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ค ำน ำ 
 

 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการรวบรวมความรู้จากเอกสาร ต ารา แนวปฏิบัติที่
ดี โดยน าความรู้เหล่านั้นมาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี ส าหรับสถานศึกษา 
เพื่อให้สามารถศึกษาและสามารถเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น ลดความเสี่ยงในการบริหารงบประมาณ และสามารถควบคุมการบริหารงบประมาณได้อย่าง
เหมาะสม ท้ังนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป  

 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต 3 
ตุลำคม  2565 
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สำรบัญ 

 เร่ือง          หน้ำ 

- กำรด ำเนินงำนกำรเงินของสถำนศึกษำ        1 
- หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน    4 

    1. ค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน (เงินอุดหนุนรำยหัว)      4 
    2. ค่ำหนังสือเรียน         7 
    3. ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน         9 
    4. ค่ำเครื่องแบบนักเรียน       11 
     5. กิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน     16 
    6. เงินปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน    18 

    -  เงินประกันสัญญำ        21 
    - เงินรำยได้แผ่นดิน        24 
    - เงินอุดหนุนจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
          ในโรงเรียนประถมศึกษำ        30 

- กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดหำเพื่อด ำเนินกำรโครงกำรอำหำรกลำงวัน   
          ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ท่ี กค(กวจ.)0405.2/ว116  
          ลงวันที่ 12 มีนำคม 2562   
  1. ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินกำร      

    กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบอำหำร     36 
  2. ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินกำร  

    กรณีจ้ำงบุคคลเพื่อประกอบอำหำร     54 
3. ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินกำร 
    กรณีจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน(ปรุงส ำเร็จ)   64 

         ภำคผนวก 
 -  ตัวอย่ำงค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและเจ้ำหน้ำที่บัญชีโรงเรียน 
  2.  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
  3.  ค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรับ-จ่ำยเงินประจ ำวันโรงเรียน 

-  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ท่ี กค(กวจ.)0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนำคม 2562      
   เรื่อง แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดซื้อวัตถุดินเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร กำรจ้ำงบุคคลเพื่อ   
   ประกอบอำหำร หรือกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำร(ปรุงส ำเร็จ) 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
   และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562
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กำรด ำเนินงำนกำรเงินของสถำนศึกษำ 

 ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงาย่อย พ.ศ. 2544  ไม่ใช่ระบบบัญชี แต่เป็นระบบที่จัดท าข้ึนเพ่ือ
ควบคุมเงินของโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กท่ีมีการรับจ่ายเงินไม่มาก ระบบดังกล่าวจึงก าหนดให้จัดท า
ทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)  โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 

  

         เงินที่โรงเรียนได้รับ 

    

    

                เงินนอกงบประมาณ     เงินรายได้แผ่นดิน 

 

 

     ทะเบียนคุมเงิน         ทะเบียนคุมเงิน                       ทะเบียนคุมการรับ 
     นอกงบประมาณ           นอกงบประมาณ         และน าส่ง 
 
      

 

 

        รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   

   

เงินที่โรงเรียนได้รับมี 2 ประเภท คือ 
 1.  เงินนอกงบประมาณ 
 2. เงินรายได้แผ่นดิน 
       ส าหรับเงินงบประมาณ โรงเรียนวางเบิกเงินโดยใช้หนังสือราชการส่งเบิก และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะท าหน้าที่จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแทนโรงเรียน 
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รำยละเอียดประเภทของเงิน 

 
 เงินงบประมำณ 
  
 หมายถึง เงินที่ส่วนราชการได้รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ 
เบิกจ่ายในรายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
และรายจ่ายงบกลาง 
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่ายได้แก่ 
  1. งบบุคลากร 
  2. งบด าเนินงาน 
  3. งบลงทุน 
  4. งบเงินอุดหนุน 
  5. งบรายจ่ายอื่น 
 2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยทั่วไปใช้
จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
  1. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ 
  2. เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ 
  3. เงินเลื่อนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
  4. เงินส ารอง เงินสมทบและเงินชดเชยข้าราชการ 
  5. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า 
  6. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
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เงินอุดหนุนที่สถำนศึกษำได้รับ 

 
เงินอุดหนุนที่สถำนศึกษำได้รับ ประกอบด้วย 
   1.  ค่าจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุน) 
   2.  ค่าหนังสือเรียน 
   3.  ค่าอุปกรณ์การเรียน 
   4.  ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
   5.  กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
   6. เงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน 
    

  โดยสถานศึกษามีหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
 1.  รายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 2. ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรว่าถูกต้องตรงกับข้อมูลจ านวนนักเรียน 
 3. เมื่อได้รับแจ้งโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ตรวจสอบจ านวนเงินที่รับโอนกับบัญชีจัดสรรให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 4. ออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคาร โดยแยกรายละเอียดของเงินแต่ละ
ประเภทให้ชัดเจน ณ วันที่ที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชี หรือวันที่รับทราบการโอนเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
บันทึกรับเงินเข้าระบบ พร้อมส่งใบเสร็จรับเงินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยเร็ว 
 5.  บันทึกรับเงินตามจ านวนเงินที่ได้รับ แยกตามประเภทของเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ
ของเงินแต่ละประเภทที่ได้รับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามจ านวนเงินที่รับโอน  โดยอ้างอิงหลักฐานการรับเงิน
ตามใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 
 6.  บริหารการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด  รวมถึงแนวทางการใช้
จ่ายเงินที่ส านักงานคณะกรรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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หลักเกณฑ์กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 
 
   สำระส ำคัญ 
   
  1. เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินอุดหนุนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร้อยแล้ว  
สถานศึกษาต้องใช้จ่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินหลืออยู่และยังไม่สิ้นสุดโครงการให้รีบด าเนินการให้
เสร็จสิ้นอย่างช้าภายในปีงบประมาณถัดไป  ตัวอย่างเช่น  ได้รับเงินงบประมาณปี 2561 สามารถใช้จ่ายเงินได้ 
2 ปีงบประมาณ หมายถึง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  และปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
  2. สถานศึกษาใช้จ่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาข้อ 1 เงินคงเหลือต่อส่งคืนคลังเป็นเงิน 
รายได้แผ่นดิน 
  3.  ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคารต้องน าส่งคืนคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  4. การจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  5. การบันทึกการรับ - การจ่ายเงินตามระบบบัญชีของหน่วยงานย่อย หรือการควบคุม
การเงินของหน่วยงานย่อย 
  6. การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยขน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรกและใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  7.  หลักฐานการใช้จ่ายเงินสถานศึกษาต้องจัดเก็บไว้เพ่ือให้ตรวจสอบได้ 
 

เงินค่ำจัดกำรเรียนกำรสอน(อุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัว) 
 

แนวทำงกำรใช้งบประมำณ 
 เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณของเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป รายการเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว) ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอนได้มากท่ีสุด 
จึงก าหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. ให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย จุดเน้นของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. เสนอแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษาผ่านความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 3. การใช้จ่ายงบประมาณต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา 
 4. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้สาธารณชนได้รับทราบ 
 

ลักษณะกำรใช้งบประมำณ 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง  โดยให้ใช้ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดังนี้ 
  1. งบบุคลากร 
   1.1 ค่าจ้างชั่วคราว เช่น ค่าจ้างครูอัตราจ้างรายเดือน ฯลฯ 
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  2. งบด าเนินกงาน 
   2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยการ ฯลฯ 
   2.2 ค่าใช้สอย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ 
ค่าพาหนะพานักเรียนไปแหล่งเรียนรู้น ฯลฯ 
   2.3 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุการศึกษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวัสดุเวชภัณฑ์ ค่าซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ 
   2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ฯลฯ 
  3. งบลงทุน 
   3.1 ค่าครุภัณฑ์ เช่น จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
   3.2 ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง
ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าถมดิน ถนน รั้ว สะพาน บ่อน้ า ฯลฯ 
 

กำรบันทึกบัญชี 
 ด้ำนรับ 
 เมื่อสถานศึกษาได้รับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามจ านวนเงินทีได้รับจัดสรร และด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินแล้วให้ด าเนินการบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามระบบควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544    
 ด้ำนจ่ำย 
 เมื่อสถานศึกษามีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี ให้ด าเนินการใช้จ่ายเงินเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมเอกสารหลักฐานการด าเนินการและหลักฐานการจ่ายเพ่ือบันทึกตัดจ่ายบัญชี
ตามค่าใช้จ่ายที่ใช้จ่ายจริง  อาทิเช่น  โครงการพัฒนาบุคลากร  ระบุค่าใช้จ่ายในการด าเนินการประกอบด้วย 
ค่าวัสดุ  ค่าใช้สอย และค่าจ้างเหมาบริการ  เมื่อใช้จ่ายเงินให้ด าเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ค่าวัสดุและ
ค่าจ้างเหมาบริการให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ ส่วนค่าใช้สอยเช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง พาหนะ หรือค่าท่ี
พัก ให้เขียนรายงานการเดินทางไปราชการโดยถือปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อ  
 การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายให้แยกตามประเภทของเงินที่จ่าย เพ่ือเป็นการควบคุมหลักฐาน
และสามารตรวจสอบเอกสารได้อย่างครบถ้วน โดยอ้างเลขที่เอกสารดังนี้ 
   1)  ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของโรงเรียน
ให้กับบุคคลภายนอก ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามข้อก าหนดตามประมวลรัษฎากร เขียนย่อว่า 
“บจ” 
   2)  ใบส าคัญรับเงิน  เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของ
ทางราชการซึ่งมิได้ก าหนดแบบไว้  เขียนย่อว่า “บค” 
 

ตวัอย่ำงกำรบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัว 
 1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนมีเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวคงเหลือ
เป็นเงินจ านวน  20,000  บาท 
 2.  วันที่  5  ตุลาคม 2562 ได้รับแจ้งโอนเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 70% ภาคเรียนที่ 2 เป็นเงิน 
จ านวน 15,000 บาท  โดยได้ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  1  ลงวันที่ 5 ตุลาคม 
2562 
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 3.  วันที่ 10 ตุลาคม 2562  โรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อวัสดุการศึกษา จากร้านอุดรศึกษา เป็นเงิน
จ านวน 5,000 บาท โดยได้ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯและจ่ายเงินให้เจ้าหนี้เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม 2562 
โดยเรียกใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า 
 4. วันที่ 12 ตุลาคม 2562 โรงเรียนก าหนดจัดกิจกรรมตามโครงการพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติ
งานประจ าป ีเพ่ือศึกษาดูงานโรงเรียนคุณภาพในวันที่ 13 ตุลาคม 2562  โดยขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเป็น
เงิน 8,000 บาท  ตามสัญญายืมเงินของโรงเรียนพร้อมประมาณการใช้จ่ายเงิน และแนบโครงการประกอบการ
ขอยืมเงิน 
 5. วันที่  15  ตุลาคม  2562  โรงเรียนได้ด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือชดใช้เงินยืมตามโครงการพัฒนา
บุคลากร เป็นเงินจ านวน 8,000 บาท โดยมีค่าใช้จ่ายและหลักฐานการจ่ายประกอบด้วย ค่าจ้างเหมารถยนต์ 
เป็นเงินจ านวน 5,000 บาท  และค่าใช้สอยรายการค่าเบี้ยเลี้ยงของคณะครูจ านวน 1 วัน ๆละ 240 บาท 
จ านวน  10  คน  เป็นเงิน 2,400  บาท  และมีเงินสดคงเหลือเป็นเงินจ านวน  600  บาท 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร เงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยรำยหัว 
โรงเรียน............................................................... 

วันเดือนป ี
 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    20,000   
5 ต.ค. 62 บร.1ก

0005/1 
รับเงินอุดหนุน 70% 

ภาคเรียนที่ 2 
15,000   35,000   

10 ต.ค.62 บจ.1/63 จ่ายค่าวัสดุการศึกษา  5,000  30,000   
12 ต.ค.62 บย.1/63 ยืมเงินตามโครงการ

พัฒนาบุคลากร 
  8,000 22,000   

15 ต.ค.62 บค.1/63 จ่ายค่าจ้างเหมา
รถยนต์ (นาย.........) 

 5,000 3,000 22,000   

15 ต.ค. 62 บค.2/63 จ่ายค่าเบีย้เล้ียง  2,400 600 22,000   
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ค่ำหนังสือเรียน 

 
สาระส าคัญ 
 1.  งบประมาณค่าหนังสือเรียนที่ได้รับ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดให้  เป็นค่า
หนังสือ เสริมประสบการณ์ส าหรับระดับก่อนประถมศึกษา ค่าหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานใน 8 กลุ่มสาระการ
เรียนรู้ ทุกระดับชั้น และแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ใน 3 กลุ่มสาระการเรียนรู้เฉพาะ ป.1 - ป.6 เพ่ือจัดสรร 
ให้นักเรียนมีหนังสือใช้เรียนครบทุกข้ันพ้ืนฐาน  
 2. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  
  2.1 หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาล ให้ครูผู้สอนระดับชั้นอนุบาล เป็นผู้คัดเลือก
หนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัย โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การพิจารณา
คัดเลือกให้พิจารณาจากความสอดคล้องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรสถานศึกษา  
  2.2 หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ให้ครูผู้สอนเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การคัดเลือกให้
พิจารณาจากหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือที่สอดคล้องกับ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษา มีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน  
  3. แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  
  3.1 การจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับชั้นอนุบาล ให้จัดซื้อเพ่ือใช้ส าหรับการจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสูตร การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ควรมีหลากหลาย
ประเภท หลากหลายในด้านของผู้แต่ง ผู้วาด ภาพประกอบและเนื้อหาการเรียนรู้และมีจ านวนเพียงพอกับเด็ก 
เหมาะสมต่อการจัดประสบการณ์ ในห้องเรียนระดับชั้นอนุบาล  
  3.2 การจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ให้ด าเนินการจัดซื้อ ดังนี้  
   1) จัดซื้อหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้นักเรียนครบทุก
คน โดยหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสาระภูมิศาสตร์ในกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ให้พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่สอดคล้องกับมาตรฐาน การ
เรียนรู้และตัวชี้วัด(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
   2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานระดับประถมศึกษา โดยให้จัดซื้อแบบฝึกหัด ใน 
3 กลุ่มสาระการเรียนรู้ ได้แก่ ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือแจกให้แก่ 
นักเรียนชั้นประถมศึกษาทุกคน โดยไม่เรียกเก็บคืน  
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 4. วิธีด าเนินการจัดซื้อ  
  4.1 ให้สถานศึกษาด าเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง โดยให้ค านึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับราคาและให้ต่อรองราคาจากผู้ขาย เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด กรณีหนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจ าเป็นต้องระบุชื่อส านักพิมพ์และชื่อผู้แต่ง เป็นการเฉพาะ 
ให้ด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดยให้จัดท าหนังสือแจ้งให้
ผู้มีอาชีพ ร้านค้า ส านักพิมพ์ เข้าแข่งขันราคาให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ เมื่อมีผู้เสนอราคา ต่ าสุดแล้ว หากเห็น
ว่าราคายังไม่เหมาะสมให้ท าการต่อรองราคาให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้  
  4.2 ให้สถานศึกษาเตรียมด าเนินการหาผู้ขายไว้ให้พร้อม เพ่ือที่จะท าสัญญาได้ทันที เมื่อได้รับ
แจ้งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
   4.3 เมื่อได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอนเงินและจ านวนเงิน 
ในสมุดคู่ฝากของธนาคารว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน และออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ใน
นามของ สถานศึกษาตามจ านวนเงินที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 
   4.4 เมื่อด าเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร้อยแล้วให้สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ หนังสือเรียน 
และให้นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ  
  4.5 การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ทั้งนี้ได้
ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานมาให้ด้วยแล้ว  
 ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 
  1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนไม่มียอดเงินคงเหลือ  
  2.  วันที่  15 มีนาคม 2563 ได้รับแจ้งโอนเงินค่าหนังสือเรียน 70%   เป็นเงิน จ านวน 
65,000 บาท  โดยได้ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  10  ลงวันที่ 15 มีนาคม 2563 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร ค่ำหนังสือเรียน 
โรงเรียน............................................................... 

