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การใหบริการอาหารกลางวันเปนนโยบายสาธารณะ (Public Policy) ที่รัฐจัดสวัสดิการใหกับ
เด็กในวัยเรียนระดับชั้นเด็กเล็กจนถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 (ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 
2567) โดยกำหนดอัตราขนาดของโรงเรียนตอคนตอวันแบงออกเปน 4 ระดับ ไดแก 36 บาท, 27 บาท, 
24 บาท และ 22 บาท (ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565) จำนวน 200 วัน ในหนึ่ง   
ปการศึกษา ผานการโอนงบประมาณไปยังองคกรปกครองสวนทองถิ่นทั่วประเทศเพื่อสงตอใหกับ
โรงเรียน ทำใหนักเรียนทุกคนไดรับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณคาทางโภชนาการครบถวน นักเรียน   
มีความพรอมในการเรียนรูมากขึ้น ผูปกครอง ครู ตลอดจนผูเกี ่ยวของมีความพึงพอใจในการไดรับ
สวัสดิการจากรัฐดังกลาว อยางไรก็ตามการดำเนินงานจัดอาหารกลางวันในปจจุบ ัน โรงเรียน                
มีภาพสะทอนถึงปญหาในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ทามกลางการเปลี่ยนแปลงของสภาวะ
เศรษฐกิจ สังคม กฎหมาย พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    
และระเบียบที่เกี่ยวของ ที่ไดประกาศใชเพื่อใหการจัดหาพัสดุสำหรับหนวยงานของรัฐมีความถูกตอง 
โปรงใส เกิดประโยชนสูงสุด ตอหนวยงานและภาครัฐเปนสำคัญ ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินโครงการอาหาร
กลางวัน เปนไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี ่ยวของที่ไดเปลี่ยนแปลงไป สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงไดตระหนัก มุงหวังที่จะขับเคลื่อน สรางความรู ความเขาใจใหกับขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผูเกี่ยวของใหสามารถดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหเปนไป
ตามระเบ ียบ แนวปฏิบ ัติ ความคาดหว ังของร ัฐบาลตามกรอบยุทธศาสตร ชาต ิ ระยะ 20 ป                 
(พ.ศ. 2561 - 2580) ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษยโดยการเสริมสรางให      
คนไทยมีสุขภาวะที่ดีครอบคลุมทั้งดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญา เกิดประโยชนสูงสุด
ตอผูเรียน มีสุขภาพท่ีแข็งแรง สมบูรณสมวัย   

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชน 
ตอการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ขอขอบคุณคณะทำงาน คณะกรรมการ 
ทุกฝาย ที่ไดเสียสละและรวมระดมความคิดเห็น ความรู ความสามารถรวมกันจัดทำคูมือการดำเนินงาน
โครงการอาหารกลางวันเลมนี้ข้ึน 
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         โครงการอาหารกลางวันเปนโครงการที่เกิดจากความตระหนักของรัฐบาลที่มุ งแกปญหาภาวะทุพโภชนาการในเด็ก       

ซึ่งพบวานักเรียนประถมศึกษาจำนวนมากขาดแคลนอาหารกลางวันหรือมีอาหารกลางวันแตปริมาณไมเพียงพอทำใหภาวะ     

การเจริญเติบโตไมเปนไปตามเกณฑของกระทรวงสาธารณสุข 

         พ.ศ. 2495 กระทรวงศึกษาธิการ เริ่มดำเนินโครงการอาหารกลางวันไดทดลองจัดอาหารกลางวันแกนักเรียนในสังกัด    

ท่ีมีภาวะทุพโภชนาการ  

         พ.ศ. 2530 สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ กำหนดนโยบาย ใหโรงเรียนดำเนินโครงการอาหาร

