบประมาณสนับสนุนการดําเนินโครงการอาหารกลางวัน

โดยตรงจากรัฐ ทางโรงเรียนจึงจัดทําโครงการนี้ขึ ้นมาเพื่อขอสนับสนุนงบประมาณดังกล่าวให้แก่

นักเรียน จํานวน..........คน ให้ได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่า ถูกหลักโภชนาการให้แก่

นักเรียน 

3. วัตถุประสงค์ 

3.1 เพ่ือให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคน 

3.2 เพ่ือให้นักเรียนทุกคนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรงและมีสุขภาพจิตดี 

3.3 เพ่ือให้นักเรียนได้รับประทานอาหารท่ีสะอาดและถูกหลักโภชนาการ 

3.4 เพ่ือให้นักเรียนมีน้ําหนักส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์ 

4. เป้าหมายของโครงการ 

 4.1 ด้านปริมาณ 

   4.1.1 นักเรียนร้อยละ 100 ได้รับประทานอาหารกลางวัน 

4.1.2 นักเรียนร้อยละ............... มีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง 

   4.1.3 นักเรียนร้อยละ 100 ได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีสะอาด และถูกหลักโภชนาการ 

   4.1.4  นักเรียนร้อยละ .......  มีนํ้าหนักส่วนสูงและมีสมรรถภาพทางกาย ตามเกณฑ์

มาตรฐานการศึกษา 
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4.2 ด้านคุณภาพ 

4.2.1 นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคน 

4.2.2 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมีพัฒนาการด้านต่างๆ ดีข้ึน 

4.2.3 นักเรียนได้รับประทานอาหาร สะอาดและถูกหลักอนามัย 

4.2.4 นักเรียนมีนํ ้าหนัก ส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์มาตรฐาน

การศึกษา 

5. วิธีดําเนินการ 

5.1 ประชุมช้ีแจงรายละเอียดของโครงการ 

  5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

5.3 ประชุมคณะทํางาน 

5.4 ดําเนินกิจกรรมตามแผน/โครงการ 

5.4.1  กําหนดรูปแบบในการจัดหาอาหารกลางวัน 

5.4.2   จัดหาอาหารกลางวันให้บริการนักเรียน จํานวน.......คน ทุกวันในวันเปิดเรียน 

5.4.3  ทําบัญชีรายรับรายจ่าย 

5.5 นิเทศ  กํากับ  ติดตาม  

5.6 การประเมินผล สรุปผลและการเขียนรายงาน 

5.7 นําผลประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาในปีต่อไป 

5.8 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน 

6. สถานท่ีและระยะเวลาดําเนินการ 

6.1 สถานท่ี  โรงเรียน........................................................................................................... 

         หมู่ท่ี ........... ตําบล...................อําเภอ........................จังหวัด.......................  
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6.2 ตารางแสดงระยะเวลาดําเนินโครงการ 

 

7. งบประมาณ 

งบประมาณ                           .........................................บาท 

          ได้รับการสนับสนุนจาก....................................      ..........................................บาท 

          เงินนอกงบประมาณ                                                  -                 บาท 

หมายเหตุ   ขอถัวจ่ายงบประมาณในการจ่ายเงินค่าอาหารกลางวันในแต่ละวันตามเงินจากท่ีได้ไปให้

ครบตามกรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

 

8. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

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

ท่ี กิจกรรม 

กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ปี ...... ปี .......................... 

ต .
ค.

 
พ.

ย.
 

ธ.
ค.

 

ม .
ค.

 

ก .
พ .

 

มี .
ค .

 

เม
. ย

.  

พ .
ค.

 

มิ .
ย.

 

ก .
ค.

 

ส.
ค.

 

ก .
ย.

 

1 ประชุมช้ีแจงรายละเอียดของ

โครงการ 

ü             

2 แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน ü             

3 ประชุมคณะทํางาน  ü            

4 ดําเนินกิจกรรมตามแผน/

โครงการ 

4.1 กําหนดรูปแบบหาอาหาร

กลางวัน 

  

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

  

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

 

 

ü 

 

 4.2 จัดหาอาหารกลางวัน

บริการนักเรียน จํานวน ...... คน           

  

ü 

 

ü 

 

ü 

 

ü 

 

ü 

  

ü 

 

ü 

 

ü 

 

ü 

 

ü 

 

 4.3 ทําบัญชีรายรับ รายจ่าย   ü ü ü ü  ü ü ü ü ü  

5 นิเทศ กํากับ ติดตาม   ü ü ü ü  ü ü ü ü ü  

6 การประเมินผล สรุปและการ

เขียน รายงาน 

          ü   

7 นําผลประเมินไปใช้วางแผน

พัฒนา ในปีต่อไป 

           ü  

8 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน            ü  
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9. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

9.1 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันทุกคน 

9.2 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันท่ีสะอาดถูกหลักอนามัย 

9.3 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมีสุขภาพจิตดี 

9.4 นักเรียนมีน้ําหนักส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายได้มาตรฐานการศึกษา 

10. การติดตามความสําเร็จของโครงการ (KPI = ตัวบ่งช้ีความสําเร็จ) 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ วิธี / ประเมินผล เคร่ืองมือท่ีใช้ 

1. นักเรียนได้รับประทาน

อาหารกลางวันทุกคน 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน

สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/

แบบบันทึกการรับประทาน

อาหารกลางวัน 

2. นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ

สมบูรณ์ แข็งแรงและมี

สุขภาพจิตดี 

การสังเกต/สอบถาม /ประเมิน 

สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/

บันทึกการตรวจสุขภาพ 

3. นักเรียนได้รับประทาน

อาหารท่ีสะอาด และถูกหลัก

อนามัย 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน

สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/

บันทึกการจัดทําอาหาร

กลางวัน/รายงานโครงการ 

4. นักเรียนมีน้ําหนัก ส่วนสูง 

และมีสมรรถภาพทางกายตาม

เกณฑ์ 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน

สภาพจริง 

แบบบันทึกการวัดน้ําหนัก

ส่วนสูง/ รายงานโครงการ 

 

 

 

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

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

ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 

 

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

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

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

 

 

 

 

ท่ี ศธ ....................../........                                            โรงเรียน.............................................                           

                                                                          หมู่......ตําบล.............อําเภอ ................            

                                                                          จังหวัด.......................... 

          10 มิถุนายน ....................... 
 

เร่ือง    แจ้งจํานวนนักเรียนเพ่ือของบประมาณสนับสนุนอาหารกลางวัน 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล....................................................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. แบบแสดงจํานวนนักเรียน ภาคเรียนท่ี ….. ปีการศึกษา ………. จํานวน.........ฉบับ 

  2. บัญชีรายช่ือนักเรียน                                                จํานวน.........ฉบับ 
 

         ด้วยทางโรงเรียน.......................ได้ดําเนินการจัดอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนตามงบประมาณ

ท่ีได้รับสนับสนุนจากองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล.................................................................น้ัน 

         บัดน้ี ทางโรงเรียน.........................................ได้ทําการเปิดการเรียนการสอนในภาคเรียนท่ี....... 

ประจําปีการศึกษา................... โดยทางโรงเรียน................................มีนักเรียน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

ท้ังหมด...............คน จึงแจ้งข้อมูลเพ่ือท่ีทางองค์การบริหารส่วนตําบล/เทศบาล...................................

จะได้ดําเนินการจัดสรรงบประมาณอาหารกลางวันได้ถูกต้อง ให้กับนักเรียนครบถ้วนและทันเวลา 

                     จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                       (……………………………………..) 

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

 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

โทร. .................................................. 
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(ตัวอย่าง แบบแจ้งจํานวนนักเรียน) 

จํานวนนักเรียนโรงเรียน .................................................................................................................... 

ภาคเรียนท่ี…....…. ประจําปีการศึกษา…..…………… ข้อมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน .............................. 
 

ช้ัน 
จํานวนนักเรียน 

ชาย หญิง รวม 

อนุบาล 1    

อนุบาล 2    

รวมก่อนประถมศึกษา    

ประถมศึกษาปีท่ี 1    

ประถมศึกษาปีท่ี 2    

ประถมศึกษาปีท่ี 3    

ประถมศึกษาปีท่ี 4    

ประถมศึกษาปีท่ี 5    

ประถมศึกษาปีท่ี 6    

รวมประถมศึกษา    

มัธยมศึกษาปีท่ี 1    

มัธยมศึกษาปีท่ี 2    

มัธยมศึกษาปีท่ี 3    

รวมมัธยมศึกษาตอนต้น    

รวมท้ังส้ิน    
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(ตัวอย่าง บัญชีรายช่ือนักเรียนเพ่ือเสนอขอรับงบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน) 

 

บัญชีรายช่ือนักเรียนประกอบการของบประมาณโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประจําปี ................. 

ช้ัน................. โรงเรียน ........................................................ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา............................................ เขต .................................. 

(ข้อมูล ณ   ¨  วันท่ี 10 มิถุนายน .....……. ¨  วันท่ี 1 พฤศจิกายน ...............) 

 

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขบัตรประชาชน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมจํานวนนักเรียนในช้ันเรียน  ................. คน 
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ภาคผนวก ค 

เอกสารประกอบการจัดซื้อ 

                 2.1 กรณีการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  

             วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ขั้นตอนการยืม 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

2. สัญญาการยืมเงินและรายการส่งใช้เงินยืม 

3. แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 

 

                 ข้ันตอนการส่งใช้ 

4. ใบจัดซ้ือวัสดุ เคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (กรณีส่วนท่ี 1 และ

ส่วนท่ี 3 ลงข้อมูลไม่พอให้ใช้ใบแนบท้าย) 

- ส่วนท่ี 1 รายงานขอซ้ือ (กรณีลงข้อมูลไม่พอให้ใช้ใบแนบท้าย) 

- ส่วนท่ี 3 ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีลงข้อมูลไม่พอให้ใช้ใบแนบท้าย) 

5. ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือตามระบบแนะนําสํารับอาหาร

กลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) หรือปรับใช้

ตามความเหมาะสมเป็นไปตามหลักโภชนาการ 

6. ใบเสร็จรับเงิน  

7. ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินค่าจัดซ้ือวัสดุเคร่ือง

บริโภคตาม ข้อ 2 ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน อ้างอิงตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 48) 

8. บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

9. ขออนุมัติส่งใช้เงินยืม/บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
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(ตัวอย่าง) 

     แบบขออนุมัติเงินยืม 

                                       บันทึกข้อความ 

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

ท่ี   …………………………………………………………………วันท่ี ……………..………………………………….…….……                      

เร่ือง   ขออนุมัติยืมเงิน.............. (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ..........................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

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

  ด้วยข้าพเจ้า...................................................ตําแหน่ง............................................................. 