วันเดือนป ี
 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    -   
15 มี.ค.63 บร.1ก

0005/10 
รับเงินค่าหนังสือเรียน 65,000   65,000   
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 

 
 สำระส ำคัญ 
 

 1. งบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน หมายถึงอุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นและส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดินน้ ามันไร้สารพิษ กรรไกรส าหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด 
ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด กระเป๋านักเรียน อินเตอร์เน็ตซิมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้
ส าหรับนักเรียนพิการ ฯลฯ ในอัตราดังนี้  
  ระดับก่อนประถมศึกษา 200 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 100 บาท/คน)  
  ระดับประถมศึกษา 390 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 195 บาท/คน)  
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 420 บาท/คน/ปี(ภาคเรียนละ 210 บาท/คน)  
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 460 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 230 บาท/คน)  
  ระดับ ปวช.1–3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 460 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 230 บาท/คน)   
 ทั้งนี้ ผู้ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได้  
 2. แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน  
  2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จะโอนงบประมาณค่าอุปกรณ์การเรียน 
ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. และโรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ด าเนินการโอนเงินงบประมาณ ค่า
อุปกรณ์การเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด  
  2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง โดยด าเนินการขั้นตอน การ
จ่ายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 
    1) เมื่อสถานศึกษาได้รับเงินงบประมาณให้ตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับแจ้งการโอน
เงิน และจ านวนเงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาว่ามีจ านวนเงินที่ถูกต้องตรงกัน  
   2) สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษา 
ตามจ านวนเงินที่ได้รับส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  
   3) สถานศึกษาแต่งตั้งผู้จ่ายเงินอย่างน้อย 2 คน โดยมีครูประจ าชั้นร่วมเป็นผู้จ่ายเงิน 
ให้กับนักเรียนและ/หรือผู้ปกครอง โดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไม่สามารถลงลายมือชื่อรับเงินได้ ให้
ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทนเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน ตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน ตัวอย่าง
เอกสารหมายเลข 1 (ตามแบบหลักฐานการจ่ายเงิน)  
   4) สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ /หรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียน 
ได้ตามความต้องการ เช่น จัดซื้อจากร้านค้า ชุมชน ฯลฯ โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับ
โรงเรียน ที่ห่างไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์และศูนย์การศึกษาพิเศษ ซึ่ง
ผู้ปกครอง หาซื้อได้ล าบาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาได้ โดย
ความเห็นชอบ ของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   5) สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียน จาก
นักเรียน หรือผู้ปกครอง กรณีไม่มีใบเสร็จให้ใช้แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้ 
หลักฐานการจัดหาแทน) ตัวอย่างเอกสารหมายเลข 2 (ตามแบบหลักฐานยืนยันการจัดหา)  
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

   6) สถานศึกษาดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง หากพบว่านักเรียนไม่มี 
อุปกรณ์การเรียน โดยนักเรียนหรือผู้ปกครองน าเงินไปใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู้ปกครอง 
จะต้องคืนเงินให้กับทางราชการ  
   7) นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถใช้จ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนตามความ
ต้องการ ให้เหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละระดับชั้น โดยส่งผลต่อคุณภาพการเรียน ได้แก่ สีเทียน สีน้ า ดิน
น้ ามันไร้สารพิษ กรรไกรส าหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม้บรรทัด เครื่องมือ
เรขาคณิต วัสดุฝึก ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุด้าน ICT กระเป๋านักเรียน ฯลฯ เป็นต้น 
    8) กรณีท่ีผู้ปกครองบริจาคค่าอุปกรณ์การเรียนให้แก่สถานศึกษาด าเนินการตาม
แนวทาง การบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ดังกล่าวให้กับโรงเรียนด้วย
ความสมัครใจ เพ่ือให้โรงเรียนน าไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค (ตัวอย่างใบแสดง
เจตจ านงบริจาค) เพ่ือน าไปเลือกซ้ืออุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนได้  
 ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 
  1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนไม่มียอดเงินคงเหลือ  
  2.  วันที่  5 ตุลาคม  2562  ได้รับแจ้งโอนเงินอุปกรณ์การเรียน 70% ภาคเรียนที่  2   เป็น
เงิน จ านวน 12,500 บาท  โดยได้ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  1   ลงวันที่ 5 
ตุลาคม 2562   

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร ค่ำอุปกรณ์กำรเรียน 
โรงเรียน............................................................... 

วันเดือนป ี
 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    -   
5 ต.ค.62 บร.1ก

0005/1 
รับเงินค่าอุปกรณ์การ
เรียน 70 % ภาคเรียน

ที่ 2 

12,500   12,500   
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 

     
 สำระส ำคัญ 
   1. งบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน ประกอบด้วย เสื้อ กางเกง กระโปรง 
ในอัตรา ดังนี้  
  ระดับก่อนประถมศึกษา 300 บาท/คน/ปี  
  ระดับประถมศึกษา 360 บาท/คน/ปี  
  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 450 บาท/คน/ปี  
  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 500 บาท/คน/ปี  
  ระดับ ปวช. 1-3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 900 บาท/คน/ปี  
 ทั้งนี้ ผู้ปกครอง หรือ นักเรียนสามารถถัวจ่ายระหว่างเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได้ 
กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล้ว สามารถซ้ือเข็มขัด รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุด
กีฬา ชุดฝึกงาน ชุดประจ าท้องถิ่น และอุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้  
 2. แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน  
  2.1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โอนงบประมาณค่าเครื่องแบบนักเรียน 
ให้แก่หน่วยเบิกจ่าย (สพป. สพม. โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย) เพ่ือให้ด าเนินการโอนเงินงบประมาณ ค่า
เครื่องแบบนักเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข้าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในสังกัด  
  2.2 สถานศึกษาจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน และ/หรือผู้ปกครอง  
 3. การใช้จ่ายเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน สถานศึกษาแจ้งให้นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองจัดซื้อ จัดหา
เครื่องแบบนักเรียนได้ ตามความต้องการ โดยด าเนินการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน ส าหรับโรงเรียนที่ห่างไกล 
ทุรกันดาร โรงเรียน การศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่ผู้ปกครองหาซื้อได้
ล าบาก โรงเรียน สามารถด าเนินการช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในการจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพ
ให้แก่นักเรียน ได้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การจัดซื้อ นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองสามารถจัดซื้อได้จาก ร้านค้า ชุมชน กลุ่มแม่บ้านหรือตัดเย็บเอง ฯลฯ 
กรณีนักเรียนมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล้ว นักเรียนและ/หรือผู้ปกครองอาจน าเงิน ที่ได้รับไปจัดซื้อเข็มขัด 
รองเท้า ถุงเท้า ชุดลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาดผู้บ าเพ็ญประโยชน์ชุดกีฬา ชุดฝึกงาน ชุดประจ าท้องถิ่น และ
อุปกรณ์การเรียนที่จ าเป็นได้ วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการควบคุม ติดตาม และตรวจสอบให้ปฏิบัติเหมือนกับ
การจ่าย เงินค่าอุปกรณ์การเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 
  1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนไม่มียอดเงินคงเหลือ  
  2.  2.  วันที่  15 มีนาคม 2563 ได้รับแจ้งโอนเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 70%   เป็นเงิน 
จ านวน 28,000 บาท  โดยได้ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  10  ลงวันที่ 15 มีนาคม 
2563 
  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 

โรงเรียน............................................................... 
วันเดือนป ี

 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    -   

 15 ม.ีค. 63 บร.1ก
0005/1 

รับเงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน 

28,000   28,000   
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
เอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน/สละสิทธิ์ ค่ำอุปกรณ์กำรเรียนและค่ำเครื่องแบบนักเรียน 

 
เอกสารหมายเลข ๑ 

แบบหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
❏ ค่าเครื่องแบบนักเรียน ❏ ค่าอุปกรณ์การเรียนภาคเรียนที่…............ ปีการศึกษา…............  
ระดับชั้น ❏อนุบาลปีที่….............. ❏ประถมศึกษาปีที่……...................... 
            ❏มัธยมศึกษาปีที่….......... ❏ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ…........................  
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น…………….........คน ได้รับเงินจากโรงเรียน…...........................................................  
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา….................................................................... 
            ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน าเงิน ที่ได้รับไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการหากไม่ด าเนินการดังกลา่วข้าพเจ้ายินยอมชดใช้
เงินคืน ให้กับโรงเรียนต่อไป 

ที ่ ชื่อ-สกุลนักเรียน หมายเลขประจ าตัว 
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน วันเดือนปีที่
รับเงิน 

ลายมือชื่อผู้รับ
เงิน 

หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
รวมเงินทั้งสิ้น   

 

      ลงชื่อ...................................................ผู้จ่ายเงิน                                          ลงชื่อ..................................................ครูประจ าชั้น 
          (..................................................)                                                            (..................................................)  
 

                                                                       ตรวจสอบแล้วถกูตอ้ง 
                                                             ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน  
                                                                     (.................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
เอกสารหมายเลข ๒ 

แบบหลักฐำนยืนยันกำรจดัหำ (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้หลักฐำนกำรจดัหำแทน) 
❏ ค่าเครื่องแบบนักเรียน ❏ ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่ …............... ปีการศึกษา……………………....  
ระดับชั้น ❏ อนุบาลปีที…่.................. ❏ ประถมศึกษาปีที่….................  
          ❏ มัธยมศึกษาปีที่…........... ❏ ปวช. ที่จัดโดยสถานประกอบการ…...................  
นักเรียนจ านวนทั้งสิ้น…..................คน ได้รับเงินจากโรงเรียน….................................................................. 
 สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา….................................................. 
ขอรับรองว่านักเรียนทกุคน/ผู้ปกครอง ได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาล จนจบ การศึกษาขั้นพื้นฐานจริง  

ที ่ ชื่อ-สกุลนักเรียน หมายเลขประจ าตัว
นักเรียน 13 หลัก 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อ
ผู้ปกครอง/
นักเรียน 

หมายเหต ุ
เครื่องแบบ
นักเรียน 

อุปกรณ์
การเรียน 

รวม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมทั้งสิ้น      
 
                                                              ลงชื่อ..................................................ครูประจ าชั้น 
                                                                       (..................................................)  
 
                                                                       ตรวจสอบแล้วถกูตอ้ง 
                                                             ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน  
                                                                     (.................................................) 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 

แนวทำงกำรบริจำคเงินที่ได้รับสทิธิ์ค่ำเครื่องแบบนักเรียน / ค่ำอุปกรณ์กำรเรยีน 
........................................ 

ใบแสดงเจตจ ำนงบริจำคค่ำเครื่องแบบนักเรียน/ค่ำอุปกรณ์กำรเรยีน 
โรงเรียน........................................................... 
 สพป./สพม......................................................  

วันที่.................เดือน......................................พ.ศ. ...................... 
                                  ข้าพเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขที่...................ถนน.......................................................แขวง/ต าบล.................................................................... .............................. 
อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณีย์............................. ..................................... 
ผู้ปกครองนักเรียนชื่อ (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)....................................... ......................................................................................................... 
หมายเลขประจ าตัวนกัเรียน (๑๓ หลัก)........................................................ ระดับชั้น...................ปีการศึกษา ................................................. 
มีความประสงค์ที่จะบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์การสนับสนุนค่าใช้จา่ยในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเขา้ถึงบริการทาง
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตอยา่งทั่วถึงและมีคุณภาพที่เป็นสิทธิ์ ของข้าพเจ้าด้วยความสมัครใจให้แกโ่รงเรียน ในรายการ ดังนี้ 
                                  ค่าเครื่องแบบนักเรียน  จ านวน.................................................บาท  
                                  ค่าอุปกรณ์การเรียน    จ านวน.................................................บาท 
                                   รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น..................................บาท (............................................................)  
           เพือ่ให้โรงเรียนน าไปด าเนินการ ดังนี้  
                              พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
                              จัดหาวัสด ุอุปกรณ์การศึกษา  
                              ปรับปรุง ซ่อมแซม จัดหาหรอืจัดสร้างอาคารเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  
 
              ลงชื่อ.......................................................ผู้บริจาค                        ลงชื่อ.................................................ผู้รับเงินบริจาค                     
                    (..................................................)                                            (................................................) 
 