กลางวันทุกโรงเรียน ภายใตคำขวัญ 60 พรรษามหาราชา เด็กประถมศึกษาไมหิวโหย 

          พ.ศ. 2534 รัฐบาลเรงรัดชวยเหลือเด็ก ในระดับประถมศึกษาที่มีภาวะทุพโภชนาการ และขาดแคลนอาหารกลางวัน 

กำหนดใหมีกฎหมาย พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ในโรงเรียนประถมศึกษา  

      

  
 

           พ.ศ. 2542 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ ใหนักเรียน
ระดับชั ้นเด็กเล็ก ถึงชั ้นประถมศึกษาปที ่ 6 ไดรับประทาน
อาหารกลางวันอ่ิมทุกคน ทุกวัน  
 
            พ.ศ. 2544 กระทรวงศ ึกษาธ ิการ ได ถ ายโอน
งบประมาณค าอาหารกลางว ัน ให กระทรวงมหาดไทย          
ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
             พ.ศ. 2551 คณะร ัฐมนตร ีม ีมต ิ เห ็นชอบให  มี             
การปรับเพิ่มคาอาหารกลางวัน ใหแกนักเรียนตามโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จากเดิมอุดหนุน           
ในอัตรา 10 บาท เปนอัตรา 13 บาท/คน/วัน 
 
             พ.ศ.  2556 คณะร ัฐมนตร ีม ีมต ิ เห ็นชอบ ให  มี          
การปรับเพิ่มคาอาหารกลางวัน จากอัตรา 13 บาท เปน 20 
บาท/คน/วัน 
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             พ.ศ. 2564 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ 2564 ใหมีการปรับเพิ่มคาอาหารกลางวัน     
จากอัตรา 20 บาท เปนอัตรา 21 บาท/คน/วัน 
 

             พ.ศ. 2565 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565  ใหมีการปรับเพิ่มคาอาหารกลางวัน    

ของนักเรียน โดยแบงออกเปน 4 ระดับ ไดแก โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 1 – 40 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน        

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

ที่มีจำนวนนักเรียน 101 – 120 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน 24 บาท/คน/วัน และโรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 121 

คนข้ึนไป ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน 22 บาท/คน/วัน 

 
              พ.ศ. 2567 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2567 ใหมีการจัดสรรคาอาหารกลางวัน          
ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา ในอัตราเดียวกันกับนักเรียนระดับชั้น
เด็กเล็กถึงระดับชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที ่ 8 พฤศจิกายน 2565 ใหกับโรงเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กองบัญชาการตำรวจตระเวนชายแดน              
และกรุงเทพมหานคร ภายใตการนำของ พล.ต.อ.เพ่ิมพูน ชิดชอบ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
 



 

 

3 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ.2561-2580) 

 กำหนดย ุทธศาสตร การจ ัดการด านอาหาร ฉบ ับท ี ่  2 (พ.ศ.2561-2580) 

ยุทธศาสตรชาติดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษยโดยการเสริมสราง

ใหคนไทยมีสุขภาวะท่ีดี ครอบคลุมท้ังดานกาย ใจ สติปญญา และสังคม 

กรอบยุทธศาสตรการจัดการดานอาหารของประเทศไทย ฉบับที่ 2 

(พ.ศ. 2561 - 2580) 

 นอมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเปนหลักคิดพื้นฐานเพื่อใหประเทศ

ไทย มีความม่ันคงทางดานอาหารและโภชนาการ เปนแหลงอาหารท่ีมีคุณภาพสูง ปลอดภัย 

มีคุณคาทางโภชนาการ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับท่ี 13 (พ.ศ.2566-2570) 