มีความประสงค์ขอยืมเงิน.........................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล)..............  

สําหรับเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปีที่  6 /ชั้นมัธยมศึกษา

ปีที่ 3 จํานวน.........คน ระหว่างวันที่..........................................ถึงวันที่........................................ 

รวมระยะเวลา..................วันเป็นเงิน......................บาท (..........................................................)

(..............คน x..........วัน x ...... บาท) (กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารให้หักประมาณการ

ค่าจ้างแม่ครัวไว้ไม่ต้องยืม) ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว่าข้าพเจ้า

ไม่มีหน้ีผูกพันเก่ียวกับเงินยืมกับทางราชการแต่อย่างใด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

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

                                                ตําแหน่ง..................................................... 

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน คําสั่ง/การสั่งการ 

        ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบ

แล้วถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงิน.... (เงิน

อ ุ ดหน ุนอาหารกลางว ั นร ั บจาก  อบต . / เทศบาล 

...................................) ให้แก่ผู้ยืม 

        จึงเรียนมาเพื่อโปรด 

            1. ทราบ 

            2. อนุมัติยืมเงิน 

            3. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 

 

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

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

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

1. ทราบ 

2. อนุมัติ 

3. ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

  สัญญาการยืมเงินด้านหน้า 
 

 

สัญญาการยืมเงิน 

ย่ืนต่อ....................................................................(1) 

เลขท่ี.................................................. 

วันครบกําหนด................................... 

ข้าพเจ้า.................................................................ตําแหน่ง....................................................................... 

โรงเรียน...............................................สังกัด............................................................................................

อําเภอ................................................จังหวัด............................................................................................ 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก............(2)................................................................................................... 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................................(3) ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายการ จํานวนเงิน 

ค่าอาหารกลางว ันส ําหร ับน ักเร ียนระด ับอน ุบาลถึง

ชั้น…………….. ประจําเดือน...............จํานวน........คน x ...... 

บาท x จํานวน......วัน (กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบ

อาหารให้หักประมาณการค่าจ้างแม่ครัวไว้ไม่ต้องยืม) 

…………………….. 

รวมเงิน (ตัวอักษร)...........................................(บาท) …………………….. 
   

       ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง

พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน  30  วัน 

นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง เบี้ยหวัด 

บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จํานวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือช่ือ.........................................................ผู้ยืม    วันท่ี........................................................... 

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

เสนอ.......................................(4)...................................... 

        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จํานวน..................................บาท 

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

ลงชื่อ..............................................................................วันที่.................................................................. 

คําอนุมัต ิ

         อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน........................บาท (.................................................) 

ลงชื่ออนุมัติ...................................................................วันที่.................................................................. 

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

ใบรับเงิน 

         ได้รับเงินยืมจํานวน.........................................บาท (.................................................................) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน      วันที่.................................................. 

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

  สัญญาการยืมเงินด้านหลัง 

รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน เดือน  ปี 

รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 
ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 

ใบสําคัญ 
จํานวนเงิน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

หมายเหตุ   (1) ย่ืนต่อ ผู้อํานวยการโรงเรียน 

     (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินเดือน 

               (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนําเงินยืมไปใช้จ่าย 

               (4) เสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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(ตัวอย่าง) 

  แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 

 

 

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

แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 

แนบท้ายสัญญาเงินยืมเลขท่ี.........../...........ลงวันท่ี............................ 

 

รายการ จํานวนเงิน 
 

ประมาณการค่าอาหารกลางวัน ประจําเดือน...............................

พ.ศ. ................  จํานวน..........คน x อัตราวันละ..........บาท 

x จํานวน.................วัน (กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบ

อาหารให้หักประมาณการค่าจ้างแม่ครัวไว้ไม่ต้องยืม) 
  

 

 

 

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

 

 

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

รวมจํานวนเงินท้ังส้ิน 

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

               

               (ลงช่ือ).................................................ผู้ประมาณการ/ผู้ยืม 

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

ตําแหน่ง............................................................ 
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 (ตัวอย่าง) 

ใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

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

ส่วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส่วนที่  3  ใบรับรองการจ่ายเงิน (บค........./..........) 

ด้วยโรงเรียน...............(1).....................ขอจัดซื้อวัสดุเครื ่องบริโภคตาม

รายการต่อไปนี้เพื่อประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน   

ในวันที่......(2)....เดือน............พ.ศ.........การจัดซื้อครั้งนี้ดําเนินการโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง  

ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  

ข้าพเจ้า..............................(13).................................. 

ตําแหน่ง.......................(14)............................................ 

ได้จ่ายเงินจํานวน..............(15).......บาท  

 (ตัวอักษร.................................................บาท)   โดยไม่อาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ตามรายการต่อไปนี ้

รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จํานวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน หมายเหต ุ

..................(3)........ 

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

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

..............(4)............ 

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

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

.........(5)................. 

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

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

.......(16)........... 

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

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

.............(17)............... 

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

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

...........(18)......... 

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

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

(ลงชื่อ)....................(6)...........................ผู้จัดทํารายการ 

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

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

(ลงชื่อ)....................(19)...........................ผู้จ่ายเงิน 

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

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

ส่วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน 

เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียน............(7)............. เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน.............(20)...................... 

 เพื่อโปรดทราบและ        เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการข้างต้นได้ทําการ      

       ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

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

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

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

 

(ลงชื่อ)...........................(22)........................เจ้าหน้าที ่

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

1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 

2. แต่งตั้งผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

2.3..............(8)............... 

3. แต่งตั้งผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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

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

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

 (ลงชื่อ).................(10)...........................เจ้าหน้าที่           

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

         ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องจึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  

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

        (ลงชื่อ)....................(11).............................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

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

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

 

อนุมัติตามเสนอข้อ  และข้อ 2 

   (ลงชื่อ)........................(12)................... ผู้อํานวยการโรงเรียน   

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

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

        (ลงชื่อ)...............(25).......................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

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

             (ลงชื่อ)...............(26)...........................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

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

ทราบ/อนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ่ายเงินได ้

(ลงชื่อ)..................(27).........................ผู้อํานวยการโรงเรียน 

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

(ลงชื่อ).........................(28).............................ผู้รับเงิน 

(ลงชื่อ).........................(29).............................ผู้จ่ายเงิน 
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รายละเอียดแนบท้าย ส่วนท่ี 1 รายงานขอซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

โรงเรียน………………………………………………………… สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา………………………………………… 

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

รายการอาหาร วัสดุเคร่ืองบริโภค จํานวนหน่วย 

..................(3).................... 

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

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

.................(4).................. 

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

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

..................(5)........................ 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)....................(6)...........................ผู้จัดทํารายการ 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   

กรณีรายการวัตถุดิบท่ีจัดซ้ือไม่สามารถลงรายการได้เพียงพอ ให้ใช้ รายละเอียดแนบท้าย ส่วนท่ี 1 

รายงานขอซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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รายละเอียดแนบท้าย ส่วนท่ี 3 ใบรับรองการจ่ายเงิน (บค........./..........) 

โรงเรียน………………………………………………………… สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา………………………………………… 

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

 

รายการอาหาร 
วัสดุเคร่ือง

บริโภค 
จํานวนหน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 
จํานวนเงิน หมายเหตุ 

...........(3).............. 

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

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

...........(4).......... 

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

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

.........(5)............ 

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

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

.......(16)..... 

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

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

..........(17).......... 

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

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

.......(18)...... 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)....................(19)...........................ผู้จ่ายเงิน 

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

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

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   

 

กรณีรายการวัตถุดิบท่ีจัดซ้ือไม่สามารถลงรายการได้เพียงพอ ให้ใช้ รายละเอียดแนบท้าย ส่วนท่ี 3

รายงานขอซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
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คําอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 

 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคนี้ ใช้สําหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แห้ง เพื่อนํามาใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน

นักเรียน โดยให้กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วนดังนี้ 

(1) ชื่อโรงเรียน 

(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ 

(3) รายการอาหารที่จัดทําในวันนั้น เช่น ข้าวสวย/แกงเขียวหวาน/ไข่พะโล้/ผัดกระเพราหมู ขนม/ผลไม้เป็นต้น 

(4) วัสดุเครื่องบริโภคที่จัดซื้อ เพื่อใช้ประกอบอาหารตามรายการใน (3) 

(5) จํานวนหน่วยของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ 

(6) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทํารายการอาหาร 

(7) ระบุชื่อโรงเรียน 

(8) ชื่อ– สกุล ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

(9) ชื่อ– สกุล คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(10) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 

(11) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 

(12) ลายมือชื่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

(13) ชื่อ – สกุล เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องบริโภค แต่ละรายการอาหารที่ซื้อ อาจเป็นคนเดียวกับผู้จัดทํา      

รายการอาหาร (เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน) ก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจากการยืม 

(14) ตําแหน่งของเจ้าหน้าที่ตามข้อ (13) 

(15) จํานวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าวัสดุเครื่องบริโภครายการอาหารที่ซื้อ 

(16) ราคาต่อหน่วยของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ 

(17) จํานวนเงินรวมของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ ได้จาก   (5)  และ   (17) 

(18) ข้อความอื่น ๆ เช่น กรณีซื้อวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภทให้ระบุว่า   

ซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา    

อาหารกลางวันจํานวนเท่าไรบ้าง 

(19) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน      

(20) ระบุชื่อโรงเรียน 

(21) ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 (22) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 

(23) ประเภทเงินที่ขอเบิก ได้แก่ เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเงินกองทุน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันหรือเงินรายได้สถานศึกษาเพื่ออาหารกลางวันนักเรียน 

(24) จํานวนเงินที่เบิกจ่าย 

(25) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

(26) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน    

(27) ลายมือชื่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

(28) ผู้ยืมเงินจากโครงการอาหารกลางวันโรงเรียน 

(29) เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 

  

 
หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 2.5.3 วรรคสุดท้าย  

อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา  

ให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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(ตัวอย่าง) 

ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ  

โรงเรียน……………………………………………………….. 