 
 หมำยเหตุ โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 เล่มที่.............เลขที่.............ลงวันที่………………….............…..ให้กับผู้บริจาคแล้ว 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ค่ำกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 

 
 สำระส ำคัญ 
 1. งบประมาณค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน งบประมาณพัฒนากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนต่อ
นักเรียน 1 คน ดังนี้  
  ก่อนประถมศึกษา 430 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 215 บาท/คน) 
  ประถมศึกษา 480 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 240 บาท/คน)  
  มัธยมศึกษาตอนต้น 880 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 440 บาท/คน)  
  มัธยมศึกษาตอนปลาย 950 บาท/คน/ปี (ภาคเรียนละ 475 บาท/คน)  
  ปวช.1-3 ที่จัดโดยสถานประกอบการ 950 บาท/คน/ปี(ภาคเรียนละ 475 บาท/คน)  
 2. แนวทางการด าเนินการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้
โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมให้ครอบคลุม โดยวางแผนด าเนินการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
และสามารถใช้งบประมาณ งบเงินอุดหนุน รายการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนในการด าเนินการตาม
กิจกรรมดังกล่าวได้ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีสาระส าคัญดังต่อไปนี้  
  2.1 กิจกรรมวิชำกำร เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้น
เรียน เพื่อให้ นักเรียนทุกคนได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ส่งเสริมเด็กเก่งให้มีความเป็นเลิศ และแก้ไข
ข้อบกพร่อง ของนักเรียนที่เรียนอ่อนให้มีศักยภาพสูงขึ้น เน้นกิจกรรมที่เสริมสร้างจินตนาการให้โอกาสนักเรียน
ได้เรียนรู้ ได้แก่ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนด้านประชาธิปไตย ทั้งนี้ เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะและการเรียนรู้ 
โดยพัฒนาความสามารถด้านการสื่อสารด้านการคิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว้าง (Growth 
Mindset) ด้านการแก้ปัญหา ด้านการใช้เทคโนโลยีและทักษะการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการ
เรียนรู้และเพ่ือเสริมสร้างทักษะการท างาน การด ารงชีพ และทักษะชีวิต โดยตอบสนอง ความสนใจ ความถนัด 
และความต้องการของผู้เรียนตามความแตกต่างระหว่างบุคคล ฝึกการท างาน ทักษะ ทางอาชีพ ทรัพย์สินทาง
ปัญญา อยู่อย่างพอเพียงและมีวินัยทางการเงิน พัฒนาความสามารถด้านการใช้ทักษะ ชีวิตและสร้างเสริม
สมรรถนะทางกาย รวมทั้งการส่งเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท า  
  2.2 กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนำรี/ยุวกำชำด/ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ เป็น
กิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ เพ่ือ
เสริมสร้างคุณลักษณะและค่านิยม โดยปลูกฝังค่านิยมและจิตส านึก การท าประโยชน์ต่อสังคมมีจิตสาธารณะ
และการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเอง และต่อส่วนรวม ปลูกฝังความรักชาติ ศาสนา และ
พระมหากษัตริย์ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม (มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน มุ่งม่ันในการท างาน ความ
กตัญญู) และปลูกฝังความรักความภาคภูมิใจในความเป็นไทย และหวงแหนสมบัติของชาติโดยมีสาระส าคัญ
ดังต่อไปนี้  
   1) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได้แก่ ค่ายเด็กดีของชุมชน ค่ายรักษ์โลก 
ค่ายรักษ์สัตว์ ค่ายยุวชนคนดี ค่ายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมหลัก 12 ประการ เป็นต้น  
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

   2) ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติ ในการ
เรียนลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ โดยให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะ
การจัดการเผชิญสถานการณ์การใช้ชีวิตร่วมกันเป็นหมู่คณะ ได้แก่ การเดินทางไกล การอยู่ค่ายพักแรม การ
ผจญภัย (ไต่เขา ปีนต้นไม้ ฯลฯ)   
   2.3 กิจกรรมทัศนศึกษำ โดยเน้นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท้องถิ่น และ/
หรือทัศนศึกษา ตามแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อสร้างเสริมประสบการณ์ตรงให้กับนักเรียนที่เพ่ิมเติมจากการเรียน
ในห้องเรียน เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้และประสบการณ์อย่างกว้างขวาง  
   2.4 กิจกรรมกำรบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (ICT) เป็นกิจกรรมการ
ให้บริการ ICT/บริการคอมพิวเตอร์แก่นักเรียนเพ่ิมเติม จากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ 
เช่น การให้บริการสืบค้นความรู้ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต และการให้บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อรายงาน 
การน าเสนอข้อมูล การออกแบบสร้างสรรค์ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
  2.5 กิจกรรมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนทำงไกลในช่วงสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำด ของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) เช่น การผลิตสื่อการเรียนการสอน ใบงาน แบบฝึกหัด และ
ค่าใช้จ่ายในการติดตามและเยี่ยมบ้านนักเรียนที่เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น   
 ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 
  1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนมียอดเงินคงเหลือ จ านวน  
13,000 บาท 
  2.  วันที่  5 ตุลาคม  2562  ได้รับแจ้งโอนเงินอุปกรณ์การเรียน 70% ภาคเรียนที่  2   เป็น
เงิน จ านวน 35,000 บาท ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  1 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2562   

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
โรงเรียน............................................................... 

วันเดือนป ี
 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    13,000   
5 ต.ค.62 บร.1ก

0005/1 
รับเงินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 70 % ภาค

เรียนที่ 2 

35,000   48,000   
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนส ำหรับนักเรียนยำกจน 
 

 สำระส ำคัญ 
 

  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน คือ เงินงบประมาณท่ีจัดสรรให้แก่สถานศึกษาที่มี
นักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็น ต่อการด ารงชีวิตและเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการ
ช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้มีโอกาสได้รับการศึกษา
ในระดับท่ีสูงขึ้น 
  นักเรียนยำกจน หมายถึง นักเรียนยากจนที่มีรายได้เฉลี่ยต่อครัวเรือนไม่เกิน 3,000 บาท/เดือน และ
ผ่านเกณฑ์ระบบการคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด 
  วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการ เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียน
ยากจน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ นักเรียนกลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์ ส่งผลในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  
  เกณฑ์กำรพิจำรณำจัดสรร จัดสรรให้นักเรียนที่ยากจนในชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ 3 ของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ยกเว้นสถานศึกษาสังกัดส านัก
บริหารงานการศึกษาพิเศษ โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 
   1. นักเรียนยากจน ให้พิจารณาคัดกรองจากนักเรียน ดังนี้  
   1.1 เบื้องต้นให้พิจารณาจากครอบครัวที่มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือนไม่เกิน 3,000 บาท 
   1.2 เมื่อผ่านเกณฑ์การพิจารณา ข้อ 1.1 แล้ว จะพิจารณาเกณฑ์สถานะครัวเรือน
เพ่ือจัด ระดับความยากจน ดังนี้  
    1.2.1 สมาชิกครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง (ผู้พิการ/เจ็บป่วยเรื้อรัง ผู้สูงอายุ 
หรือผู้ไม่มีรายได้)  
    1.2.2 การอยู่อาศัย (บ้านตนเอง/บ้านเช่า/อยู่กับผู้อ่ืน)  
    1.2.3 ลักษณะที่อยู่อาศัย  
    1.2.4 ที่ดินท าการเกษตรได้ (รวมเช่า)  
    1.2.5 แหล่งน้ าดื่ม  
    1.2.6 แหล่งไฟฟ้า  
    1.2.7 ยานพาหนะในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้)  
    1.2.8 ของใช้ในครัวเรือน (ที่ใช้งานได้)   
   1.3 ระดับความยากจน พิจารณาข้อมูลรายได้ สถานะครัวเรือน และข้อมูล
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม จะถูกน ามาค านวณด้วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Mean 
Test : PMT) โดยก าหนดน้ าหนัก ให้กับสถานะครัวเรือนแต่ละด้าน ค่าน้ าหนักท่ีได้จะน ามาแปลงเป็นคะแนน
ความยากจนของนักเรียนแต่ละคน ค่าคะแนนความยากจนจะมีระดับความยากจน ตั้งแต่จนน้อยถึงจนมาก
ที่สุด ระดับความยากจน ขึ้นอยู่กับคะแนนความยากจนเป็นค่าคะแนนสัมพันธ์อาจเปลี่ยนแปลงได้  
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 
  2. การจัดสรรงบประมาณ การจัดสรรงบประมาณจะจัดให้นักเรียนยากจน 2 กลุ่ม คือ  
  กลุ่มระดับยากจน และระดับ ยากจนพิเศษ โดยจัดสรรระดับประถมศึกษา คนละ 500 บาท/
ภาคเรียน (1,000 บาท/ปี) และระดับ มัธยมศึกษาตอนต้น คนละ 1,500 บาท/ภาคเรียน (3,000 บาท/ปี)  
 กำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
  1. วิธีการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน สามารถด าเนินการ ได้ 
2 วิธี ดังนี้  
   1.1 สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ่ายเป็นเงินสดให้แก่นักเรียนโดยตรง โดยให้
สถานศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน อย่างน้อย 3 คน โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐาน หรือ  
   1.2 สถานศึกษาจัดหาปัจจัยพื้นฐานที่จ าเป็นให้แก่นักเรียนยากจนโดยตรง ตาม
รายชื่อ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้  
    1.2.1 ค่าหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน  
    1.2.2 ค่าเสื้อผ้าและวัสดุเครื่องแต่งกายนักเรียน  
    1.2.3 ค่าอาหารหรือคูปองค่าอาหาร  
    1.2.4 ค่าพาหนะในการเดินทางหรือจ้างเหมารถรับ – ส่งนักเรียน  
    1.2.5 ค่าใช้จ่ายที่นักเรียนยากจนต้องการจ าเป็นในการด ารงชีวิตประจ าวัน 
นอกเหนือจาก 4 รายการข้างต้น  
  2. กรณีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  
  3. กรณีนักเรียนยากจนที่ได้รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจน มีการย้าย 
ลาออกและไม่สามารถรับเงินรายการปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจนได้ให้สถานศึกษาส่งคืนเงินอุดหนุน 
ของนักเรียนที่ได้รับจัดสรร ดังนี้  
   3.1 โรงเรียนปกติให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าวให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต้นสังกัด  
   3.2 เพ่ือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะด าเนินการรวบรวมส่งงบประมาณกลับคืน
ส่วนกลาง  
   3.3 โรงเรียนที่เป็นหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่งคืนเงินอุดหนุนรายการดังกล่าวกลับคืน
ส่วนกลาง ทั้งนี้ ขอให้ส่งหลักฐานการส่งคืนเงิน (ระบุประเภทรายการและจ านวนเงินแต่ละรายการ ที่ส่งคืน) 
พร้อมหนังสือน าส่งแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ   
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ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 
  1. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ณ วันที่ 30 กันยายน 2562  โรงเรียนไม่มียอดเงินคงเหลือ   
  2.  วันที่  10 ตุลาคม  2562  ได้รับแจ้งโอนเงินปัจจัยพ้ืนฐาน ภาคเรียนที่ 2  จ านวน  15คน  
เป็นเงิน จ านวน  7,500 บาท ออกใบเสร็จรับเงินตามใบเสร็จเล่มที่ 1ก 00005  เลขที่  2 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2562  
  3.  วันที่  15  ตุลาคม  2562  จ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานส าหรับนักเรียนจนเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การด ารงชีวิต  จ านวน 14  คนๆละ 500 บาท  ตามใบส าคัญรับเงินของนักเรียน ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2562 
และส่งคืนส านักงานเขต จ านวน 1 ราย เนื่องจากนักเรยีนย้ายออก เป็นเงินจ านวน 500 บาท  โดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินตามเอกสารเลขที่ 1ก021555/32 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2562 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
โรงเรียน............................................................... 

วันเดือนป ี
 
 

(1) 

เลขที่ 
เอกสาร 

 
(2) 

รายการ 
 
 

(3) 

รับ 
 
 

(4) 

จ่าย 
 
 

(5) 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 
 

(9) 

เงินสด 
 

(6) 

เงินฝาก
ธนาคาร 

(7) 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

(8) 
1 ต.ค.62  ยอดยกมา    -   
10 ต.ค.62 บร.1ก

0005/2 
รับเงินปัจจัยพื้นฐาน
ภาคเรียนที่ 2 จ านวน 

15 ราย 

7,500   7,500   

15 ต.ค.62 บค.1-45 จ่ายค่าใช้จา่ยในการ
ด ารงชีวิตประจ าวัน 

 7,000  500   

15 ต.ค.62 บจ.1ก
02155/32 

น าส่งเงินปัจจัยพื้นฐาน  500  -   

 

เล่มที่ 1 ก0005                                         เลขที่  1 
                                    ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ท าการ โรงเรียน........................................... 

               วันที ่ 10  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2562 
ได้รับเงินจาก ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ตามรายละเอยีดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินค่าใช้จ่ายจัดการเรียนการสอน 70% 
ภาคเรียนที่ 2/2562  ประกอบด้วย 
-ค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุนรายหวั) 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
15,000 
12,500 
35,000 

 
 
- 
- 
- 

รวมบาท 62,500 - 
(ตัวอักษร –หกหมื่นสองพันห้าร้อยบาทถ้วน-) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 
                                (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับเงิน 
                               (ต าแหน่ง)...................................... 
 

เล่มที่ 1 ก0005                                         เลขที่  2 
                                    ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ท าการโรงเรียน................................. 

                     วันที่  10  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2562 
ได้รับเงินจาก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา.................... 
ตามรายละเอยีดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน
ภาคเรียนที่ 2/ 2562 จ านวน 45 คน ๆ ละ 
500  บาท เป็นเงิน 
 
 

 
 

        7,500 
      

 
 
- 

รวมบาท          7,500 - 
(ตัวอักษร- เจ็ดพันหา้ร้อยบาทถว้น -) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 
                                (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับเงิน 
                               (ต าแหน่ง)...................................... 
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  เงินประกันสัญญำ 
 

 เงินประกันสัญญา เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่งที่โรงเรียนรับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างเมื่อท า
สัญญาซื้อหรือจ้าง ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหาย ที่อาจจะเกิดขึ้น
จากการที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา เงินประกันสัญญาใช้หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
     (1)  เงินสด 
        (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
        (3)  หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
         (4)  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ า
ประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 เมื่อสถานศึกษารับเงินประกันสัญญา จะต้องน าเงินฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเมื่อพ้น
ก าหนดข้อผูกพันตามสัญญา  สถานศึกษาต้องจ่ายคืนผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 15 วันนับแต่
วันที่พ้นข้อผูกพันตามสัญญา (ส าหรับหลักประกันสัญญาที่เป็นพันธบัตรรัฐบาลหรือหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคาร/บริษัทเงินทุน ไม่ต้องปฏิบัติตามข้ันตอนข้างล่าง) 
 ขั้นตอนการรับเงินประกันสัญญา 
 ให้ออกใบเสร็จรับเงินโดยใช้ใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ แล้วบันทึกรายการรับเงินใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
 ขั้นตอนการฝากเงินประกันสัญญา 
 -  จัดท าใบน าฝากส่วนราชการผู้เบิก จ านวน  2 ฉบับ 
 -  บันทึกการฝากในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
 ขั้นตอนการถอนเงินประกันสัญญา 
 -  เมื่อครบก าหนด จัดท าใบเบิกถอนเงินเพ่ือขอรับเงินประกันสัญญา จ านวน 2 ฉบับ 
          - จัดหนังสือแจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ เพ่ือติดต่อขอรับเงิน 
          - บันทึกการถอนในสมุดคู่ฝากส่วนราชการผู้เบิก และทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
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ตัวอย่ำงกำรบันทึกเงินประกันสัญญำ  (กรณีรับเป็นเงินสด/เช็ค)  
 เมื่อวันที่ 20 ตุลาคม  2562  ได้จัดท าสัญญาจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอนุบาล วงเงิน
งบประมาณ 250,000 บาท ก าหนดส่งมอบงานในวันที่  20  ธันวาคม 2562 โดยผู้รับจ้างได้วางเงินประกัน
สัญญา จ านวน 5% เป็นเงินสดจ านวน  12,500  บาท  โดยประกันความช ารุดเป็นเวลา 1 ปี นับจากวันส่ง
มอบงานจ้าง  และน าฝากส่วนราชการผู้เบิกในวันที่ 21 ตุลาคม 2562 ตามใบน าฝากท่ี 1/2563 
  

เล่มที ่1 ก0005                                         เลขที่  5 
                                    ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ท าการ โรงเรียน........................................... 

               วันที ่ 20  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2562 
ได้รับเงินจาก บริษัทจริงจังก่อสร้าง 
ตามรายละเอยีดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินมัดจ าประกันสัญญาปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารอนุบาล 
 

  
12,500 

 
- 

 
รวมบาท 12,500 - 

(ตัวอักษร –หกหมื่นสองพันห้าร้อยบาทถ้วน-) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 
                                (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับเงิน 
                               (ต าแหน่ง)...................................... 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก  
รายการเงินมัดจ าประกันสัญญา 

โรงเรียน..................................................... 
ที ่ รายการ ประเภท การรับ การฝาก วันครบ

ก าหนด 
วันที่

เบิกจ่าย
คืนผู้มีสิทธิ์ 

หมาย
เหต ุวันเดือนป ี ที่

เอกสาร 
จ านวน

เงิน 
วันเดือนปี  ที่

เอกสาร 
จ านวน

เงิน 
1 เงินประกัน

สัญญา 
เงินประกัน
สัญญางาน
ปรับปรุง
อาคาร
อนุบาล 

บริษัทจริงจัง
ก่อสร้าง 

20/10/62 บร.1ก
0005/5 

12,500 21/10/62 บฝ.
1/63 

12,500 19 
ธ.ค.63 
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ใบน ำฝำก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา.........................  ที่ผู้รับฝาก 25/2563     
ส่วนราชการผู้น าฝาก  โรงเรียน............................................................ที่ผู้น าฝาก 1/2563 

ข้ำพเจ้ำขอฝำกเงินตำมรำยละเอียดดังน้ี 
ประเภทเงิน รำยกำร จ ำนวนเงิน 

เงินประกันสัญญา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารอนุบาล 12,500 
รวมเงิน 12,500 

   (ตัวอักษร)  หนึ่งหมื่นสองพันห้าร้อยบาทถ้วน   
วันที่ 21/10/62           ลายมือชื่อผู้น าฝาก                     ต าแหน่ง 
ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
(ลงชื่อ)........................................ผู้รับเงิน          (ลงชื่อ)........................................... 
         (.......................................)                          (..........................................)                        
ต าแหน่ง...........................................                           หวัหนา้ส่วนราชการผู้เบิก 
วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ..........              วันที่..........เดือน...............พ.ศ. .......... 

    

สมุดคู่ฝำก 
โรงเรียน.................................................. 

วันเดือนป ี ที่ใบน าฝาก/
ใบเบิกถอน 

รายการ จ านวนเงิน ลายมือชื่อ
ผู้รับฝาก 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก/
ผู้เบิกถอน 

หมาย
เหต ุรับ จ่าย คงเหลือ 

21/10/62 บฝ.1/63 เงินประกันสัญญา 12,500  12,500    
         
         
         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกถอน 
ชื่อหน่วยงานย่อย โรงเรียน...............................................................  ที่ผู้เบิก...................     
                                                                               ที่ผู้รับฝาก .............. 

ข้ำพเจ้ำขอถอนเงินฝำกประเภท............................................................... 
   (ตัวอักษร)   
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ                                  ลายมอืชื่อผู้เบิก 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ                         ต าแหน่ง 
ต าแหน่ง                                             วันที ่

ค ำอนุมัติ 
จ่ายให้เป็น              เงินสด 
                           เช็คเลขที่....................................ลงวันที่.............................. 
ลายมือชื่อผูอ้นุมัติ                                   ต าแหน่ง 
                                                        หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน.......................................      ลายมือชือ่ผู้จ่ายเงิน........................... 
วันที่............................................................ 
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เงินรำยได้แผ่นดิน 
  

 หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือนิติ
กรรมหรือนิติเหตุ และไม่มีกฎหมายอื่นใดก าหนดให้ส่วนราชการเก็บไว้เพ่ือหักไว้เพ่ือจ่าย เช่น 
 ค่าขายของเบ็ดเตล็ด เช่น ค่าขายสิ่งของเก่าช ารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ ฯลฯ 
 เงินอุดหนุนทั่วไปที่เหลือจ่ายเกิน 2 ปีงบประมาณ 
 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ของเงินอุดหนุนทั่วไป 
                                               ฯลฯ 
 การจัดเก็บ 
 เงินรายได้แผ่นดินที่โรงเรียนจัดเก็บ ให้โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงินรายได้แผ่นดินทุกราย 
พร้อมทั้งบันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ส าหรับดอกเบี้ยให้อ้างเลขที่บัญชี
เงินฝากธนาคารเป็นหลักฐานการรับ โดยไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
 การน าส่ง 
 1. ให้โรงเรียนรวบรวมเงินรายได้แผ่นดินน าส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  เว้นแต่มีเงินรายได้แผ่นดิน
ในขณะใดขณะหนึ่งเกินกว่า 10,000 บาท ให้น าส่งอย่างช้าภายใน 7 วันท าการ 
 2. วิธีน าส่ง ด าเนินการเช่นเดียวกันกับการน าฝากเงินประกันสัญญา แต่ไม่ต้องจัดท าสมุดคู่ฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

ทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
โรงเรียน....................................................... 

วันเดือนป ี ที่เอกสาร รายการ ประเภท 
ดอกเบี้ยเงินฝากเงินอุดหนุน 

ประเภท 
.......................... 

รวมยอด
คงเหลือทุก
ประเภท 

หมาย
เหต ุ

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 
1 ต.ค.62   ยอดยกมา         
31 ธ.ค.62 44312400 รับดอกเบี้ยเงินฝาก กรุงไทย 19.92  19.92    19.92  
5 ม.ค.63 บจ1ก0003/6 น าส่งดอกเบี้ยเงินฝาก  19.92     -  
                             อ้างองิเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร 
        เลขที่ใบเสร็จรับเงินของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่5 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมายเหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

 

 35,000 
 

12,500 
 

48,000 

 35,000 
 

12,500 
 

48,000 

 

  95,500  95,500  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ 
ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................                    …………………………………………          …………………………………………………. 
       กรรมการ                                                 กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                                           (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                                   (................................................) 
                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับอมบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหนว่ยงาน 
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โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่20 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมายเหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

 

600 
 
 
 
 
 
 
 

12,500 

22,000 
 

12,500 
 

48,000 

 22,600 
 

12,500 
 

48,000 
 
 
 

12,500 

 

 13,100 82,500  95,600  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ 
ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................                    …………………………………………          …………………………………………………. 
       กรรมการ                                                 กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                                           (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                                   (................................................) 
                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับอมบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหนว่ยงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
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บันทึกกำรรับเงินเพื่อเก็บรักษำ 

โรงเรียน.......................................................อ าเภอ....................................... 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา....................................... 

วันที่  20  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2562 
   ขา้พเจ้าได้รับเงินงบประมาณคงเหลือตามรายการดังต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ
เงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(อุดหนุนรายหวั) 

600  

เงินมัดจ าประกันสัญญา 12,500  
   

รวมเงิน 13,100  
  จ านวนเงิน (ตัวอกัษร) (หนึ่งหมื่นสามพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
        ขา้พเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรกัษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายในวันท าการถดัไป 
                             (ลงชื่อ)............................................หัวหน้า
สถานศึกษา 
                                   (........................................) 

บันทึกกำรรับเงินเพื่อเก็บรักษำ 
โรงเรียน.......................................................อ าเภอ....................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา....................................... 
วันที่  21  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2562 

   ขา้พเจ้าได้รับเงินงบประมาณคงเหลือตามรายการดังต่อไปนี้ 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

เงินค่าจัดการเรียนการสอน 
(อุดหนุนรายหวั) 

600  

   
   

รวมเงิน 600  
  จ านวนเงิน (ตัวอกัษร) (หนึ่งหมื่นสามพันหนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
        ขา้พเจ้าจะรับผิดชอบในการเก็บรกัษาเงินดังกล่าว และจะส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายในวันท าการถดัไป 
                             (ลงชื่อ)............................................หัวหน้า
สถานศึกษา 
                                   (........................................) 

  ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน............................บาท  คืนจากหวัหนา
สถานศึกษา 
ในวันที่................เดือน........................พ.ศ..........เพื่อจะน าไปจ่ายตาม
ระเบียบของทางราชการ 
                                      (ลงชื่อ)..................................เจ้าหน้าที่
การเงิน 
                                          (......................................) 

  ข้าพเจ้าได้รับเงินจ านวน............................บาท  คืนจากหวัหนา
สถานศึกษา 
ในวันที่................เดือน........................พ.ศ..........เพื่อจะน าไปจ่ายตาม
ระเบียบของทางราชการ 
                                       (ลงชื่อ)..................................เจ้าหน้าที่
การเงิน 
                                               (......................................) 

 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
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โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่21 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมายเหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

 

600 
 
 
 
 
 
 
 
  

22,000 
 

12,500 
 

48,000 

 
 
 
 
 
 
 
 

12,500 

22,600 
 

12,500 
 

48,000 
 
 
 

12,500 

 

 600 82,500 12,500 95,600  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ 
ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................                    …………………………………………          …………………………………………………. 
       กรรมการ                                                 กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                                           (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                                   (................................................) 
                                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับอมบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                              (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหนว่ยงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
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เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 
 โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน หมายถึง โครงการอาหารกลางวันซึ่งได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 คนละ 21 บาทต่อวัน) เพ่ือสนับสนุนให้โรงเรียน
ประถมศึกษาจัดท าอาหารกลางวันให้กับเด็กนักเรียนตั้งแต่ระดับอนุบาลชั้นปีที่ 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
เพ่ือให้ 

- นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
- นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน จ านวน 200 วันต่อปีการศึกษา 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

 ภำวะทุพโภชนำกำร หมายถึง ภาวะซึ่งเกิดขึ้นจากการรับประทานอาหารไม่สมดุล โดยอาจมี
สารอาหารบางอย่างได้รับไม่เพียงพอ เกินหรือผิดสัดส่วน เป็นผลให้เกิดความผิดปกติทางโภชนาการต่างๆ ขึ้น 
โดยกรมอนามัยกระทรวงสาธารณสุข ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 
   1. ภาวะผอม หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีน าหนักต่อส่วนสูงต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน (น้อยกว่า
หรือเท่ากับ -2 S.D.) 
   2. ภาวะเตี้ย หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีส่วนสูงต่ออายุต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน (น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ -2 S.D.) 
   3. ภาวะอ้วน หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีน้ าหนักต่อส่วนสูงเกินเกณฑ์มาตรฐาน (มากกว่าหรือ 
เท่ากับ + 2 S.D. ขึ้นไป) 
 โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน หมายถึง โครงการอาหารกลางวันซึ่งได้รับการจัดสรงบประมาณ 
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (คนละ 20 บาทต่อวัน) เพ่ือสนับสนุนให้โรงเรียนประถมศึกษา จัดท าอาหาร
กลางวันให้กับนักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันอย่างมีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
 กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ หมายถึง กองทุนที่จัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายส าหรับการสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษาและการประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก 
 เงินเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน หมายถึง เงินที่โรงเรียนได้มาเพ่ือสนับสนุนการด าเนิน 
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ซึ่งแบ่งออก 3 ประเภท คือ 
   1. เงินอุดหนุนทั่วไปที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจัดสรรให้กับนักเรียนทุกคนใน
ระดับชั้นอนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 บาทจ าวน 200วัน และเงินอุดหนุนทั่วไป ประเภทเงิน
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน  
   2. เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ได้แก่ โครงการ
ส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียนและโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน้ าดื่มสะอาด
ในโรงเรียน 
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   3. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ 
เงินที่ได้รับจากการขายอาหารกลางวันให้กับนักเรียน การรับเงินค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษาและเงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน 
 เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ หมายถึง เงินดอกผลที่เกิด 
จากพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ซึ่งกองทุนเพ่ือ 
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษามีเงินครบ 6,000 ล้านบาท และน าเฉพาะดอกผลของกองทุน
เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียน และใช้จ่ายส าหรับสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษา และประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนในรูปแบบของโครงการต่างๆ ตามที่
คณะกรรมการเห็นสมควร 
 โครงกำรส่งเสริมผลผลิตเพื่ออำหำรนักเรียนในโรงเรียน หมายถึง โครงการที่เกิดจากเงินดอกผล 
ของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตามพระราชบัญญัติ กองทุนเพ่ือโครงการ 
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ที่จัดสรรให้กับโรงเรียนประถมศึกษา ส าหรับสร้างผลผลิต
สร้างรายได้เพ่ือน าผลผลิตมาสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
 โครงกำรพัฒนำระบบสุขำภิบำลอำหำรที่ดีและน้ ำดื่มสะอำดในโรงเรียน หมายถึง โครงการ 
ที่เกิดจากเงินดอกผลของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตามพระราชบัญญัติ 
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ที่จัดสรรให้กับโรงเรียนประถมศึกษา
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน้ าดื่มสะอาดในโรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด ปลอดภัยถูก
สุขลักษณะตามมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหาร 
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กำรด ำเนินงำนโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภำพมีข้ันตอนในกำรด ำเนินโครงกำร 
 
 
    โรงเรียนเสนอโครงการและข้อมูลจ านวนนักเรียน 
            เพื่อของบประมาณต่อ อปท. 
 