ช่วงช้ัน............................................................. จํานวน.......................................................คน 

วันท่ี................................................................ถึงวันท่ี................................................................... 

วันท่ี เมนูอาหาร ส่วนประกอบ 
ปริมาณท่ีซ้ือ ราคาต่อ

หน่วย 

จํานวน

เงิน จํานวน หน่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

จํานวนเงิน  

เฉล่ียต่อคนต่อวัน  

งบรวมท้ังหมด  

งบเฉล่ียต่อคนต่อวัน  
 

 

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

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

ใบเสร็จรับเงิน 

เล่มท่ี................... 

เลขท่ี................... 

 

ช่ือบุคคล/ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท………………………………………………… 

ท่ีอยู่........................................................................................................................................................ 

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

โทรศัพท์.............................................................................. 

เลขท่ีผู้เสียภาษีอากร........................................................... 

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

ช่ือ (ผู้ซ้ือ)................................................................................................................................................ 

ท่ีอยู่ (ผู้ซ้ือ).............................................................................................................................................. 

ท่ี รายการ หน่วยนับ จํานวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

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

 

 

    ลงช่ือ........................................................ผู้รับเงิน 

           (......................................................) 
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  ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 

      

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

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

ท่ี รายการ จํานวน/หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเงิน    

รวมท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)........................................................................................................... 

  ข้าพเจ้า............................................................ตําแหน่ง..............................................

โรงเรียน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี  ไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

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

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

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

หมายเหตุ กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินแทน  

(อ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ  48 กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของ 

ส่วนราชการ จ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซ่ึงตามลักษณะ

ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ทําใบรับรอง 

การจ่ายเงิน เพ่ือนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ) 
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   บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

 
 

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

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

 ตามท่ีโรงเรียน...................ได้ตกลง/มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว........................

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลง/บย. .../25…. ลงวันท่ี........... 

เดือน ...............พ.ศ. 25… บัดน้ี ได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจ

การประกอบอาหารกลางวัน ขอรายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี 

วัน เดือน ปี 
รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงานTOR 
ผลการดําเนินงาน 

ผู้ควบคุมและคณะกรรมการ 

ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 

 

 

 
 

 

 

(  ) ทราบผลการดําเนินการประกอบการอาหารกลางวัน 

 

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

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

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน................................... 

 

 

 

 

 

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอย่าง) 

  แบบอนุมัติเบิกจ่ายส่งใช้เงินยืม 

                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน ................................................................................................................................. 

ท่ี ................................................................................. วันท่ี ....................................................................... 

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืม (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล....... ) 

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

          ตามที่อนุมัติให้............................ (ผู้ยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน) ..………………………………………….…... 

ยืมเงิน....................... (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.............................)…………………………. 

เพ ื ่อเป ็นค ่าใช ้จ ่ายอาหารกลางว ันให ้น ักเร ียนร ับประทาน จ ํานวนเง ิน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 

(............................................) ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่........../........ ลงวันที่....................................นั้น 

           บัดนี้ ได้ดําเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้ 

       1. หลักฐานค่าอาหารกลางวัน             จํานวน............................................... บาท 

       2. เงินสด (ถ้ามี)   จํานวน................................................ บาท 

                                       รวมเป็นเงิน.......................................  บาท 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน............................................................................... 

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...........................) ........................จํานวน.........................บาท 

(ตัวอักษร) 
 

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

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

ตําแหน่ง......................................................... 

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน คําสั่ง/การสั่งการ 

           ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการส่งใช้

เงินยืม และจํานวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง ครบถ้วนตาม

ระเบียบ เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงิน..........................(เงินอุดหนุน

อาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล )................จํานวน

..................บาท(ตัวอักษร...................................................บาท)       

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 

1. ทราบ 

2. อนุมัติการเบิกเงิน...................................บาท  

(ตัวอักษร...............................................บาท) 
(ลงชื่อ).............................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

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

                1. ทราบ 

                2. อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

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

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

วันที่.................................................................... 
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2.2 กรณีจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  

 กรณีท่ี 1 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร ให้ดําเนินการตามข้อ 2.1  

                กรณีท่ี 2 จ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
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กรณี 2 การจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค และจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

         เอกสารประกอบการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

1. ขอบเขตของงาน (TOR) (รายละเอียดของงาน)/รายการอาหารตามระบบแนะนํา

สํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School Lunch (TSL) หรือปรับใช้

ตามความเหมาะสมเป็นไปตามหลักโภชนาการ 

2. รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหาร  

3. ใบเสนอราคาพร้อมหลักฐานของผู้ย่ืนใบเสนอราคา เช่น สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน สําเนาใบทะเบียนการค้า ฯลฯ 

4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  

5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

6. ใบส่ังจ้าง 

7. บันทึกรายงานผู้ตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร

กลางวัน 

8. ใบส่งมอบงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ 

9. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก  

ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย) 

11. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย แบบ 4235 
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(ตัวอย่าง) 

 ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน 

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

ประจําปีการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเป็นมา 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค์ 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา(กําหนดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด) 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดําเนินงาน 

ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจําภาคเรียน ……………… 

ให้แก่นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (……………………) โดยผู้รับจ้างต้อง

ดําเนินการประกอบอาหารกลางวันในทุกวันทําการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้อง

ประกอบไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะกําหนดให้ 

(นาย/นาง/นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้ง

รายการอาหารท่ีต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนประกอบอาหารในแต่ละวัน 

5. การส่งมอบพัสดุ 

โรงเรียนกําหนดการส่งมอบงานออกเป็น จํานวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน………….วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………….วัน  

ประกอบรายการอาหารตามเมนู 

Thai School Lunch 

 

 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม 

เป็นไปตามหลักโภชนาการ 



 

 

คู่มือการดําเนินงาน โครงการอาหารกลางวัน  

82 

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดที่......... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 

ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง  

โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็น

รายวันภายในงวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทําการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชําระ

เงินให้แก่ผู ้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหารจริงในแต่ละงวดเมื ่อได้รับสรุปรายการ

ประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุได้

ดําเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชําระเงินในแต่ละงวดให้แก่  

ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

เกณฑ์ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 

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

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 

โรงเรียนกําหนดการจ่ายเงินออกเป็น จํานวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด 

ดังน้ี  

งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่

โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่

โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดที่......... (งวดสุดท้าย)จ่ายเป็นเงิน...................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผู้ลงนามในใบส่ังจ้าง  

9. ค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้นแต่จะต้องไม่ตํ่ากว่าวันละ 100 บาท 

(อ้างอิงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 162)   
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  รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ค่าตอบแทน/ค่าแรง 

                                  บันทึกข้อความ 

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

ท่ี   ………………………………………………........….วันท่ี ………………………………………………………….………….                        

เร่ือง   รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง) 

 

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

 ด้วยโรงเรียน...................................................................................มีความจําเป็น 

ขอจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนรับประทานระหว่างวันที่ ........เดือน................

พ.ศ. .........ถึงวันที ่..............เดือน........................ พ.ศ. .................... จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 และ 

ขอดําเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข)  จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท (เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน

รับจาก อบต./เทศบาล........................) เป็นเงิน................................บาท ดังน้ี  

1. เหตุผลและความจําเป็นท่ีต้องจ้าง 

   เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียน ……………………….. 

2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจ้าง 

    การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจําภาคเรียน ….… (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจ้าง 

   เป็นเงิน…………………..บาท (………………………..…..) โดยมีแหล่งท่ีมาจาก……..……..………….. 

4. วงเงินท่ีจะจ้าง 

    เป็นเงิน....................................บาท (...............................................)  

5. กําหนดเวลาท่ีต้องการให้งานน้ันแล้วเสร็จ 

    ระยะเวลาการจ้าง จํานวน………….. วัน ต้ังแต่วันท่ี………….. ถึงวันท่ี………….. 

6. วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องจ้างโดยวิธีน้ัน 

   ดําเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จําหน่าย หรือ 

ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

 



 

 

คู่มือการดําเนินงาน โครงการอาหารกลางวัน  

84 

8. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 

   เห็นควรแต่งต้ังผู้มีรายนามดังต่อไปน้ี 

  8.1 แต่งต้ังผู้ควบคุมและคณะกรรมการผู้ตรวจการประกอบอาหาร 

         1 ........................................  

         2. ...................................... 

         3. ...................................... 

  8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

        1…………………………………………….ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

        2…………………………………………….กรรมการ 

       3…………………………………………….กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

1. อนุมัติให้ดําเนินการจ้างเหมาบุคคลประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง) ประจํา

สัปดาห์/ประจําเดือน……………..หรือประจําภาคเรียน ………………ปีการศึกษา..................... 

ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติให้แต่งต้ังคณะกรรรมการ ตามข้อ 8.1 และ 8.2     

   ลงช่ือ       เจ้าหน้าท่ี 

    (………….………………….……) 

         วันท่ี………………………………………  

       

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

             ลงช่ือ…………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 

คําส่ัง 

 - เห็นชอบ 

 - อนุมัติ 

 - ลงนามแล้ว 

                  ลงช่ือ……………………………….…….ผู้อํานวยการโรงเรียน 

(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 
 

 

 
หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 2.5.3 วรรคสุดท้าย  

อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มี

กรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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ใบเสนอราคา 

 

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

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

 1. ข้าพเจ้า..............................................................................................................................

บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่..................................ซึ่งเป็นผู้มีอํานาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ

คือ บริษัท/ห้าง/ร้าน................................................................................ตั้งอยู่เลขที่............................. 

ตําบล....................................อําเภอ....................................จังหวัด........................................................ 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี............................................ ซึ่งได้ศึกษาทําความเข้าใจขอบเขตของงานการ

จ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเร ียน ..............ป ีการศึกษา......... ของโรงเร ียน

....................................... และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว 

รวมท้ังรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามท่ีกําหนด และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ  

 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน .............ปีการศึกษา

...............เป็นเงินทั้งสิ้น...........................................บาท (..................................................................) 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว  

 3. คําเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

 4. กําหนดส่งมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบส่ังจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 

 

ลงช่ือ..............................................ผู้เจรจาตกลงราคา     ลงช่ือ.......................................ผู้เสนอราคา  

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

                เจ้าหน้าท่ี 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน          

ท่ี      วันท่ี      

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน    /    . 
 