          
                                           อปท. อนุมัติ โอนเงิน /โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินให้ อปท. 
 
 
             โรงเรียนจัดท าการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ(MOU) 
เครือข่ายความร่วมมอื                           ระหวา่งผู้บริหารกับผู้รับผิดชอบโครงการและ                     เครือข่ายความร่วมมอื 
ภายในสถานศึกษา            โรงเรียนกับครูผู้รับผิดชอบอาหารกลางวัน                   ภายนอกสถานศึกษา 
 
 
         โรงเรียนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบอาหารกลางวัน/โครงสร้างการบริหาร 
หลักการด าเนินงาน                  หลกัการด าเนินงาน 
1.ความถูกต้องตาม         5.การควบคุมตรวจสอบ 
  หลักโภชนาการ                              โรงเรียนศึกษาแนวปฏบิัติที่ดีในการด าเนินการอาหารกลางวัน               6.ความแตกตา่ง       
2.ความต้องการของ                                   7. การประเมินผล 
นักเรียน          8. หลักการมีส่วนร่วม 
3.ความสะอาดปลอดภัย       โรงเรียนน าโครงการอาหารกลางวนัไปสู่การปฏิบัติ                9.ความหลากหลาย 
4.ไม่มุ่งหวังผลก าไร 
 
 
     P :  กำรวำงแผน       D : กำรด ำเนินงำน           C : กำรตรวจสอบ     A : กำรปรับปรุงแก้ไข 

1. ก าหนดรูปแบบจัดหา     1.ก าหนดเมนูอาหาร                       1.ตรวจสอบเอกสาร    1.รายงานผลต่อสาธารณชน 
  อาหาร/ลักษณะการ      2.จัดหาแหล่งสนับสนุน             การเงินและบัญชี     2. ประชุมแลกเปลี่ยนเพือ่ 
  จัดอาหาร          งบประมาณ           2. ตรวจสอบผลการ      เพื่อค้นหานวัตกรรม 
2.ก าหนดกิจกรรม        (เงินทุนหมุนเวยีน           3.ระดับความพึงพอใจของ                  ที่เป็นเลิศในการ 
3.ก าหนดปฏิทิน                     เงินพัฒนาสุขาภิบาลทีด่ี)            ผู้เกีย่วข้อง                    ด าเนินงาน 
  การปฏิบัติงาน      3. จัดท าเอกสารการเงิน         4.รายงานผลการด าเนินการ 
4.ก าหนดผู้ร่วมรับผิดชอบ                   และบัญชี(บริหาร                        โครงการ 
5.ประมาณการค่าใช้จ่าย        งบประมาณ 
   
 
 
      
 
 
     การนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล   ไม่ส าเร็จ 
          และรายงานการด าเนินงาน 
            
           ส าเร็จ 
              ถอดประสบการณ์ 
               การยกยอ่งชมเชย/และการประชาสัมพันธ ์
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กำรขอรับงบประมำณจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 การของบประมาณอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการอาหารกลางวัน (คนละ 20 บาทต่อวัน) เป็นค่าอาหาร
กลางวันให้โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้ตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่นบนพื้นฐานข้อมูลนักเรียนชั้นอนุบาล 1- ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน(ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน) โดยจัดสรรผ่านองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล)ให้โอนจัดสรรให้กับโรงเรียน จ านวน 200 วันต่อปีการศึกษา โรงเรียนสามารถ
ด าเนินการของบประมาณตามข้ันตอนดังนี้ 
 1.1 โรงเรียนที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ต้องเขียนโครงการ 
ระบุวัตถุประสงค์โดยละเอียด เหตุผลความจ าเป็น จ านวนเงินที่ชัดเจนพร้อมทั้งข้อมูลประกอบ (ถ้าม)ี และ
จ านวนนักเรียน  
 1.2 โรงเรียนต้องน าโครงการดังกล่าว เข้าที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 
เพ่ือขอความเห็นชอบ พร้อมทั้งแนบรายงานการประชุม ส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) พร้อมกับ 
  1.3 โรงเรียนน าโครงการดังกล่าวที่ได้รับอนุมัติแล้ว ไปขอรับการอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น(อปท.) ล่วงหน้า 1 ปี ภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 1.4 โรงเรียนท าหนังสือขออนุมัติรับการอุดหนุน (ใช้เงิน) หลังจากท่ีเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) มีผลบังคับใช้แล้ว ตามวัตถุประสงค์การขอรับการ
อุดหนุน 
 1.5 เมื่อโรงเรียนน างบประมาณไปใช้แล้ว และเสร็จสิ้นโครงการ โรงเรียนต้องรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณโดยละเอียด พร้อมภาพประกอบการด าเนินโครงการ หลังสิ้นสุดโครงการภายใน 30 วัน ประมาณ 
วันที่ 10 พฤศจิกายนของทุกปี หากมีงบประมาณเหลือจ่ายต้องส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) เมื่อ
สิ้นปีงบประมาณ 
 

 2. กำรออกใบเสร็จรับเงิน             
 เมื่อโรงเรียนได้รับเงินโครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น โดยจัดท าหนังสือราชการน าส่งพร้อมใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมียอดเงินเท่ากับจ านวนที่ได้รับ  
 

 3. กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดหำเพื่อด ำเนินกำรโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
 

 ให้โรงเรียนถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ.)0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562  เรื่องแนวทางในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ
อาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ)   สรุปรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 กรณีกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
  3.1.1 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบกระ
ทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
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   (1) ในกรณีท่ีระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารไม่เกิน 
500,000 บาท ให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารส าหรับ
การจัดซื้อในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหรมีวงเงิน
สะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ ทั้งนี้ โดยจะจัดซื้อ
เป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 
   (2) ในกรณีท่ีระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารเกินกว่า 
500,000 บาท โดยจะจัดซื้อเป็นรายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้  โดยให้ก าหนดการ
จัดซื้อตามวิธีการที่ก าหนดในมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560 
   อนึ่ง ในกรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า 500,000 บาท หน่วยงานของรัฐ
สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่ง(1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร 
  3.1.2 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการ
ประกอบอาหารตามข้อ 3.1.1(1) หรือ (2) ทั้งนี้ การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ
ที่จะใช้ในการประกอบอาหารตามรายการที่ก าหนด ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่า
โภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนาด้านร่างกายของผู้บริโภคอาหารในแต่วันด้วย 
 3.2 กรณีจ้ำงบุคคลเพื่อประกอบอำหำร 
  ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯข้อ 22 
วรรคหนึ่ง โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างบุคคลเพ่ือการปะรกอบอาหารในแต่ละครั้ง 
ตลอดระยะเวลาการจัดจ้าง โดยให้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 
แห่งพระราชบัญญัติฯ ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปี
การศึกษา ก็ได้ 
 3.3 กรณีกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำร (ปรุงส ำเร็จ) 
  3.3.1 ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบฯข้อ 
22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
   (1) ในกรณีท่ีระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) ไม่เกิน 500,000 
บาท ให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมาประกอบอหาร (ปรุงส าเร็จ) ส าหรับการจัดจ้างใน
แต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุง
ส าเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างฉบับใหม่ 
ทั้งนี้ โดยจะจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 
   (2) ในกรณีท่ีระบุวงเงินการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) เกินกว่า 500,000 
บาท โดยจะจัดจ้างเป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ โดยให้
ด าเนินการจัดจ้างตามวิธีการที่ก าหนดในมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติฯ 
   อนึ่ง ในกรณีท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณเกินกว่า 500,000 บาท หน่วยงานของรัฐ
สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่ง(1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐหรือผู้บริโภคอาหาร 
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  3.3.2 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดรายการอาหารที่จะต้องประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) โดยจะ
ก าหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ ทั้งนี้ การก าหนด
รายการอาหารให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณค่าทางอาหารหรือคุณค่าโภชนาการที่จ าเป็นต่อการพัฒนาด้าน
ร่างกายผู้บริโภคในแต่ละวันด้วย 
 

 3.4. กำรก ำหนดรำคำรกลำง   
 

  ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตาม
นิยามค าว่า”ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติ 
  

 3.5 กำรตรวจรับพัสดุ 
 

  3.5.1 กรณีกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร 
   3.5.1.1  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการดังต่อไปนี้ 
       (1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือท าหน้าที่
ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
     ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการ
คนหนึ่งคนใดท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้ที่ท าหน้าที่เป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท าบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
    (2) แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ตามนัยข้อ 18 ของระเบียบฯ โดยผู้ทีได้รับการแต่งตั้งต้องจัดท าเป็น
บันทึก และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี  
   3.5.1.2 ให้ผู้จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแต่ละสัปดาห์หรือแต่ละเดือน 
แล้วแต่กรณีโดยรวบรวมและจัดท ารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกล่าว ส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุเพื่อใช้ในการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งเสนอต่อหัวน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์
หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
  3.5.2  กรณีกำรจ้ำงบุคคลเพื่อประกอบอำหำร 
    (1) ให้ผู้จัดซื้อวัตถุดิบส่งมอบวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร พร้อมรายการ
ของเมนูอาหารที่จะต้องประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้รับจ้าง 
   (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการดังต่อไปนี้ 
          แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือท าหน้าที่ตรวจรับ
วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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          ประธานคณะกรรมตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดท า
หน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้ที่ท าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการ
ตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหารที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน โดยจัดท า
เป็นบันทึกการตรวจรับและรวบรมเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่ง
มอบให้เจ้าหน้าพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตาม
ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 

  3.5.3 กรณีกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำร(ปรุงส ำเร็จ) 
   (1) ให้เจ้าหน้าที่แจ้งรายการอาหารให้แก่ผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการประกอบอาหาร
(ปรุงส าเร็จ) ก่อสนถึงวันประกอบอาหาร(ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 
   (2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งเพ่ือท าหน้าที่ใน
การตรวจรับพัสดุ ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจหมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใดท า
หน้าที่ในการตรวจรับอาหารตามรายการอาหารของแต่ละวัน โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บ
รวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่
กรณี 
   (3) ในกรณีการจัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให้บุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
   อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 3.5.1 ข้อ 3.5.2 และข้อ 3.5.3
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอ่ืน เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น 
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
 

 3.6 กำรประเมินคุณภำพอำหำร 
 

  กรณีโรงเรียนหรือสถานศึกษา ต้องจัดให้มีการสุ่มตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหารจาก
นักเรียน ผู้รับประทานอาหารเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 

 3.7 กำรก ำหนดค่ำปรับในสัญญำหรือข้อตกลง 
 

  ในการท าสัญญาหรือข้อตกลงซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ้างเหมาประกอบ
อาหาร(ปรุงส าเร็จ) ให้ห้วยงานของรัฐก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ 0.2 ของมูลค่าราคา
วัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง 
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1.  ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร 
กรณีกำรจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในกำรประกอบอำหำร 
(ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 

0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนำคม 2562) 
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แผนรำยกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 

ประจ ำเดือน……………………………….พ.ศ………………… 
 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 
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ตัวอย่ำงรำยกำรอำหำร และวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอำหำร 

วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันจันทร์    
-แกงจืดวุ้นเส้น 
-ต้มถั่วเขียว 

หมูบด 
วุ้นเส้นถั่วเขียว 
ผักกาดขาว 
ผักชีหอม 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ าตาลปิบ๊ 

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

 

วันอังคำร    
-ผักพักทองใส่ไข ่
-กล้วยน้ าหวา้ 

หมูบด 
ไข่ไก่ 
ฟักทอง 
น้ ามันพืช 
ซีอ๊ิวขาว 
กระเทียม 
น้ าตาลปิบ๊ 
กล้วยน้ าหวา้ 

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

10-12 หว ี

 

วันพุธ    
-ต้มย าไก่ (ต้มซั่วไก)่ 
-แตงโมหรือฝรั่งหรือมะม่วง 
 

เนื้อไก่ 
เห็ดนางฟ้าหรือเห็ดฟาง 
ข่า ตะไคร้ 
ใบมะกรูด 
มะขามเปียก 
หอมผักชี 
แตงโม (มะม่วง, ฝรั่ง) 

13 กก. 
2 กก. 

2 หัว 1 ก า 
1 ก า 
½ กก. 
4 มัด 

8-10 ลูก 

 

วันพฤหัสบดี    
-ผัดเผ็ดเครื่องในไก่ 
-ไข่ดาว 

เครื่องในไก่ 
ไข่ไก่ 
น้ ามันพืช 
ซีอ๊ิวขาว 
กระเทียม 
ผักกะเพรา 
หอมหัวใหญ่ 
ถั่วฝักขาว 

10 กก. 
4 ถาด 
2 ขวด 
1 ขวด 
3 ขีด 
10 มัด 
2 กก. 
2 กก. 
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วันประกอบอำหำร วัตถุดิบ จ ำนวน หมำยเหตุ 
วันศุกร์    
-เกาเหลา 
-ต้มฟักทอง 

เนื้อหมูบด 
เลือด 
ลูกชิ้น 
ถั่วงอก 
ผักบุ้ง 
ฟักทอง 
ผักชีหอม 
กระเทียมดอง 
ซีอ๊ิวขาว 

7 กก. 
10 ก้อน 
1 กก.  
5 กก. 
5 ก า 

15 กก. 
4 มัด 
1 ถุง 
1 ขวด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



40 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน                    
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………...……………………………………….……………………………… 
เรื่อง    รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน……………………………… 

          /ภาคการศึกษาท่ี…………(ระหว่างวันที่………..ถึงวันที่……………เดือน……………………….พ.ศ………………..) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................     
 ด้วยโรงเรียน........................…............................จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบให้แก่
นักเรียนรับประทานวันที่……………………..…….การจัดซื้อครั้งนี้ด าเนินการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 
(2) (ข)  ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑.เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 
 ๒.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุรายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ
ที่ใช้ในการประกอบอาหาร มีรายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 ๓.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท (…………………………………..) 
 ให้ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตามค านิยามค าว่า 
“ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ตามมาตรา    
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๔.วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ ………………………………. บาท ( ………..………………………….…….……. ) 
     โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
  ๕.ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 
                     ก าหนดส่งมอบเป็นรายประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน/ภาคการศึกษาที่……/…..…….(ระหว่าง
วันที่…..….ถึงวันที่……….เดือน………………………………พ.ศ……………..) 
 ๖.วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้นด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดจ้างพัสดุที่มี
การผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
 ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
      8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
            (1)………………………………………………………..ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
            (2)………………………………………………………..กรรมการ 
           (3)………………………………………………………..กรรมการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

    8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
          (1)……………………………………………………….. 
    8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
          (1)………………………………………………………..ประธานกรรมการ 
          (2)………………………………………………………..กรรมการ 
          (3)………………………………………………………..กรรมการ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด าเนินการ  ตามรายละเอียดใน
รายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
  
  
   ลงชื่อ …………………..................………           
                  (………………..................………) 
             เจ้าหน้าที ่                                       
        

เรียน……………………………………………….. 

        เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 

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

          

  
         อนุมัติตามเสนอ 
   

 ลงชื่อ ………….…..…………………….  
  ( ……..……….…………..…….. ) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 
                                            วันที่………./………..……/……….…..  
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน……………………………...…………………………………………….………….……………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………...……………………………………….……………………………… 
เรื่อง    การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน………..….. 
         /ภาคการศึกษาที…่………(ระหว่างวันที่…..ถึงวันที่……เดือน……………….พ.ศ………..) 
 

เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
   

ด้วยผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….ได้แต่งตั้งนาย/นาง/นางสาว…………………………… 
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วย……………….…………………..เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  เพ่ือท าหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดท ารายงาน
ผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหนึ่งคนใด
ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มีหน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
เบื้องต้นจัดท าบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน  ตามความเหมาะสมแล้วแต่
กรณ ี
  ส าหรับรายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน  เจ้าหน้าที่จะได้ส่งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ทราบต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
       ลงชื่อ …………………..................………           
                  (………………..................………) 
                                  เจ้าหน้าที ่                                       
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน……………………………………...…………………………………….………….……………………………… 
ที ่……………………………………………  วันที…่……………………...……………………………………….………………………….… 
เรื่อง    การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 

เรียน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   

ขอมอบหมายให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือท าหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ 
อาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบ  ดังนี้ 

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

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

วันที่……………………………………. 
    วันที่……………………………………. 
    วันที่…………………………………… 

(3) นาย/นาง/นางสาว…………………..…………………………กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ท าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ  วันที่…………………………………… 
    วันที่……………………………………     
    วันที่…………………………………… 
    วันที…่………………………………… 
และให้กรรมการที่ได้รับมอบหมายจัดท าบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง  ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่เป็นรายสัปดาห์/รายเดือน ต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
    (ลงชื่อ)……………………………….ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
              ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)………………………………………ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการตรวจรับพัสดุ 
 



44 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน……………………………………...…………………………………………….………….………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………………...……………………………………….………………………… 
เรื่อง  รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประจ าสัปดาห์ระหว่างวันที่ …..ถึง
วันที่………  /ประจ าเดือน………………………. 
 

เรียน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   

ขอส่งรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้ง 
ที่มีการส่งมอบ ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน………………ระหว่างวันที่……..…..ถึงวันที่…..……..รวม……………….วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ  เพื่อประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
   ลงชื่อ …………………..................………           
                  (………………..................………) 
                                  เจ้าหน้าที ่                                       
 
 
 
              ทรำบ 
 
(ลงชื่อ)………………………………………ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
                                                                                วันที่……………………………………………. 
          ข้าพเจ้า…………………………….……………..……………ต าแหน่ง……………………………………………..………. 
ได้จ่ายเงินจ านวน…………………………………….บาท (……………………………………………………………………………) 
โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้ 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

                                              (ลงชื่อ)………………………………………………ผู้จ่ายเงิน 
                                                      (……………………………………………...) 
                   วันที่………………………………….. 
เรียน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จ านวนถูกต้องครบถ้วน 
 

  (ลงชื่อ)......................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (ลงชื่อ)......................................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (ลงชื่อ)......................................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เขียนที…่………………..…………………… 
อ าเภอ………………………………………… 
จังหวัด……………………………………….. 

       

                                                    วันที่……………เดือน………………………พ.ศ……………. 
 
 ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มี
การส่งมอบ ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน………………..……ระหว่างวันที่……….….ถึงวันที่……….…..รวม
....…….……….วัน    รายละเอียดตามที่แนบ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ 
  (    )  ถูกต้อง 
  (    )  ไม่ถูกต้อง  จ านวน…………..รายการ 
  

จึงรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน…………………..เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 แห่ง 
ระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
     ลงชื่อ………………………………………ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 

                      ลงชื่อ………………………………………กรรมการ 
                     ลงชื่อ………………………………………กรรมการ 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
  เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ  การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร
กลางวัน ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน……….……..……ระหว่างวันที่………....ถึงวันที่……………..รวม………..…….วัน 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  รายละเอียด
ตามใบตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 
 
 
    ลงชื่อ …………………..................………           
                            (………………..................………) 
                                            เจ้าหน้าที ่
 
              ทรำบ 

 ลงชื่อ ………….…..…………………….  
  ( ……..……….…………..…….. ) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 
                                            วันที่………./………..……/……….…..                                    
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน……………………………………...…………………………………….………….………………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………...……………………………………….………………………………… 
เรื่อง  รายงานการควบคุมและตรวจการประกอบอาหารประจ าสัปดาห์ที่……..เดือน……………..…..…..
พ.ศ…….……  (หรือประจ าเดือน……………………….….)  ระหว่างวันที่………………..ถึงวันที่……………………. 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………….. 

 

  ตามค าสั่งโรงเรียน………………………………..ที…่……./………… สั่ง ณ วันที่…………………..ได้
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  เพ่ือท าหน้าที่
ควบคุม และตรวจสอบการประกอบอาหารแต่ละวัน นั้น 
  ขณะนี้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ได้ด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายแล้ว  จึงขอรายงานการ
ควบคุมและการตรวจสอบการประกอบอาหารในแต่ละวันประจ าสัปดาห์ที่……...…..เดือน……………………….…...
พ.ศ…………..……(ประจ าเดือน……………………….….) ระหว่างวันที่…………………………..ถึงวนัที่…………………………  
รายละเอียดตามรายงานที่แนบ  โดยสรุปได้ดังนี้ 
  1. ผลการควบคุมข้ันตอนการประกอบอาหารกลางวันพบว่า มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย 
ถูกต้องและครบถ้วนตามรายการและปริมาณอาหารที่ก าหนดทุกวัน  โดยได้ประกอบอาหารกลางวันให้
นักเรียนได้รับประทานทันตามก าหนดเวลาทุกวัน  (หรือ………………..อธิบำยโดยสรุปรำยละเอียดตำมที่ได้
ควบคุมและพบข้อเท็จจริง) 
  2. ผลการตรวจสอบการประกอบอาหาร พบว่าคุณภาพอาหารและปริมาณกลางวันมีความ
ครบถ้วน ถูกต้องตามหลักโภชนาการ และรายการอาหารกลางวันที่ก าหนด เหมาะสมกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
ต่อคนในแต่ละวัน(หรือ………………..อธิบำยโดยสรุปรำยละเอียดตำมที่ได้ตรวจสอบและพบข้อเท็จจริง) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และ……………………(กรณีพบข้อสังเกตเกี่ยวกับกำรประกอบอำหำรให้
เสนอควำมเห็น เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนได้พิจำรณำสั่งกำรเกี่ยวกับกำรประกอบอำหำรว่ำจะต้องแก้ไขอย่ำงไร) 
 

           (ลงชื่อ)………………………....ผู้ควบคุมในการประกอบอาหาร 

 

           (ลงชื่อ)………………………ประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

 

           (ลงชื่อ)………………………….กรรมการ 

 

           (ลงชื่อ)…………………………กรรมการ 
ค ำสั่ง/กำรสั่งกำร 
 

ทรำบ (หรือ ทราบ/ด าเนินการ…………………ตามกรณ)ี 
ลงชื่อ ………….…..……………………. 
( ……..……….…………..…….. ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 
วันที่……….เดือน……………….…..……พ.ศ.……….….. 
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รำยงำนกำรควบคุมและตรวจกำรประกอบอำหำรตำมโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
โรงเรียน……………………………………ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุดรธำนี เขต 3 

ประจ ำสัปดำห์ที…่………..เดือน……………………………..พ.ศ………..(หรือประจ ำเดือน……………………………..) 
 

  ตามโครงการอาหารกลางวันประจ าปีภาคเรียนที่………..ปีการศึกษา…………….ขอรายงานผล
การด า เ นิ นกา รควบคุ มและตรวจกา รประกอบอาหารระหว่ า ง วั นที่ ………………………… . . ถึ ง
วันที่……………..………….พบว่าผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการจัดหาวัตถุดิบ และด าเนินการประกอบอาหารเป็นไป
ตามรายการอาหารที่ก าหนดในแผนรายการอาหารรายวันนักเรียนได้รับประทานที่มีคุณภาพตามเกณฑ์ที่
ก าหนด ดังนี้ 
 

วันประกอบอำหำร รำยกำรอำหำร ผลกำรควบคุมกำรประกอบอำหำร ลำยมือช่ือผู้ควบคุม/ 
คณะกรรมกำรตรวจฯ 

วันจันทร์ที่………………. 
             ………………… 
             ………………… 

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

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

………………….ประธานฯ             
……………….…กรรมการ           
………………….กรรมการ 
 

วันอังคารที่………………. 
             ………………… 
             ………………… 

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

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

………………….ประธานฯ             
……………….…กรรมการ           
………….………กรรมการ 
 

วันพุธที่    ……………… 
             ……………… 
             ……………… 

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

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

……………………ประธานฯ             
……………………กรรมการ           
……………………กรรมการ 
 

วันพฤหัสบดีที่………………              
              ………………… 
             …………………. 

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

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

………………….ประธานฯ             
…………………..กรรมการ           
………………….กรรมการ 
 

วันศุกร์ที่  ……………… 
             ………………… 
             ………………… 

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

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

……………………ประธานฯ             
……………………กรรมการ           
……………………กรรมการ 
 

วันจันทร์ที่………………… 
             ………………… 
             ………………… 

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

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

……………………ประธานฯ             
……………………กรรมการ           
……………………กรรมการ 
 

วันอังคารที่………………… 
             ………………… 
             ………………… 

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

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

……………………ประธานฯ             
……………………กรรมการ           
……………………กรรมการ 
 

 
ฯลฯ 

 
(ก าหนดรายละเอียดตามความจ าเป็น เหมาะสม และสอดคล้องตามแนวทางท่ี สพฐ. ก าหนดแนวทางประเมิน) 
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                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน……………………………………...…………………………………………….………….………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………………...……………………………………….………………………… 
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………….. 

 
  ด้วยข้าพเจ้า.................................................... ต าแหน่ง.......................…….............  ขออนุมัติ
ยืมเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน จ านวน..................บาท (....................................................)  เพ่ือใช้ส ารอง
จ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
รับประทาน จ านวน………..คน   ตามโครงการอาหารกลางวันภาคเรียนที่.…....ปีการศึกษา...............ตั้งแต่วันที่ 
........... เดือน  ...................พ.ศ.............. ถึงวันที่  .......... เดือน ..........................พ.ศ ....…..... รวมระยะเวลา
............ วัน รายละเอียดตามตามสัญญาการยืมเงิน ประมาณการและต้นเรื่องด าเนินการดังแนบ  โดยขอ
รับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืมของทางราชการ แต่อย่างใด    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
      (ลงชื่อ)……………………………………………ผู้ยืม 
              (........…......................................)              
              เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

 

       ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล้วถูกต้องตาม
ระเบียบและมีงบประมาณ………….….………บาท 
จ่ายไปแล้ว……..........………บาท  
จ่ายครั้งนี้………...........……บาท 
คงเหลือ………………........….บาท 

 

       เห็นควรพิจารณาให้จ่ายได้และให้ส่งใช้เงิน
ยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
          (ลงชื่อ)……………………เจ้าหน้าที่การเงิน 
                   (……………………………….) 
           วันที่……………………………………… 
 
 

ควำมเห็นของรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ (ถ้ำม)ี 

 

         ควรด าเนินการตามเสนอ 
 
           (ลงชื่อ)…………………………………. 
                   (……………………………….) 
           วันที่……………………………………… 
 
ควำมเห็นผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 

           อนุมัต ิ

 

           ไม่อนุมัติ เนื่องจาก……………………………… 
…………………………………………………………………………… 
 
                           (ลงชื่อ)…………………………………. 
                   (……………………………….) 
           วันที่……………………………………… 
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                                               สัญญำกำรยืมเงนิ                     เลขที…่………/…….…        
ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………….                       วันครบก าหนด……………………. 

 
 

ข้าพเจ้า..................................................ต าแหน่ง .............................. โรงเรียน ................................................ 
สังกัด.................................................. .จังหวัด............................. มีความประสงค์ขอยืมเงินจากเงินโครงการ
อาหารกลางวันที่ได้รับการสนับสนุนจากเทศบาล/อบต(ระบุชื่อ)...............................................………….....…......
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............   เพ่ือส ารองจ่ายเป็นค่าจัดซื้อวัตถุดิบส าหรับประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียนตามโครงการอาหารกลางวัน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 

ค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารกลางวันภาคเรียนที่ …..../...........                                               
ระหว่างวันที่ ........................................................จ านวน ….……...... วัน                               
ส าหรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 2 ถึงประถมศึกษาปีที่ 6             
จ านวน  ..………….... คน   เป็นเงิน 

 
 

จ านวนเงิน(ตัวอักษร)………………………………………….……………………………….. 

            

        ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด 
บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้
ทันท ี
 

ลายมือชื่อ…………………………………………….ผู้ยืม             วันที่……………………………………………………………….. 

 
 

เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน………………………………………………. 
         ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้  จ านวน……………………………………บาท 
(……………………………………………………………………………………..) 
 

ลงชื่อ………………………………………………..เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน     วันที่………………………………………….. 

 
 

ค ำอนุมัติ 
        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน……………………….บาท (………………………………….…………….) 

 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ…………………………...........……………….         วันที่……………………………………………………….. 
                                                       (………………………………………………) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………….. 
 