 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………………………………………….. 

  ตามที่ ผู้อํานวยการโรงเรียน.................................................. เห็นชอบให้ดําเนินการจ้าง

บุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน ……….. ปีการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

วงเงินงบประมาณ..........................บาท (............................................................) นั้น เจ้าหน้าที่ได้

เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างบุคคลประกอบ

อาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน ……........…. ปีการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 
 

รายการพิจารณา 
ผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ราคาท่ีตกลงจ้าง 

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ดําเนินการจ้างบุคคล

ประกอบอาหารกลางวัน  

ประจําภาคเรียน...........…….

ปีการศึกษา........................ 

   

รวม   
 

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดจ้างคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ 

และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบ

เสนอราคาที่แนบ  ครบกําหนดยืนราคาวันที่.............................. กําหนดส่งมอบของ ภายใน ..........วัน 

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง สถานท่ีส่งมอบ ณ โรงเรียน…………….…............................................  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดําเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าว 

และลงนามในประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา และใบส่ังจ้าง ท่ีเสนอมาพร้อม 
 

      ลงช่ือ………………………………….เจ้าหน้าท่ี 

      ลงช่ือ………………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  

(ตัวอย่าง)  

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  
 

อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

ลงช่ือ………………………………….......ผู้อํานวยการโรงเรียน 

    (…………………………………………) 

วันท่ี................……………………….. 
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 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สําหรับการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

 

 

 

 

 

ประกาศ โรงเรียน........................................... 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สําหรับการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

ประจําภาคเรียน ………..ปีการศึกษา......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 

 ตามที่ โรงเรียน............................. โดย............................................ได้มีการจ้างบุคคล

ประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน …......….ปีการศึกษา .................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน  

 การจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน …..................…….. ปีการศึกษา

....................ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่..........................................................โดยเสนอราคา เป็นเงิน

ทั ้งสิ ้น..........................................บาท (......................................................................) 

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท้ังปวง  

 

     ประกาศ ณ วันท่ี ………………………………………  

 

 

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

          ผู้อํานวยการโรงเรียน.......................... 
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 ใบส่ังจ้าง 

 

ผู้รับจ้าง ...................................................... 

ท่ีอยู่  ...................................................... 

โทรศัพท์  ...................................................... 

ใบส่ังจ้างเลขท่ี ............................................. 

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

ส่วนราชการ ............................................... 

ท่ีอยู่ ........................................................... 

โทรศัพท์ .................................................... 
 

 ตามที่........................................................................................................ ได้เสนอราคาไว้ต่อ 

....................................................ซ่ึงได้รับราคาและ ตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย

(บาท) 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

1 การจ้างบุคคลประกอบอาหาร

กลางวัน  

ประจําภาคเรียน  ....................... 

ปีการศึกษา.............................. 

    

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

จํานวนเงิน (........................................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  
 

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี  

 1. กําหนดส่งมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างลงนามในใบส่ังจ้าง 

 2. ครบกําหนดส่งมอบวันท่ี........................ 

 3. สถานที ่ส ่งมอบ............................................................................................. 

 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 

 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 

ของมูลค่าตามใบส่ังจ้างแต่จะต้องไม่ต่ํากว่าวันละ 100.00 บาท 

 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการ

ที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้างกรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องดําเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 

 7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีก 

ทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้าง

ได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือ

ปิดอากรแสตมป์ 

1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 

ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท 
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พันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ 

ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน

แต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู ้รับจ้างต้องชําระค่าปรับให้แก่ผู ้ว่าจ้างเป็นจํานวนเงิน 

ในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิก

สัญญา 

  8. การส่งมอบงานและการจ่ายเงินผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

เพ่ือทําการเบิกจ่ายเงิน จํานวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

 งวดที่ ... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ... วัน นับถัดจากวัน

ลงนาม ในใบส่ังจ้าง  

 งวดที่ ... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ... วัน 

นับถัดจากวัน ลงนามในใบสั่งจ้าง เมื ่อได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้

ดําเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะ ชําระเงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

  9. เง่ือนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของใบส่ังจ้าง  

  9.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ กําหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายใน

วงเงิน......................บาท (ตัวอักษร................................บาท) โดยมีระยะเวลาดําเนินการภายใน ...วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง  

  9.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบ

มูลค่าตามใบส่ังจ้าง หรือครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เง่ือนไขใดถึงก่อน  

10. เอกสารแนบท้ายใบส่ังจ้าง 

  10.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน................

ปีการศึกษา.................... จํานวน .......... หน้า  

  10.2 ใบเสนอราคา จํานวน ...... หน้า เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้างให้ถือเป็นเอกสาร

ส่วนหนึ่งของใบสั่งจ้างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกับใบสั่งจ้างฉบับนี้ ให้ใช้ใบสั่งจ้างน้ี

บังคับ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง  

 

ลงช่ือ....................................................ผู้ส่ังจ้าง     ลงช่ือ.................................................ผู้รับใบส่ังจ้าง                    

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

ตําแหน่ง..................................................          ตําแหน่ง............................................. 

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

 

 

 

 

หมายเหต ุ 

1. กรณีจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษาให้อ้างคําสั่งมอบอํานาจหน้าที ่1341/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

2. ปิดอากรแสตมป ์1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท 

3. กรณีวงเงินตั ้งแต่ 200,000 บาทขึ ้นไป ให้ชําระอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน ผ่านสํานักงาน หรือระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ของกรมสรรพากร 
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(ตัวอย่าง) 

   บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

 
 

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

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

 ตามท่ี โรงเรียน...................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่................................. 

ลงวันท่ี.......................... บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง ผู้ควบคุมและคณะกรรมการ

ตรวจการประกอบอาหารกลางวัน ขอรายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี 

วัน เดือน ปี 
รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงานTOR 
ผลการดําเนินงาน 

ผู้ควบคุมและคณะกรรมการ 

ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 

 

 

 
 

 

 

(  ) ทราบผลการดําเนินการประกอบการอาหารกลางวัน 

 

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

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

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน................................... 

  

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอย่าง) 

 ใบส่งมอบงาน 
 

 

เลขท่ีเอกสาร  ...........................  บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/หน่วยงาน  ..........................

     ท่ีอยู่ ................................................................................. 

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

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

ชื่อผู้ว่าจ้าง ........................................................................................................................................... 

ท่ีอยู่ ....................................................................................................................................................... 

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

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ผู้ส่งมอบงาน 
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(ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน) 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

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

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

           ตามท่ีโรงเรียน.................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่................................. 

ลงวันท่ี.......................... บ ัดน ี ้  ผ ู ้ร ับจ ้างได ้ส ่งมอบพัสด ุท ุกว ันตามข้อตกลง (   ) ผ ู ้ตรวจรับ  

(   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังน้ี 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

 

เรียนผู้อํานวยการโรงเรียน................................................................ 
 

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง ต้ังแต่วันท่ี....................

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

เป็นเงิน............................บาท (............................................................................) 
 

     ลงช่ือ.....................................................เจ้าหน้าท่ี 

 

      ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  

 
   

             (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

               (  ) อนุมัติ 

 

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

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

ตําแหน่ง......................................... 

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี   …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..…………….                        
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...................................................................... 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................................................... 
 ตามที่ โรงเรียนได้จัดจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน จํานวน ....................................... 
ร ายจาก . . . . . . . . . . . . ( ผ ู ้ ร ั บ จ ้ า ง ) . . . . . . . . . . . . . . . . จ ํ า นวน เ ง ิ น  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  บ าท 
(ตัวอักษร)......................................... ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขท่ี ......... ลงวันที่ ................. จากเงิน
นอกงบประมาณประเภท........................................ (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล
............................................................…….…...น้ัน 
  บัดนี ้  ผ ู ้ร ับจ ้าง ได ้ส ่งมอบอาหาร(ตามรายการอาหาร) ถ ูกต้องครบถ้วนแล้ว และ
คณะกรรมการได้ตรวจสอบเรียบร้อย ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยข้อ 175 

  เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามบันทึกตกลงจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
  จํานวนเงินขอเบิก   ........................................................................ บาท 
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม(ถ้ามี)  ........................................................................ บาท 
  มูลค่าสินค้า     ........................................................................ บาท 

 หัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย   ........................................................................ บาท 
 ค่าปรับ(ถ้ามี)    ........................................................................ บาท 
 คงเหลือจ่ายจริง    ........................................................................ บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ......(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก 
อบต./เทศบาล.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ให ้แก ่ผ ู ้ ร ับจ ้างจ ํานวน.. . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท (ต ัวอ ักษร
......................................................................บาท) 

 

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

 
 

- อนุมัติ 
 

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

ตําแหน่ง......................................... 
 วันท่ี...............................................  

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 

(ตัวอย่าง) 

 ขออนุมัติเบิกจ่ายการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเสร็จรับเงิน 

เล่มท่ี................... 

เลขท่ี................... 

 

ช่ือบุคคล/ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท………………………………………………… 

ท่ีอยู่........................................................................................................................................................ 

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

โทรศัพท์.............................................................................. 

เลขท่ีผู้เสียภาษีอากร........................................................... 

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

ช่ือ (ผู้ซ้ือ)................................................................................................................................................ 

ท่ีอยู่ (ผู้ซ้ือ)............................................................................................................................................. 

 

ท่ี รายการ หน่วยนับ จํานวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

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

 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับเงิน 

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

ท่ี...........................  

ใบสําคัญรับเงิน 
 

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

  

 ข้าพเจ้า..........................................อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่....................... 

ตําบล....................................อําเภอ............................................จังหวัด............................................... 

ได้รับเงินจาก...............................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

   

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

 

 

      ลงช่ือ..........................................ผู้รับเงิน 

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

 

      ลงช่ือ........................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 

หมายเหตุ *กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกได้ ให้ใช้ใบสําคัญรับเงินแทน

พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน และรับรองสําเนาถูกต้อง (อ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 44 

และ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อ

รับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย) 
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(ตัวอย่าง) 
 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

แบบ 4235 

ผู้มีหน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย : 

ส่วนราชการ โรงเรียน..............................................เลขประจําตัวผู้เสียภาษี......................................... 

ท่ีอยู่....................................................................................................................................................... 