ใบรับเงิน 
 
        ได้รับเงินยืมจ านวน………………………….บาท (………………………………………………) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ………………………..……………..………….ผู้รับเงิน        วันที่……………………………………………………..…… 
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รำยกำรส่งใช้เงินยืม 

ครั้ง
ที ่ วันเดือนปี 

รายการส่งใช้ 
คงค้าง ลายมือชื่อ

ผู้รับ 
ใบรับ
เลขที่ เงินสดหรือ

ใบส าคัญ 
จ านวนเงิน  
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                                  บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน……………………………………...…………………………………….………….………………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………………...……………………………….………………………………… 
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมส ารองจ่ายเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวัน 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………….. 

 

ตามท่ีได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า.............……….................... ต าแหน่ง………………....…........................... 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  ยืมเงินส ารองจ่ายเพ่ือจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหาร
กลางวันให้นักเรียนรับประทานตามโครงการอาหารกลางวันในระหว่างวันที่ ...………………………………………….... 
จ านวนเงิน……………..................บาท (.……………………………..……………….......) ตามสัญญาการยืมเงิน
เลขที่……………...ลงวันที่……………………………………........นั้น 

 

  บัดนี้ ได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว  ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้ 
1. หลักฐานค่าอาหารกลางวัน จ านวน…………………………….บาท 
2. เงินสด (ถ้ามี)  จ านวน…………………………….บาท 

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น…………………………….บาท (………………………………………………………….) 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./
เทศบาล…..…………………….จ านวน…………………….บาท (….......………………………….) 
 

       (ลงชื่อ)…………………………………….ผู้ยืม 
               (……………………………………) 
       ต าแหน่ง………………………………………………. 

 

ควำมคิดเห็นเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
            ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่ง
ใช้เงินยืมและจ านวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบ  เห็นควรอนุมัติการส่งใช้เงินยืมดังกล่าว 
จ านวน.................... บาท  
(......…………………………………............) 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 
              ลงชื่อ........................  เจ้าหน้าที่การเงิน                       
                      (..................……..................) 
                วันที่………………………………………………. 
 

 

ควำมเห็นของหัวหน้ำงำนงบประมำณ (ถ้ำมี)             
เห็นควรด าเนินการตามเสนอ 

ลงชื่อ………………………………………. 
                  (..................……..................) 
           วันที่………………………………………………. 
 
ควำมเห็นและกำรสั่งกำร 
ทราบ  /อนุมัติ   
.........................................................  

 

ลงชื่อ..……………………………………….                  
      (.............................................)  
  ผู้อ านวยการโรงเรียน.................……................ 
         วันที่………………………………………………. 
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ใบรับใบส ำคัญ 

 
        เลขที…่…………/………………….. 
       
 โรงเรียน…………………………………………… 
 
            วันที่…………………………………………………. 
 
 ได้รับใบส าคัญจาก...................................................................ต าแหน่ง ...............………….....................  
สังกัด โรงเรียน................................................................  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี 
เขต 3 เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามสัญญาการยืมเงินเลขที่...…..... /.….……….. ลงวันที่…......……………..... รวม...…....
ฉบับ  เป็นเงิน...............……...........บาท (...........……………………..…………………............................) ไว้เป็นการ
ถูกต้องแล้ว 
 
 
       ลงชื่อ………………………………………..ผู้รับใบส าคัญ 
              (………………………………………) 
       ต าแหน่ง…………………………………………………. 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  1. ใบรับใบส าคัญให้จัดท า 2 ฉบับ ข้อความตรงกัน 
              2. ใช้ในกรณีเจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน น าใบส าคัญส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินมอบให้ 
        เจ้าหน้าที่การเงิน  และให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ส่งใช้เงินยืม 1 ฉบับ  
                 ส่วนส าเนาอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเป็นรูปเล่ม 
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2. ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร 
กรณีกำรจ้ำงบุคคลเพื่อประกอบอำหำร 

(ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 
0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนำคม 2562) 
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                                                         บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน                    
ที ่                                              วันที่           
เรื่อง    รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหาร ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน......../ประจ าภาคการศึกษาที่.......  

 (ระหว่างวันที่......ถึงวันที่.......เดือน......................... พ.ศ. ...............) 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยโรงเรียน.................................... จ้างบุคคลประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน
ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน....../ประจ าภาคการศึกษาที่ ....(ระหว่างวันที่......ถึงวันที่.....เดือน.......พ.ศ
. . . . . . ) การจัดจ้างครั ้งนี ้ด าเนินการโดยวิธ ีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

         1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำง.............. 

2. รำยละเอียดของงำนที่จะจ้ำง 
    ประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน รายละเอียดของงานที่จะจ้างตามที่แนบ 

 3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะจ้ำง เป็นเงิน.................บาท (....................................) 

 4. วงเงินที่จะจ้ำง เป็นเงิน ........................บาท (....................................) 
   โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

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

 6. วิธีที่จะจ้ำง และเหตุผลที่จะต้องจ้ำงโดยวิธีนั้น 
          ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 
12 มีนาคม 2562  
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7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
     การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. กำรขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมกำร ดังนี้  
    8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
 (1) ....................................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

   (2) .................................................................... กรรมการ 
   (3) ................................................................... . กรรมการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียด
ในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 
       (.........................................................) เจ้าหน้าที ่
 
เรียน .......................................................... 

 เพ่ีอโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
 

(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  (..........................................) 
  วันที่.................................... 
 
อนุมัติตามเสนอ 
 

(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าสถานศึกษา 
  (..........................................) 
  วันที่.................................... 
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รำยกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
ประจ ำเดือน ........................พ.ศ. ........... 

 
วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 
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(ตัวอย่ำง) 

 
 
 
 

            
 

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

โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
........................................... 

 
 ตามท่ีโรงเรียน............................ โดย ................................. ได้มีโครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน 
ประจ าภาคการศึกษา...............โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ .................................................
โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น .................บาท (...................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่า
ขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 

 

  ประกาศ ณ วันที่ ..................................................... 
 
 

(......................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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บันทึกตกลงจ้ำง 
 

เขียนที.่.................................................. 
วันที่....................................................... 

 
 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว....................................................................... 
ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2560 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ ......................................................... อยู่ที่
..................................................... ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียน จ านวน....คน รับประทาน ระหว่างวันที่
.....เดือน....พ.ศ.... ถึงวันที่...เดือน.....พ.ศ..... รวม....วัน โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร
เอง 
 2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่
เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา.................น. ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ.........บาท
(.......................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ................บาท (...........................................)  
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ ............. (ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) เมื่อผู้
รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 

 ข้อตกลงนี้จัดท าข้ึน 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 

 

ลงชื่อ...................................ผู้วา่จ้าง 

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

ลงชื่อ...................................ผู้รบัจ้าง 

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

ลงชื่อ...................................พยาน 

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

ลงชื่อ...................................พยาน 

(.........................................) 
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(ตัวอย่ำง) 

ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอำหำรกลำงวัน 
 
วัน เดือน ปี รายการวัตถุดิบ จ านวน หน่วย หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

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

ผู้ส่ง       ผู้รับ 
วันที่.................................     วันที่................................. 
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(ตัวอย่ำง) 
ใบส่งงำน 

 
วันที่…………………………………… 
 

นามผู้ว่าจ้าง............................................................................................................................. ............................ 
ที่อยู................................................................................... .................................................................................  
 
ล าดับ รายการ จ านวน จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค่าจ้างประกอบอาหาร ระหว่างวันที่......... ถึงวันที่ ........... 
 

........... วัน ......................... 

รวมเป็นเงิน ......................... 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ......................... 

จ านวนเงินตัวอักษร............................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......................... 
 

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

ผู้ส่ง       ผู้รับ 
วันที่.................................     วันที่................................. 

 
หมายเหตุ : สามารถแนบภาพถ่ายประกอบหลักฐานการส่งมอบก็ได้ 
 
 
เรียน  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบการจ้างประกอบอาหารดังกล่าวแล้ว เป็นไปตามขอบเขตของงานที่ก าหนด 
 
  (ลงชื่อ)....................................... กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
  วันที่ .......................................... /ผู้ตรวจรับพัสด ุ
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน                    

ที ่                                              วันที่           
เรื่อง รายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าสัปดาห์ ระหว่างวันที่......ถึงวันที่........ 
        /ประจ าเดือน..........  

เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอส่งรายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่ง
มอบ ประจ าสัปดาห์ / ประจ าเดือน.....................ระหว่างวันที่ .............. ถึงวันที่ .............. รวม........วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

เจ้าหน้าที่ 

 

 

ทราบ 

 

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

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

(ลงชื่อ) ..................................................... กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เขียนที.่.......................................................... 
อ าเภอ............................................................ 
จังหวัด........................................................... 

 
     วันที่..........เดือน...................... พ.ศ. ........... 
  
 ตามรายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบ 
ประจ าสัปดาห์ /ประจ าเดือน.................ระหว่างวันที่........ถงึวันที่........รวม......วัน รายละเอียดตามที่แนบ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ 
 (   ) ถูกต้อง 
 (   ) ไม่ถูกต้อง จ านวน........รายการ 
 
 จึงรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 
แห่งระเบียบส านักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
     ลงชื่อ.................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
     ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
     ลงชื่อ..................................................กรรมการ 
 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าสัปดาห์/ประจ า
เดือน.............. ระหว่างวันที่.......ถึงวันที่........ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
รายงานเสนอ 
 

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

 
ทราบ 
 
        (...............................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน....................... 
         วันที่......................... 
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3. ตัวอย่ำงเอกสำรด ำเนินกำร 
กรณีกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 

(ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 
0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนำคม 2562) 
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                                                บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน                    

ที ่                                              วันที่           
เรื่อง    รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ)  ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน................ 
           /ประจ าปีการศึกษา.......... /…..…(ระหว่างวันที่......ถึงวันที่.......เดือน.................... พ.ศ. .........) 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 

 ด้วยโรงเรียน.................................... จ้างเหมาประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน
ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน....../ประจ าภาคการศึกษาที่....(ระหว่างวันที่......ถึงวันที่.....เดือน.......พ.ศ....) 
การจัดจ้างครั้งนี้ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องจ้ำง 
เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียน.................................................... 

2. ขอบเขตของงำนพัสดุที่จะจ้ำง 
    การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคการศึกษา...........(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะจ้ำง  
    เป็นเงิน.................บาท (....................................) โดยมีแหล่งที่มาจาก.................................... 

 4. วงเงินที่จะจ้ำง เป็นเงิน ........................บาท (....................................) 
    เป็นเงิน ........................บาท (....................................) 

  5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรให้งำนนั้นแล้วเสร็จ  
    ระยะเวลาการจ้าง จ านวน.......วัน ตั้งแต่วันที่......ถึงวันที่.......เดือน.................พ.ศ.......... 

 6. วิธีที่จะจ้ำง และเหตุผลที่จะต้องจ้ำงโดยวิธีนั้น 
          ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
     การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำงๆ 
    เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
 (1) .................................................................... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

   (2) ............................................................. ....... กรรมการ 
   (3) .................................................................... กรรมการ 
   โดยให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1. อนุมัติให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน 

........./ประจ าภาคการศึกษา....... ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามที่เสนอมา ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามท่ีเสนอมาพร้อมนี้ (ปรับใช้แล้วแต่กรณี) 
 
       (.........................................................) เจ้าหน้าที ่
 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

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

(ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  (..........................................) 
  วันที่.................................... 
 

ค าสั่ง 
 -  เห็นชอบ 
 -  อนุมัต ิ
 -  ลงนามแล้ว  
 

  (ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าสถานศึกษา 
   (..........................................) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน.............. 
   วันที่.................................... 
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(ตัวอย่ำง) 
ขอบเขตของงำน กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน (ปรุงส ำเร็จ) 

ประจ ำภำคกำรศึกษำ............ 
 

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

  
             - ข้าวสวย 
             - กับข้างอย่างน้อย....อย่าง ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
             - ผลไม้อย่างน้อย.....อย่าง 

 
 

    ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะก าหนดให้ (นาย/นาง/
นางสาว......................./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้าง
ทราบก่อนประกอบอาหารในแต่ละวัน 

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

นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
3. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน 
    โรงเรียนจะแบ่งการช าระเงินออกเป็นจ านวน.......งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามใน     
               ใบสั่งจ้าง 
    งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามใน     
               ใบสั่งจ้าง 
   ฯลฯ 

งวดที.่... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน......วัน นับถัด
จาก    
           วันลงนามในใบสั่งจ้าง 

 โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวด ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายในงวด
งานนั้นๆ ส่งให้แก่โรงเรียนท าการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหารจริง
ในแต่ละงวด 
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 เมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจ
รับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะช าระเงินในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับจ้างภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

 4. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของสัญญา 
     4.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ ก าหนดมูลค่าตามสัญญาให้อยู่ภายในวงเงิน............บาท 
(................) โดยมีระยะเวลาด าเนินการภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
     4.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่งจ้าง 
หรือครบก าหนดระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ 4.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 
  
 
        ลงชื่อ.............................................. 
          (..................................................) 
         ผู้ก าหนดรายละเอียด 

 
 
 
 

 
-ปรับใช้ตำมควำมเหมำะสม- 
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(ตัวอย่ำง) 
ใบเสนอรำคำ 

 
         วันที่.................................... 
 
เรียน ...................................... 
 
 1. ข้าพเจ้า..........................................บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี.........................ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามผูกพันสถานประกอบการ คือ บริษัท/ห้าง/ร้าน...................ตั้งอยู่เลขท่ี..........ต าบล..........อ าเภอ............
จังหวัด............... เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.................. ซึ่งได้ศึกษาท าความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้าง
ประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา........... ของโรงเรียน.......... และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอด
และยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา............รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
..........บาท (................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา.....วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4 ก าหนดส่งมอบ ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 

 
 
ลงชื่อ....................................ผู้เจรจาตกลงราคา  ลงชื่อ....................................ผู้เสนอราคา 
   (.........................................)          (.........................................) 
   เจ้าหน้าที ่
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                            บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน                    
ที ่                                              วันที่           
เรื่อง    รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าสัปดาห์/ประจ า 
           ประจ าภาคการศึกษาที่....../......  

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... เห็นชอบให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบ
อาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา.........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ................. บาท นั้น  

 เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุรัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมา
ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคการศึกษา.........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 

รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ รำคำที่เสนอ 
(รวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

รำคำที่ตกลงซ้ือหรือจ้ำง 
(รวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

ด าเนินการจ้างเหมาประกอบ 
อาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
ประจ าภาคการศึกษา.......... 

   

รวม   

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก..............การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่สูงกว่า
ราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ
ครบก าหนดยืนราคาวันที่.................ก าหนดส่งมอบของ ภายใน..............วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
สถานที่ส่งมอบ ณ โรงเรียน.............................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าว 
และลงนามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และใบสั่งจ้าง ที่เสนอมาพร้อมนี้ 

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

 

           อนุมัติ/ลงนำมแล้ว 
 
(ลงชื่อ)...............................................  
 (..........................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน......... 
 วันที่.................................... 
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(ตัวอย่ำง) 

 

 

 

 

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

ประจ ำภำคกำรศึกษำ............. โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
........................................... 

 

 ตามท่ีโรงเรียน............................... โดย ............................... ได้มีโครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน 
ประจ าภาคการศึกษา...............โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 โครงการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคการศึกษา........ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ....................................................โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น .................บาท (...................................) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

 

  ประกาศ ณ วันที่ ..................................................... 

 

(......................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน………….. 
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ใบสั่งจ้ำง 
ผู้รับจ้าง........................................ 
ที่อยู่................................................ 
โทรศัพท.์......................... 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี 
วันที่ 
ส่วนราชการ 
ที่อยู่ 
โทรศัพท์ 
 

 ตามท่ี.............................................ได้เสนอราคา ไว้ต่อ................................ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

1 การจ้างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาค
การศึกษา……………… 

1 ราย   

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(จ านวนเงินตัวอักษร)................................................ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

การสั่งจ้างอยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน.......วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่............. 
3. สถานที่ส่งมอบและน าบิลส่ง...................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน.......................... 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของมูลค่าตาม
ใบสั่งจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100,000 บาท 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฎว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
กรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่ 
การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง
จะยังคงต้องรับผิดในความรับผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของ
ผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้อง
ช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 
ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 
 
 



73 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญา หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
9. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน 
    ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน จ านวน.....งวด 
    โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    งวดที่...... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามใน
ใบสั่งจ้าง 
    งวดที่....... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน......วัน นับถัดจากวันลงนามใน
ใบสั่งจ้าง 
    งวดที่....... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน......วัน นับถัดจาก
วันลงนามในใบสั่งจ้าง 
    เมื่อได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะ
ช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 
10. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ้าง 

10.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ ก าหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน................บาท    
(...............) โดยมีระยะเวลาด าเนินการภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
10.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่งจ้าง
หรือครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีก าหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 

11. เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้าง 
      11.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา............จ านวน......หน้า 
      11.2 ใบเสนอราคา จ านวน......หน้า 
      เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้างให้ถือเป็นเอกสารส่วนหนึ่งของใบสั่งจ้างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท้าย ขัดหรือ    
แย้งกับใบสั่งจ้างฉบับนี้ ให้ใช้ใบสั่งจ้างนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติ
ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
หมายเหตุ:  
1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ.....................................จ้าง................................จ านวน...........รายการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลงชื่อ........................ผู้สั่งจ้าง     ลงชื่อ........................ผู้รับใบสั่งจ้าง 
  (.................................)        (.................................) 
ต าแหน่ง........................     ต าแหน่ง........................ 
     วันที่.....................          วันที่..................... 
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บันทึกตกลงจ้ำง 
                เขียนที.่................................ 
       วันที..................................... 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าข้ึนเพื่อแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว.......................................ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน......................ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่า
จ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ.................................................ที่อยู่...............................................................ซึ่งเรียกว่า 
“ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้นักเรียน จ านวน.......คน
รับประทานระหว่างวันที่.......เดือน..................พ.ศ.........ถึงวันที่.......เดือน...................พ.ศ............ รวม........วัน 
เป็นเงิน……………..บาท (...........................) 
 2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่
เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา..............น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียน.......คน โดยผู้รับจ้าง
ต้องจัดอาหารให้ไม่น้อยกว่าวันละ.......อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งอาหารที่
ปรุงส าเร็จแล้วต้องประกอบได้ด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุดามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ......บาท 
(.....................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้อง
ค่าเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้งผู้รับจ้าง
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 
 5. การช าระเงิน ผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ ........(ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) เมื่อผู้รับจ้าง
ได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 
 
     ลงชื่อ...................................ผู้ว่าจ้าง 
            (.................................) 
  
     ลงชื่อ...................................ผู้รับจ้าง 
            (.................................) 
 
     ลงชื่อ...................................พยาน 
            (.................................) 
 
     ลงชื่อ...................................พยาน 
            (.................................) 
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(ตัวอย่ำง) 
 

ใบส่งงำน 
 

เลขที่เอกสาร...................      บริษัท/ห้าง/ร้าน.................................... 
        ที่อยู่....................................................... 
        ............................................................... 
        

วันที่.................................... 
นามผู้ว่าจ้าง ........................................................................................................................................................  
ที่อยู่............................................................................................................................. ......................................... 
 
ล าดับ รายการ จ านวน จ านวนเงิน (บาท) 
1. ค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 

ประจ าภาคการศึกษา....................งวดที่.............. 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

1 งวด .............................. 

รวมเป็นเงิน .............................. 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม .............................. 

จ านวนเงินตัวอักษร................................................................. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .............................. 
 
 
 
ลงชื่อ....................................     ลงชื่อ.................................... 
   (.........................................)            (.........................................) 
   ผู้ส่ง           ผู้รับ 
วันที่...................................     วันที่................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

(ตัวอย่ำง) 
 

ใบสรุปรำยกำรประกอบอำหำร 
แนบท้ำยใบส่งมอบงำนเลขที่.............ลงวันที.่.............................. 

 
วัน/เดือน/ปี รายการอาหาร จ านวนชุด ราคาต่อชุด รวมเป็นเงิน 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
 

ลงชื่อ....................................     ลงชื่อ.................................... 
    (.........................................)            (.........................................) 
    ผู้ส่ง           ผู้รับ 

วันที่...................................     วันที่................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

        (ตวัอย่ำง) 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 
                เขียนที.่................................ 
                อ าเภอ................................. 
       จังหวัด................................ 

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

 ด้วยบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/หน่วยงาน................................... ได้ส่งมอบงานจ้างประกอบอาหาร
ประจ าภาคการศึกษา.............งวดที่......... ตาม □ ใบสั่งซื้อ เลขท่ี........... □ ใบสั่งจ้าง เลขที่.........ลงวันที่........
เดือน...........พ.ศ....... ไว้ให้แก่................................... เพ่ีอให้ □ ผู้ตรวจรับพัสดุ □ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ท าการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบก าหนด วันที่....เดือน...........พ.ศ........... 
2. ส่องมอบ วันที่......เดือน...........พ.ศ........... 
3. ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ □ ถูกต้อง  จ านวน ......รายการ 
          □ ไม่ถูกต้อง จ านวน ......รายการ 
ตั้งแต่วันที่......เดือน.............พ.ศ......... เกินก าหนด......วัน  
เห็นสมควรให้จ่ายเงินค่าจ้างประกอบอาหารประจ าภาคการศึกษา............งวดที่......ให้แก่ บริษัท/ห้าง

หุ้นส่วน/ร้าน.............................................. เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น......................บาท (.......................................) 
5. ได้เชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ................................................................ 
 

 จึงรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน.............................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
     ลงชื่อ...................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
 
     ลงชื่อ...................................กรรมการ 
 
     ลงชื่อ...................................กรรมการ 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชี 

 
 โรงเรียนรับเงินสนับสนุนโครงกำรอำหำรกลำงวันจำก อบต/เทศบำล......... เมื่อวันที่ 15 ต.ค. 62 
เป็นเงินจ ำนวน 90,000 บำท โดยท ำสัญญำยืมเงินเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนตุลำคม 
เมื่อวันที่ 16 ต.ค. 62 เป็นเงินจ ำนวน  15,000 บำท  และส่งชดใช้เงินคืนเมื่อวันที่ 30 ต.ค. 62  
 

เล่มที ่1 ก0005                                      เลขที่  8 
                                    ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ท าการ โรงเรียน........................................... 

               วันที ่ 15  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2562 
ได้รับเงินจาก อบต./เทศบาล.............................................................. 
ตามรายละเอยีดดังนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
รับเงินอาหารกลางวันภาคเรียนที่ 2/2562 
จ านวน 100  วัน เป็นเงิน 
(45x20x100) 
 

  
 
90,000 

 
- 

 

รวมบาท 90,000 - 
(ตัวอักษร –เก้าหมื่นบาทถว้น-) 
ไว้เป็นการถูกต้องแลว้ 
                                (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับเงิน 
                               (ต าแหน่ง)...................................... 

 
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ  รำยกำร เงินโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

โรงเรียน............................................................... 
(กรณียืมเงินเพื่อใช้จ่ำย) 

วันเดือนป ี
 
 

เลขที่ 
เอกสาร 

 

รายการ 
 
 

รับ 
 
 

จ่าย 
 
 

คงเหลือ หมายเหต ุ
 เงินสด 

 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

1 ต.ค.62  ยอดยกมา    -   
15 ต.ค.62 บร.1ก

0005/5 
รับเงินอาหารกลางวัน 90,000   90,000   

16 ต.ค.62 บย.2/63 จ่ายเงินยืมอาหาร
กลางวันประจ าเดือน 

ต.ค. 62 

  15,000 75,000   

30 ต.ค.62 บค.1/63 จ่ายเงินอาหารกลาง  15,000 - 75,000   
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 

 
 

โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่15 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมาย
เหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

600 22,000 
 

12,500 
 

48,000 
 

90,000 

 22,600 
 

12,500 
 

48,000 
 

90,000 

 

 600 172,500  173,100  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว  
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................         …………………………………………          ………………………………… 
       กรรมการ                                  กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                            (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                   (................................................) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 

โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่16 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมาย
เหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

600 
 
 
 
 
 

15,000 

22,000 
 

12,500 
 

48,000 
 

75,000 

 22,600 
 

12,500 
 

48,000 
 

90,000 

 
 
 
 
 
 

บย.2 

 15,600 157,500  173,100  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว  
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................         …………………………………………          ………………………………… 
       กรรมการ                                  กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                            (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                   (................................................) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 
 

โรงเรียน……………………………………………….. 
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ประจ าวันที ่30 ตุลาคม  2562 

ประเภท เงินสด เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบกิ 

รวมเงิน หมาย
เหตุ 

-เงินค่าจัดการเรียนการสอน(อุดหนุน) 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน 
- ค่าหนังสือเรียน 
-ค่าอุปกรณ์การเรียน 
-ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
-กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-กองทุนดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
-เงินอาหารกลางวัน (อปท) 
-เงินรายได้สถานศึกษา 
-เงินรายได้แผ่นดิน 
-เงินประกันสัญญา 
-เงินปัจจัยพื้นฐาน นร.ยากจนพิเศษ(กสศ) 

600 
 
 
 
 
 
  

22,000 
 

12,500 
 

48,000 
 

75,000 

 22,600 
 

12,500 
 

48,000 
 

75,000 

 
 
 
 
 
 
  

 600 157,500  158,100  
             (ลงชื่อ).........................................ผู้จัดท ารายงาน 

(.......................................) 
ต าแหน่ง............................................................. 

       คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ได้ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันถกูต้อง ตามรายการข้างต้นแล้ว  
และได้น าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
..................................................         …………………………………………          ………………………………… 
       กรรมการ                                  กรรมการ                                        กรรมการ 
 
                                                            (ลงชื่อ).................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                   (................................................) 
                                                             ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... 
        ขา้พเจ้า/ผู้รับมอบหมายได้รับเงินสดตามรายการข้างต้นแล้ว 
                 เมื่อวันที่...................เดือน........................................พ.ศ.................................... 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                      (ลงชื่อ)......................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

 

ตัวอย่าง 

 

ค าสั่ง โรงเรียน................................ 
ที่ ............../................. 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน 
------------------------------ 

 
 อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ของโรงเรียน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและ
เจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน ดังนี้ 
 1. นาย/นาง/นางสาว..............................................................เป็นเจ้าหน้าที่การเงินให้ปฏิบัติหน้าที่ 
   1. การรับ – จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน 
   2.  การจัดท าเอกสารประกอบการรับ –จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
   3.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. นาย/นาง/นางสาว.............................................................เป็นเจ้าหน้าที่บัญชี ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
   1.  บันทึกสมุดเงิน/ทะเบียนคุมเงินที่เก่ียวข้องทุกประเภทของโรงเรียน 
   2.  จัดเก็บเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน 
   3. จัดท ารายงานการเงินของโรงเรียน 
   4.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง ตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...........เดือน............................... พ.ศ. ....................... 
    
   สั่ง ณ วันที่ ............. เดือน ............................. พ.ศ. .................... 
 
 
          (...............................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน...........................................  
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หน่วยตรวจสอบภายใน  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 3 

 

ตัวอย่าง 

 
ค าสั่ง โรงเรียน................................ 

ที่ ............../................. 
เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินโรงเรียน 

------------------------------ 
 
 อาศัยอ านาจตามความในข้อ 86 และ ข้อ 87 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  และเพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน
ของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จึงขอแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของ
โรงเรียน ดังนี้ 
   1. นาย/นาง/นางสาว ................................................. ต าแหน่ง ...................................... 
  2. นาย/นาง/นางสาว ................................................. ต าแหน่ง ...................................... 
  3. นาย/นาง/นางสาว ................................................. ต าแหน่ง ...................................... 
  
 ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง ตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...........เดือน............................... พ.ศ. ....................... 
    
   สั่ง ณ วันที่ ............. เดือน ............................. พ.ศ. .................... 
 
 
 
 
          (...............................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน...........................................  
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ตัวอย่าง 

 
ค าสั่ง โรงเรียน................................ 

ที่ ............../................. 
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวันโรงเรียน 

------------------------------ 
 
 อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 43 และข้อ 83  และเพ่ือให้ตรวจสอบหลักฐานการรับ – 
จ่ายเงินของโรงเรียน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายประจ าวันของโรงเรียน ดังนี้ 
     นาย/นาง/นางสาว ................................................. ต าแหน่ง ...................................... 
  
 ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง ตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...........เดือน............................... พ.ศ. ....................... 
    
   สั่ง ณ วันที่ ............. เดือน ............................. พ.ศ. .................... 
 
 
 
 
          (...............................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน...........................................  
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