 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ท่ีจ่าย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จ้าง เลขท่ี……………………………………….. 

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

ผู้ถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย : 

ช่ือ....................................................... * เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 

      * เลขประจําตัวผู้เสียภาษี................................................. 
 

ท่ีอยู่........................................................................................................................................................ 

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่......................................................................................... 

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

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีได้จ่าย 

วัน เดือน ปี 

ท่ีจ่าย 
จํานวนเงินได้ ภาษี 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

ค่าปรับ 

    

  รวม   
     

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

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

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

ตําแหน่ง.......................................................... 

หมายเหตุ 

กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 

  * ให้กรอกเลขประจําตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็นบุคคลธรรมดาท่ีไม่ได้จด

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 * ให้กรอกเลขประจําตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคล

ธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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กรณี 3 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

 เอกสารประกอบการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

1. ขอบเขตของงาน (TOR) (รายละเอียดของงาน)/ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณ

การจัดซ้ือตามระบบแนะนําสํารับอาหารกลางวันสําหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ Thai School 

Lunch (TSL) หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมเป็นไปตามหลักโภชนาการ 

2. รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

3. ใบเสนอราคาพร้อมหลักฐานของผู้ยื่นใบเสนอราคา เช่น สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน สําเนาใบทะเบียนการค้า 

4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  

5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

6. ใบส่ังจ้าง 

7. บันทึกการรายงานผลคณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร 

8. ใบส่งมอบงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ 

9. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 47 

กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้  

ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบสําคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย) 

11. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย แบบ 4235 
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(ตัวอย่าง)  

ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

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

ประจําปีการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเป็นมา 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค์ 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา (กําหนดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด) 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดําเนินงาน 

ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน 

……………… ให้แก่นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (……………………)  

โดยผู้รับจ้างต้องดําเนินการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ในทุกวันทําการ      

โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะกําหนดให้ 

(นาย/นาง/นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้ง

รายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) อย่าง

น้อย 5 วันทําการ 

5. การส่งมอบพัสดุ 

โรงเรียนกําหนดการส่งมอบงานออกเป็น จํานวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………………….วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

ประกอบรายการอาหารตามเมนู 

Thai School Lunch 

 

 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม 

เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
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งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………..……….วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดที่......... (งวดสุดท้าย) ผู ้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 

ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง  

โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็น

รายวันภายในงวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทําการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชําระ

เงินให้แก่ผู ้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหารจริงในแต่ละงวดเมื ่อได้รับสรุปรายการ

ประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุได้

ดําเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชําระเงินในแต่ละงวดให้แก่  

ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

- เกณฑ์ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 

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

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 

โรงเรียนกําหนดการจ่ายเงินออกเป็น จํานวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่

โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่

โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี......... (งวดสุดท้าย)จ่ายเป็นเงิน...................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบ

อาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผู้ลงนามในใบส่ังจ้าง  

9. ค่าปรับ 0.20 (อ้างอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ ที ่ กค(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที ่ 12 มีนาคม 2562  

เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือ

ประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ข้อ 4 การกําหนดค่าปรับ

ในสัญญาหรือข้อตกลง 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน          

ท่ี     วันท่ี       

เร่ือง รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน                

           ประจําปีการศึกษา  /    (ระหว่างวันท่ี      ถึงวันท่ี         เดือน              พ.ศ.        ) 
 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………………………………………. 

 ด้วยโรงเรียน………………………….จ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ให้แก่นักเรียน

รับประทานประจําสัปดาห์/ประจําเดือน……………./ประจําภาคเรียน ท่ี………(ระหว่างวันท่ี……..

เดือน…………..พ.ศ. …....) ปีการศึกษา ......... การจัดจ้างครั้งนี้ดําเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม

มาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 

12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 1. เหตุผลและความจําเป็นท่ีต้องจ้าง 

    เพ่ือประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ให้แก่นักเรียน ……………………….. 

2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจ้าง 

    การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน ….… (รายละเอียด

ตามเอกสารแนบ)   

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจ้าง 

    เป็นเงิน……………..บาท (………………………..…..) โดยมีแหล่งท่ีมาจาก……..……..………….. 

4. วงเงินท่ีจะจ้าง 

    เป็นเงิน....................................บาท (...............................................)  

5. กําหนดเวลาท่ีต้องการให้งานน้ันแล้วเสร็จ 

    ระยะเวลาการจ้าง จํานวน………….. วัน ต้ังแต่วันท่ี………….. ถึงวันท่ี………….. 

6. วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องจ้างโดยวิธีน้ัน 

     ดําเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จําหน่าย หรือ 

ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

    การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  

 8. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 

    เห็นควรแต่งต้ังผู้มีรายนามดังต่อไปน้ี 

   8.1 แต่งต้ังผู้ควบคุม และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

         1 ........................................ 

(ตัวอย่าง) 

เอกสารดําเนินการการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
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         2. ...................................... 

         3. ...................................... 

8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

        1…………………………………………….ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

        2…………………………………………….กรรมการ 

       3…………………………………………….กรรมการ 

โดยให้ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

1. อนุมัติให้ดําเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําสัปดาห์/

ประจําเดือน……………../ ประจําภาคเรียน ……………… ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติให้แต่งต้ัง คณะกรรรมการ ตามข้อ 8.1 และ 8.2  

 

                 ลงช่ือ…………………………………..เจ้าหน้าท่ี 

           (………….………………….……) 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

             ลงช่ือ…………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 

คําส่ัง 

 - เห็นชอบ 

 - อนุมัติ 

 - ลงนามแล้ว 
 

ลงช่ือ……………………………….……..ผู้อํานวยการโรงเรียน 

   (…………..………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 
หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 2.5.3 วรรคสุดท้าย  

อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา 

ให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
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 (ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 

 

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

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

 1. ข้าพเจ้า..............................................................................................................................

บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่..................................ซึ่งเป็นผู้มีอํานาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ

คือ บริษัท/ห้าง/ร้าน................................................................................ตั้งอยู่เลขที่............................. 

ตําบล....................................อําเภอ....................................จังหวัด........................................................ 

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี............................................ ซึ่งได้ศึกษาทําความเข้าใจขอบเขตของงาน 

การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน ..............ปีการศึกษา......... ของ

โรงเรียน....................................... และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกําหนดและ

เงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามที่กําหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงาน

ของทางราชการ  

 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน 

.............ปีการศึกษา...............เป็นเงินทั้งสิ้น....................บาท (....................................................)  

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว  

 3. คําเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

 4. กําหนดส่งมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบส่ังจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 

 

ลงช่ือ..............................................ผู้เจรจาตกลงราคา     ลงช่ือ.......................................ผู้เสนอราคา  

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

                เจ้าหน้าท่ี 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน          

ท่ี      วันท่ี      

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)                

           ประจําภาคเรียน    /            
 

 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียน.................................................. เห็นชอบให้ดําเนินการจ้างเหมา

ประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียน ……….. ปีการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน

งบประมาณ..........................บาท (ตัวอักษร..........................................บาท) น้ัน เจ้าหน้าท่ีได้เจรจา

ตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ    

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมาประกอบ

อาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน ……....…. ปีการศึกษา.............โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 

รายการพิจารณา 
ผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 

(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ดําเนินการจ้างเหมาประกอบอาหาร

กลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  

ประจําภาคเรียน..... ปีการศึกษา.......... 

   

รวม   

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดจ้างคราวน้ีไม่เกินวงเงินท่ีประมาณไว้ 

และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตาม 

ใบเสนอราคาท่ีแนบ  ครบกําหนดยืนราคาวันท่ี............................ กําหนดส่งมอบของ ภายใน ........วัน 

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง สถานท่ีส่งมอบ ณ โรงเรียน…………….…............................................  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดําเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าว 

และลงนามในประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา และใบส่ังจ้าง ท่ีเสนอมาพร้อม 

ลงช่ือ………………………………….เจ้าหน้าท่ี 

ลงช่ือ………………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 - อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

ลงช่ือ………………………………….ผู้อํานวยการโรงเรียน 

   (……………………………………) 

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

(ตัวอย่าง) 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
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(ตัวอย่าง) 

 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สําหรับการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ โรงเรียน........................................... 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สําหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

ประจําภาคเรียน ……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 

 ตามที่โรงเรียน............................. โดย............................................ได้มีการจ้างประกอบ

อาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน …....ปีการศึกษา ...................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน  

 การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียน …..................……..  

ปีการศึกษา....................ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่..........................................................โดยเสนอราคา 

เป็นเงินท้ังส้ิน.......................................บาท (..........................................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม

และภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท้ังปวง  

 

     ประกาศ ณ วันท่ี ………………………………………  

 

 

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

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

 ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง ...................................................... 

ท่ีอยู่  ...................................................... 

โทรศัพท์  ...................................................... 

ใบส่ังจ้างเลขท่ี ............................................. 

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

ส่วนราชการ ............................................... 

ท่ีอยู่ ........................................................... 

โทรศัพท์ .................................................... 
 

 ตามที่........................................................................................................ ได้เสนอราคาไว้ต่อ 

....................................................ซ่ึงได้รับราคาและ ตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ลําดับ รายการ จํานวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย

(บาท) 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

1 การจ้างเหมาประกอบอาหาร

กลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  

ประจําภาคเรียน  .............................

ปีการศึกษา....................................... 

    

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

จํานวนเงิน (.............................................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  
 

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี  

 1. กําหนดส่งมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 

 2. ครบกําหนดส่งมอบวันท่ี........................ 

 3. สถานที่ส่งมอบและนําบิลส่ง ............................................................................................. 

 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 

 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกําหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 

ของมูลค่าตามใบส่ังจ้าง 

 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการ

ที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้างกรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องดําเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 

 7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีก

ทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้าง

ได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือ

พันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ 

ปิดอากรแสตมป์ 

1,000 ละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 

ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท 
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ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน

แต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชําระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจํานวนเงินใน

อัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิก

สัญญา   

 

 8. การส่งมอบงานและการจ่ายเงินผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง 

เพ่ือทําการเบิกจ่ายเงิน จํานวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

 งวดที่ ... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ... วัน นับถัดจากวัน

ลงนาม ในใบสั่งจ้างงวดที่ ... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ... วัน  

นับถัดจากวันลงนาม ในใบส่ังจ้าง  

 งวดที่ ... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ... วัน 

นับถัดจากวัน ลงนามในใบสั่งจ้าง เมื ่อได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้

ดําเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะชําระเงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

  9. เง่ือนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของใบส่ังจ้าง  

  9.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ กําหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายใน

วงเงิน......................บาท (ตัวอักษร................................บาท) โดยมีระยะเวลาดําเนินการภายใน ...วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง  

  9.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบ

มูลค่าตามใบส่ังจ้าง หรือครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เง่ือนไขใดถึงก่อน  

10. เอกสารแนบท้ายใบส่ังจ้าง 

  10.1 ขอบเขตของงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจํา

ภาคเรียน................ปีการศึกษา.................... จํานวน .......... หน้า  

  10.2 ใบเสนอราคา จํานวน ...... หน้า เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้างให้ถือเป็นเอกสาร

ส่วนหนึ่งของใบสั่งจ้างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกับใบสั่งจ้างฉบับนี้ ให้ใช้ใบสั่งจ้างน้ี

บังคับ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง  

ลงช่ือ....................................................ผู้ส่ังจ้าง     ลงช่ือ.................................................ผู้รับใบส่ังจ้าง                

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

ตําแหน่ง..................................................         ตําแหน่ง............................................. 

วันท่ี .....................................................              วันท่ี ..................................................... 
หมายเหต ุ 

1. กรณีจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษาให้อ้างคําสั่งมอบอํานาจหน้าที ่1341/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

2. ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท 

3. กรณีวงเงินตั้งแต่ 200,000 บาท ให้สลักหลังตราสาร ณ สํานักงานสรรพากรพื้น 



 

 

คู่มือการดาํเนินงาน โครงการอาหารกลางวนั 

107 

(ตัวอย่าง) 

   บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

 
 

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

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

 ตามท่ี โรงเรียน...................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................

ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขท่ี

................................. ลงวันท่ี.......................... บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง 

ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ขอรายงานผล

การดําเนินงาน ดังน้ี 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ผลการดําเนินงาน 
ผู้ควบคุมและคณะกรรมการ 

ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 
 

 

(   ) ทราบผลการดําเนินการจ้างเหมาประกอบการอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
 

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

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

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................  

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอย่าง) 

 ใบส่งมอบงาน 
 

 

เลขท่ีเอกสาร  ...........................  บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/หน่วยงาน  ..........................

     ท่ีอยู่ ................................................................................. 

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

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

ชื่อผู้ว่าจ้าง ............................................................................................................................................

ท่ีอยู่ ....................................................................................................................................................... 

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

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ผู้ส่งมอบงาน 
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(ตัวอย่าง) 

ใบตรวจรับพัสดุสําหรับการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  

ใบตรวจรับพัสด ุ

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

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

           ตามท่ี โรงเรียน.................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว.......................................

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่................................. 

ลงวันท่ี.......................... บัดนี ้ ผู ้ร ับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง (  ) ผู ้ตรวจรับพัสดุ  

(   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังน้ี 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

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

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

 

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

 เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง ตั้งแต่วันท่ี

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

......................เป็นเงิน............................บาท (............................................................................) 
 

                   ลงช่ือ.....................................................เจ้าหน้าท่ี 

      ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี      

 
           (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

           (  ) อนุมัติ 

ลงช่ือ.................. 

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

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

ตําแหน่ง......................................... 

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 
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         บันทึกข้อความ 

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

ท่ี   …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..…………….                        

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...................................................................... 

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

 ตามท่ี โรงเรียนได้จัดจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) จํานวน ................... ราย

จาก............(ผู้รับจ้าง)................จํานวนเงิน ......................... บาท (.........................................)  

ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขท่ี ......... ลงวันท่ี ................. จากเงินนอกงบประมาณประเภท....................... 

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล..............................….…...น้ัน 

  บัดน้ี ผู้รับจ้างได้ส่งมอบอาหาร(ตามรายการอาหาร) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว และคณะกรรมการ

ได้ตรวจสอบเรียบร้อย ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยข้อ 175 

  เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามบันทึกตกลงจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

  จํานวนเงินขอเบิก ................................................................................ บาท 

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม(ถ้ามี) ................................................................................ บาท

  มูลค่าสินค้า  ................................................................................ บาท

  หัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย ................................................................................ บาท

  ค่าปรับ(ถ้ามี)  ................................................................................ บาท

  คงเหลือจ่ายจริง  ................................................................................ บาท  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน ......(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก  

อบต./เทศบาล.........................) ให้แก่ผู้รับจ้างจํานวน...................บาท (............................................) 

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

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

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

 

        - อนุมัติ 

                       ลงช่ือ.............................................ผู้อํานวยการโรงเรียน 

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

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

ความเห็นของผู้อํานวยการสถานศึกษา 

(ตัวอย่าง) 

 ขออนุมัติเบิกจ่ายการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเสร็จรับเงิน 

เล่มท่ี................... 

เลขท่ี................... 

 

ช่ือบุคคล/ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท………………………………………………… 

ท่ีอยู่........................................................................................................................................................ 

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

โทรศัพท์.............................................................................. 

เลขท่ีผู้เสียภาษีอากร........................................................... 

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

ช่ือ (ผู้ซ้ือ)................................................................................................................................................ 

ท่ีอยู่ (ผู้ซ้ือ)............................................................................................................................................. 

 

ท่ี รายการ หน่วยนับ จํานวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

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

 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับเงิน 

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

ท่ี...........................  

ใบสําคัญรับเงิน 
 

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

  

 ข้าพเจ้า..........................................อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่....................... 

ตําบล....................................อําเภอ............................................จังหวัด............................................... 

ได้รับเงินจาก...............................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

   

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

 

 

      ลงช่ือ..........................................ผู้รับเงิน 

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

 

      ลงช่ือ........................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 

 

หมายเหตุ *กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกได้ ให้ใช้ใบสําคัญรับเงินแทน

พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน และรับรองสําเนาถูกต้อง (อ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 44 

และ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อ

รับเงินในใบสําคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย) 
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(ตัวอย่าง) 
 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

แบบ 4235 

ผู้มีหน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย : 

ส่วนราชการ โรงเรียน..............................................เลขประจําตัวผู้เสียภาษี......................................... 

ท่ีอยู่....................................................................................................................................................... 

 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ท่ีจ่าย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จ้าง เลขท่ี……………………………………….. 

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

ผู้ถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย : 

ช่ือ....................................................... * เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 

      * เลขประจําตัวผู้เสียภาษี................................................. 
 

ท่ีอยู่........................................................................................................................................................ 

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่......................................................................................... 

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

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีได้จ่าย 

วัน เดือน ปี 

ท่ีจ่าย 
จํานวนเงินได้ ภาษี 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

ค่าปรับ 

    

  รวม   
     

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

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

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

ตําแหน่ง........................................................... 

หมายเหตุ 

กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 

  * ให้กรอกเลขประจําตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้ 

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 * ให้กรอกเลขประจําตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคล

ธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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ภาคผนวก ง 

เอกสารประกอบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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(ตัวอย่างการเขียนใบเสร็จรับเงิน) 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 
เล่มท่ี 001 ก xxxx1                                                                    เลขท่ี 0001  

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

                                                            ที่ทําการ    โรงเรียนดีนักเรียนมีความสุข       

                                            วันท่ี  1  เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.    25xx   . 

 

ได้รับเงินจาก   อบต/เทศบาล....พัฒนาการศึกษา........................................                              

ตามรายละเอียดดังน้ี  

รายการ จํานวนเงิน 

เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 25xx 990,000 - 

(100 วัน วันละ 22 บาท 450 คน)   

   

   

   

   

รวมบาท  990,000 - 

(ตัวอักษร)      (เก้าแสนเก้าหม่ืนบาทถ้วน)       

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  

      (ลงช่ือ)          ผู้รับเงิน 

             (ตําแหน่ง) ครูโรงเรียนดีนักเรียนมีความสุข    
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน ตามโครงการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.)  

 

 

 

วัน 

เดือน 

ป ี

ที่เอกสาร รายการ รับ 

จ่าย คงเหลือ 

หมาย

เหตุ ลูกหนี้ ใบสําคัญ 
เงิน

สด 

เงินฝาก

ธนาคาร 

เงินฝาก

ส่วน

ราชการผู้

เบิก 

1 ต.ค. 6x  ยอดยกมา - - - - - -  

1 พ.ย. 6x บร 001xxxx / 

001 

รับโอนเงิน

จาก อบต. 

450,000 - - - 450,000 -  

10 ธ.ค. 

6x  

บค. 6xx /004 จ่าย

ค่าอาหาร

กลางวัน 

- - 50,000 - 400,000 -  
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การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  

   

เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย คือ เงินท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินของสถานศึกษาหักจากผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง 

เพ่ือนําส่ง กรมสรรพากร กรณีซ้ือ หรือจ้าง มีหลักเกณฑ์การจ่าย และหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ดังน้ี  

 1. ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา หากวงเงินที่จ่ายตามสัญญา (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) มีวงเงิน

ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป จะต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ไม่ว่าจะแบ่งจ่ายเงินนั้นเป็น 

ก่ีคร้ังก็ตาม 

 2. ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล หากได้จ่ายเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป จะต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายใน

อัตราร้อยละ 1 ของมูลค่าสินค้า/บริการ (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ไม่ว่าจะแบ่งจ่ายเงินน้ันเป็นก่ีคร้ังก็ตาม 

การหักภาษี ณ ที่จ่ายต้องยึดเกณฑ์เงินสด หมายความว่า จ่ายเงินวันใดต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย

ในวันน้ัน ซึ่งแบ่งออกเป็น การจ่ายเงินสด หากจ่ายเงินสดวันใดต้องหักภาษี ณ วันท่ีจ่ายไว้ด้วย การจ่าย

เป็นเช็ค จะต้องหักภาษี ณ ที่จ่ายตามวันที่ ที่ปรากฏสั่งจ่ายบนเช็ค โดยไม่สนใจว่าผู้รับเงินจะมารับเช็ค

หรือไม่ก็ตาม  

การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เมื่อมีการหักภาษี ณ ที่จ่ายจากผู้รับเงิน หน้าท่ี

ของผู้จ่ายเงิน ต้องออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นหลักฐานให้กับผู้รับเงิน โดยออกทันที  

ที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย สําหรับ สําเนาให้นํามาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

 วิธีนําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้เจ้าหน้าที่นําเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย นําส่งสรรพากรท้องท่ี 

หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยใช้แบบ แบบ ภ.ง.ด. 3 กรณีบุคคล

ธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. 53 กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจํากัด หรือ บริษัท หากไม่นําส่งภายในกําหนดเวลา 

ผู้จ่ายเงินต้องรับผิดชอบชําระเงินค่าปรับอาญาภายใน 7 วัน นับจากสุดท้ายของการยื่นแบบ (วันที่ 7) 

100 บาท หากเกินจากนั้น 200 บาทและเงินเพิ่มอีก 1.5% ของภาษีหัก ณ ที่จ่ายต่อเดือน หรือเศษ

ของเดือนของภาษีที่นําส่ง และอาจได้รับโทษทางอาญา ปรับไม่เกิน 2,000 บาท บันทึกรายการนําส่ง

ในทะเบียน คุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจาก

สรรพากรท้องท่ี  (บจ.) เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการ 

 

หมายเหตุ     เกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ดูวงเงินตามสัญญาจ้าง หากวงเงินตามสัญญาจ้างน้ัน    

เข้าหลักเกณฑ์ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามที่กรมสรรพากรกําหนด ให้หักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ในทุกคร้ัง

ที่มีการจ่ายเงินตามสัญญา ตัวอย่างเช่น  สัญญาจ้างที่ 1/66  มีวงเงินในสัญญา  15,000 บาท กําหนด

จ่ายเงินเป็น 3 งวดๆ ละ 5,000 บาท  ดังนั้น การจ่ายเงินทุกงวด ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% ของเงิน 

5,000 บาท เป็นเงิน 50 บาท ในทุกงวดท่ีจ่ายเงิน 
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การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ส่วนท่ี 3  

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

ข้อ 52  การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินท่ี

เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบํานาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้งการ

จ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนทดรองราชการ ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระทําได้เฉพาะกรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจําเป็น

เร่งด่วน ซ่ึงไม่สามารถดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้  

ข้อ 53   ในกรณีท่ีต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ 52 วรรคสอง ให้เขียนเช็คส่ังจ่ายเงิน ดังน้ี 

(1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของ

หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” 

ออกและขีดคร่อมด้วย 

(2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็ค

ส่ังจ่ายในนามของเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคําว่า  “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าท่ี

การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด ห้ามลงลายมือช่ือ

สั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และจํานวนเงิน ท่ี

ส่ังจ่าย 

การเก็บรักษาเงิน 

ข้อ 92 ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวันเป็นประจําทุกวันท่ีมีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  

 ในกรณีที่วันใดไม่มีการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สําหรับวันน้ันก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันท่ีมีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

 รายงานเงินคงเหลือประจําวันให้เป็นไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ข้อ 93 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน

เงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินนําเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน

เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้อ 94 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้

ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ  

ข้อ 95 ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจํานวนเงินซึ่งแสดงไว้ใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่งร่วมกัน

บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ

รักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่การเงินผู้นําส่ง แล้วนําเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ

เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาส่ังการต่อไป 

ข้อ 96 เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษา

เงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือช่ือบนกระดาษปิดทับ ในลักษณะท่ีแผ่นกระดาษปิดทับจะต้อง

ถูกทําลายเม่ือมีการเปิดตู้นิรภัย 

ข้อ 97 ในวันทําการถัดไป หากจะต้องนําเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ

เงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่ายโดยให้

ผู้อํานวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันก่อนวันทําการท่ีรับเงินไปจ่าย 

ข้อ 98 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจกุญแจ ลายมือช่ือบนแผ่นกระดาษปิดทับ เม่ือปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

 หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัยว่า

จะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการน้ันทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการโดยด่วน 

หมวด 10  

หน่วยงานย่อย 

ข้อ 107 การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง       

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 

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

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

ข้าพเจ้าได้รับเงินคงเหลือตามรายการ ดังต่อไปน้ี  

รายการ  จํานวนเงิน  หมายเหตุ  

    

รวมท้ังส้ิน     

 

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

ข้าพเจ้า จะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เพ่ือจ่ายในวันทํา

การถัดไป  

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

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

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

 

 

ข้าพเจ้าได้รับเงิน ......................................บาท คืนจากผู้อํานวยการโรงเรียน......................................  

ในวันท่ี ...........................................................เพ่ือจะนําไปจ่ายตามระเบียบของทางราชการ  

 

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

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

                 เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

 

หมายเหตุ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด ซ่ึงจะต้องบันทึกไว้ทุกวัน  

ในวันท่ีเก็บรักษาเงินสด และจะต้องบันทึกไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
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รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

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

ประจําวันท่ี.................................................................................  

ประเภท เงินสด 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝากส่วน 

ราชการผู้เบิก 
รวม หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      

เงินรายได้แผ่นดิน      

ดอกเบี้ยเงินอุดหนุน      

เงินนอกงบประมาณ      

เงินอุดหนุนทั่วไป      

- เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว      

- เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน      

- เงินอาหารนักเรียนพักนอน      

- เงินสนับสนุนเรียนฟรี 15 ป ี      

เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน อปท.      

เงินรายได้สถานศึกษา      

- เงินบริจาค      

- รายได้ค่าปรับฯ      

เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย      

เงินประกันสัญญา      

รวม      

ลงช่ือ....................................................ผู้จัดทํารายงาน 

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

ตําแหน่ง................................................. 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว 

และได้นําเงินเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  

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

      กรรมการ                                  กรรมการ                                   กรรมการ  

ลงช่ือ..................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย 

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

                      ตําแหน่ง........................................................... 

ข้าพเจ้าผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว เม่ือวันท่ี........เดือน................พ.ศ.............  

ลงช่ือ...............................................ผู้รับเงิน  

ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยงานย่อย
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ตัวอย่าง 

คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน  

 
คําส่ัง โรงเรียน...............................................  

ท่ี      /             

เร่ือง แต่งต้ังกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน  

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

 อาศัยอํานาจตามความในข้อ 86 และข้อ 87 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก

เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 จึงแต่งต้ัง

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและถือลูกกุญแจตู้นิรภัยของโรงเรียน  

ประกอบด้วย  

  1. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

  2. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

  3. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใด ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้บุคคลต่อไปน้ีเป็นกรรมการแทน  

  1. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

  2. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

  3. ................................................. ตําแหน่ง......................................... 

 ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บ

รักษาเงิน ข้อ 86, 87, 88, 89, 90, 91 โดยเคร่งครัด ถือประโยชน์ทางราชการเป็นสําคัญ 

      

  ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี      เดือน          พ.ศ.            เป็นต้นไป  

 

   ส่ัง ณ วันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ...........................  

 

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

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

               ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน................................. 
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เอกสารที่สําคัญ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร QR Code 

ภาคผนวก ก : กฎ / ระเบียบ / ข้อบังคับ / หนังสือราชการ 

1 

บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 อากรแสตมป์ 

https://www.rd.go.th/2593.html 

 

 

 

 
 

2 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดต้ัง รวม 

หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

https://drive.google.com/file/d/1HUoVYMJvXCs-

JOLIeIa_bkBmjpGe1igI/view?usp=share_link 

 

  

3 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2569 

https://drive.google.com/file/d/1wolie33ntaHZ

UhrgF4ldd_5oSdH9G-ec/view?usp=share_link 

 

  

4 

หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ท่ี ศธ 04285/ว800 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2566  

เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้อาคารสถานท่ีของ

สถานศึกษา 

https://drive.google.com/file/d/1cqBOJ2EiqyVP

_D3pL2cuNLaZidaanChC/view?usp=share_link  

https://www.rd.go.th/2593.html
https://drive.google.com/file/d/1HUoVYMJvXCs-JOLIeIa_bkBmjpGe1igI/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1HUoVYMJvXCs-JOLIeIa_bkBmjpGe1igI/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1wolie33ntaHZUhrgF4ldd_5oSdH9G-ec/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1wolie33ntaHZUhrgF4ldd_5oSdH9G-ec/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1cqBOJ2EiqyVP_D3pL2cuNLaZidaanChC/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1cqBOJ2EiqyVP_D3pL2cuNLaZidaanChC/view?usp=share_link
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ลําดับ ชื่อเอกสาร QR Code 

5 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

https://drive.google.com/file/d/1I1OAR6XNsecH

HlovT0Fj0NsNBB-UOsy5/view?usp=share_link 

 
 

6 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน

ส่งคลัง พ.ศ.2562  

https://drive.google.com/file/d/1w9Hkyk4UN0PW9

pmqC5a6wZOmGyOagTnX/view?usp=share_link 
 

7 

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค. (กวจ) 

0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562  

เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ

ประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือ

การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ)

https://drive.google.com/file/d/1lQLPFA166jUtd

6OpapbCvQlnx46wlZ01/view?usp=share_link 

 

8 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.3/19505 

ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2563 เร่ือง ขอทําความตกลง 

วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุนจาก

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

https://drive.google.com/file/d/1OtS_QZAnKXP

4SeP8kFRgFOz07SDu7JP-/view?usp=share_link  

9 

หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2554  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับเงินท่ีส่วนราชการได้รับอุดหนุน

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

https://drive.google.com/file/d/1kcNNizm-

ExtYWbdBIEUqe_aHuRgtiHDn/view?usp=share_link  

https://drive.google.com/file/d/1I1OAR6XNsecHHlovT0Fj0NsNBB-UOsy5/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1I1OAR6XNsecHHlovT0Fj0NsNBB-UOsy5/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1w9Hkyk4UN0PW9pmqC5a6wZOmGyOagTnX/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1w9Hkyk4UN0PW9pmqC5a6wZOmGyOagTnX/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1lQLPFA166jUtd6OpapbCvQlnx46wlZ01/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1lQLPFA166jUtd6OpapbCvQlnx46wlZ01/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1OtS_QZAnKXP4SeP8kFRgFOz07SDu7JP-/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1OtS_QZAnKXP4SeP8kFRgFOz07SDu7JP-/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kcNNizm-ExtYWbdBIEUqe_aHuRgtiHDn/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kcNNizm-ExtYWbdBIEUqe_aHuRgtiHDn/view?usp=share_link
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ลําดับ ชื่อเอกสาร QR Code 

10 

หนังสือสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม

การทุจริตในภาครัฐ ท่ี ปป 0010/387 ลงวันท่ี 8 

พฤษภาคม 2563 เร่ือง ข้อเสนอแนะในการดําเนินการ

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

https://drive.google.com/file/d/19YasorYvGCipd

HlYWMkghtoweF8tgXkp/view?usp=share_link 

 

11 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ 

ว4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2563 เร่ือง ซักซ้อม

แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย

เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2559 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

https://drive.google.com/file/d/1G9IRdu8vBmej

0uAP-12TlpwNa6AoL8tQ/view?usp=share_link 

 

12 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ด่วนท่ีสุด  

ท่ี มท 0808.2/ว1180 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2561  

เร่ือง ซักซ้อมแนวทางการใช้จ่ายเงินสะสมทดรองจ่ายไป

พลางก่อน

https://drive.google.com/file/d/1k5TpbutRlBrp2

_Pbz1xa9-tA_9uJuzve/view?usp=share_link  

13 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0816.2/ 

ว12333 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2567  

เร่ือง แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณค่าอาหาร

กลางวัน กรณี เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนอาหาร

กลางวันของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1-3  

ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 

https://drive.google.com/file/d/1DN9SqDf2Zevi

6yFEpIrtgSQFM4X0ZL9f/view?usp=share_link 

 

https://drive.google.com/file/d/19YasorYvGCipdHlYWMkghtoweF8tgXkp/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/19YasorYvGCipdHlYWMkghtoweF8tgXkp/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1G9IRdu8vBmej0uAP-12TlpwNa6AoL8tQ/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1G9IRdu8vBmej0uAP-12TlpwNa6AoL8tQ/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1k5TpbutRlBrp2_Pbz1xa9-tA_9uJuzve/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1k5TpbutRlBrp2_Pbz1xa9-tA_9uJuzve/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1DN9SqDf2Zevi6yFEpIrtgSQFM4X0ZL9f/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1DN9SqDf2Zevi6yFEpIrtgSQFM4X0ZL9f/view?usp=share_link
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ลําดับ ชื่อเอกสาร QR Code 

14 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันใน

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 

2019 (COVID – 19) 

https://drive.google.com/file/d/1PAkvDWGxnNl

LIYdWQG1AlE5R_qN8ugD_/view?usp=share_link 
 

ภาคผนวก ข : เอกสารโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

https://drive.google.com/drive/folders/1pjfY2JVyYaqDcn

M0FeFXfHCjdMvpkmMI?usp=share_link 

 

 

ภาคผนวก ค : เอกสารประกอบการจัดซ้ือ – จัดจ้าง 

https://drive.google.com/drive/folders/1s1oSH0ImPUG3

AlEvUCfpLwyhrgEAogZW?usp=share_link 

 

 

ภาคผนวก ง : เอกสารประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

https://drive.google.com/drive/folders/1adSb1_A9DcFd

vmnl58aM6evwNyL-Yv7k?usp=share_link 

 

 

ฉบับแก้ไขได้ (.doc) 

 

https://drive.google.com/file/d/1PAkvDWGxnNlLIYdWQG1AlE5R_qN8ugD_/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1PAkvDWGxnNlLIYdWQG1AlE5R_qN8ugD_/view?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pjfY2JVyYaqDcnM0FeFXfHCjdMvpkmMI?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1pjfY2JVyYaqDcnM0FeFXfHCjdMvpkmMI?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1s1oSH0ImPUG3AlEvUCfpLwyhrgEAogZW?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1s1oSH0ImPUG3AlEvUCfpLwyhrgEAogZW?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1adSb1_A9DcFdvmnl58aM6evwNyL-Yv7k?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1adSb1_A9DcFdvmnl58aM6evwNyL-Yv7k?usp=share_link
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ลําดับ ชื่อเอกสาร QR Code 

ภาคผนวก จ : คู่มือการใช้โปรแกรม Thai School Lunch (TSL)  

https://drive.google.com/drive/folders/1a6Xomth6haol

aLO9s-gMX4wqjFlT0JFV?usp=share_link 

 

 

คู่มือฯ สําหรับโรงเรียน 

 

คู่มือฯ สําหรับเขตพ้ืนท่ี 

ภาคผนวก ฉ : สรุปข้ันตอนการดําเนินงานอาหารกลางวัน

โรงเรียนประถมศึกษา 

https://drive.google.com/drive/folders/1EIV_ING86Zfu_

ZizyjViRXeiK_6aYqoQ?usp=share_link 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1a6Xomth6haolaLO9s-gMX4wqjFlT0JFV?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1a6Xomth6haolaLO9s-gMX4wqjFlT0JFV?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1EIV_ING86Zfu_ZizyjViRXeiK_6aYqoQ?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1EIV_ING86Zfu_ZizyjViRXeiK_6aYqoQ?usp=share_link
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คณะทํางานจัดทําคู่มือการดําเนินงาน โครงการอาหารกลางวัน ประจําปีการศึกษา 2569 

 
 

1. นายพิเชฐ   โพธ์ิภักดี             เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. นางภัทรวรรณ  ภัทรบวรวุฒิ  รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. นางสาวณัฏฐิกา  ล้ิมเฉลิม    ผู้อํานวยการสํานักอํานวยการ  

     สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. นางสาวอมรรัตน์  โสธารัตน์       ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเช่ียวชาญ 

    สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 

   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อํานวยการศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 
 

                                    
   

1. นายสุชาติพงษ์  ทรงทอง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสตูล 

2. นายศิรสิทธ์ิ  วงษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

 อุทัยธานี เขต 2 

3. ว่าท่ีร้อยตรีธนโชติ  หร่ายรา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยนาท

4. ว่าท่ีเรือโท ยุตติชน  บุญเพศ รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 ลําพูนเขต 2 

5. นายสมพงษ์  แสนสําโรง รองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  เชียงใหม่ เขต 4 

6. นายทรงวุฒิ มลิวัลย์   ผู้ทรงคุณวุฒิ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. นางอัจฉราภรณ์ ต้ังอุทัยสุข  ผู้ทรงคุณวุฒิ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. นางนภา พานน้อย   ผู้ทรงคุณวุฒิ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9. นางพนอ อ้ีรักษา   ผู้ทรงคุณวุฒิ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10. นายถาวร  หนูสงวน ข้าราชการบํานาญ  

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

11. นางแสงจันทร์  กันยะมูล ข้าราชการบํานาญ  

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12. ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 

13. นางสาวปัทมาภรณ์ อักษรชู นักโภชนาการชํานาญการพิเศษ กรมอนามัย 

ที่ปรึกษา 

 

คณะทํางานฝ่ายจัดทําเนื้อหา 
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14. นางสาวทิพรดี คงสุวรรณ นักโภชนาการชํานาญการ กรมอนามัย 

15. นางสาวนฤมล ธนเจริญวัชร นักโภชนาการชํานาญการ กรมอนามัย 

16. ผู้แทนศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ 

17. ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

18. ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

19. ผู้แทนสํานักการคลังและสินทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

20. ผู้แทนหน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

21. ผู้แทนสํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

22. นางสุธิณี  ทรงอาวุธ ผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 

23. นางสาวนงลักษณ์  เทียนสวัสด์ิ ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

24. นางพร้อมใจ  พรมศรี นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 

25. นางกรรณิการ์  โพธา ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 2 

26. นางสาววีรวรรณ  เจริญสุข ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

27. นายสุริยศาสตร์  โคตรแสนเมือง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 

28. นางลักขณา  หมดทุกข์ นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

29. นางอารี พวงวรินทร์ ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดทุ่งคอก(สุวรรณสาธุกิจ) 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

30. ว่าท่ีร้อยตรี พิทยา สุทธนะ ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านปางเก๊ียะ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

31. นางสุพวรรณ  ชูกานต์กุล ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดสระแก้ว 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 

32. นายวิเชษฐ์  ไชยบุญมา ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านพร่อน 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 

33. นายเอกชัย  ค้าผล ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านหนองงูเหลือม(ประชารัฐบํารุง) 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
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34. นายกรกต  ขาวสะอาด ผู้อํานวยการโรงเรียนหลวงพ่อแช่มวัดตาก้องอนุสรณ์ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 

35. นายนิติพงษ์  ปิยาโน ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโปงทุ่ง 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

36. นายสันติ โลหะปิยะพรรณ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 

รักษาการในตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

37. นายชาญณรงค์  ศรีจันทร์ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

38. นางสาววารุณี  วออ่วม นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

39. นางสาวปวีณา  แววงาม พนักงานราชการ 

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

40. นายภวัต  มรรคเจริญ พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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1. นางสาวกุลธิดา  อ่วมอ่ิม นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ 

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. นายพชรวรรษ  มากระจัน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดปทุมสราวาส 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

3. นายกิตติศักด์ิ  กิจติยา ผู้อํานวยการโรงเรียนทุ่งโพวิทยา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 

4. นายพิมล  โชติพานิช ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านเกาะสาหร่ายชัยพัฒนา 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสตูล 

5. นายวิวัฒน์  บุญยง ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดดอนยายหอม(หลวงพ่อเงินอุปถัมภ์) 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 

6. นางสาวกรรณิการ์  กุลประเสริฐ รองผู้อํานวยการโรงเรียนเอ่ียมสุรีย์ (อนุบาลเมืองสมุทรปราการ) 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 

7. นางสาวข้าวทิพย์  ทีสุกะ รองผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านดอนปอหนองโอง 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

8. นางสาวอนงค์กาญจน์  ศรีจันทร์  ครูชํานาญการ โรงเรียนวัดบางกระ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

9. นายปิยะศักด์ิ  แตงทรัพย์ ครู โรงเรียนบ้านโกรกลึก 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 2 

10. นางสิริยากร  ทีสุกะ ครู โรงเรียนบ้านศรีเวินชัย 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

11. นายเทพพนม  ลีประโคน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 ศูนย์ส่งเสริมและประสานงานกิจการนักเรียน 

 สํานักอํานวยการ   

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

12. นางสาวกนกอร  แก่นการ   พนักงานราชการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

  นนทบุรี 

 

 

คณะทํางานฝ่ายจัดทํารูปเล่ม 
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