กลยุทธท่ี 10 การพัฒนาใหเกิดระบบการบริหารจัดการเพ่ือความม่ันคงทางดานอาหาร 

 กลยุทธยอยที ่ 10.1 สงเสริมใหชุมชนสามารถเขาถึงความมั ่นคงทางอาหาร        

ทั ้งดานปริมาณและโภชนาการที ่ครบถวน รวมถึงระบบสำรองอาหาร ใหมีร ูปแบบ            

ที่หลากหลาย ปลอดภัย เพียงพอ และสนับสนุนใหเกิดพื้นที่ตนแบบดานการสำรองอาหาร

ของชุมชน 

ความสำคัญของโครงการอาหารกลางวัน 

 พัฒนารางกายของเด็กไทยใหมีสุขภาพพลานามัยสมบูรณแข็งแรง และมีน้ำหนัก 

สวนสูงเปนไปตามเกณฑ จัดอาหารกลางวันท่ีมีท้ังปริมาณ และคุณคาทางโภชนาการสูง 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ความเปนมา 
2. เจตนารมณ 
3. วัตถุประสงค 
4. นิยามศพัท 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1  
บทนำ 

ภาพ :  โครงการอาหารกลางวัน ร.ร.ประถม 

จาก https://www.isranews.org/content-page/item/77426-thaieducation77426.html  
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 1. ความเปนมา 
 พ.ศ.2495 กระทรวงศึกษาธิการไดทดลองจัดอาหารกลางวันใหกับนักเรียนในสังกัด ซ่ึงพบวา 
โรงเรียนหลายแหงขาดงบประมาณในการดำเนินงาน จึงทำใหไมสามารถจัดอาหารกลางวันใหกับ
นักเรียนท่ีขาดแคลนไดอยางท่ัวถึง  
 ตอมาในป พ.ศ.2530 สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ ไดกำหนดนโยบาย
ใหโรงเรียนดำเนินการเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวันทุกโรงเรียน กอนวันที่ 5 ธันวาคม 2530 
ภายใตคำขวัญ “60 พรรษามหาราชา เด็กประถมศึกษาไมหิวโหย”  
 ในช  ว งปลายป  งบประมาณ 2534 ร ั ฐบาลได  เ ร  งช  วย เหล ือ เด ็ กประถมศ ึกษา                            
ที่มีภาวะทุพโภชนาการและขาดแคลนอาหารกลางวัน กำหนดใหมีกฎหมายพระราชบัญญัติกองทุน
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535  โดยจัดตั้งกองทุนเพื่อโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา วงเงิน 6,000 ลานบาท โดยมีวัตถุประสงคเพื ่อเปนทุน
หมุนเวียนและ  ใชจาย สำหรับการสนับสนุนและชวยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียน
ประถมศึกษาและการประชาสัมพันธปญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก 
 ในป พ.ศ. 2542 รัฐบาลไดตระหนักถึงความสำคัญของอาหาร ปญหา อุปสรรคตาง ๆ ท่ี
โรงเรียนไมสามารถดำเนินการแตลำพังได สงผลกระทบตอนักเรียนขาดแคลน อีกจำนวนหนึ่งยังไมได
รับประทานอาหารกลางวันคณะรัฐมนตรีจึงมีมติ เมื่อ วันที่ 19 ตุลาคม 2542 ใหถือวาการสงเสริมให
น ักเร ียนท ุกคนได ร ับประทานอาหารกลางว ันอ ิ ่มท ุกว ัน เป นนโยบายสำค ัญของร ัฐบาล                    
โดยความเห็นชอบรวมมือกันระหวางกระทรวงศึกษาธิการกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
เห็นชอบใหกระทรวงมหาดไทย กระทรวงสาธารณสุข และทุกกระทรวง ทบวง กรม ใหการสนับสนุน
การดำเนินงานตามโครงการ  
 ตอมา พ.ศ.2544 กระทรวงศึกษาธิการไดถายโอนงบประมาณคาอาหารกลางวันไปใหกับ
กระทรวงมหาดไทยตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจใหแก                 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณ โดยเริ่มในปงบประมาณ พ.ศ.2546  

วันท่ี 9 กุมภาพันธ 2564 นายณัฏฐพล ทีปสุวรรณ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ และ 
คณะรัฐมนตรีมีมติเห ็นชอบปรับคาอาหารกลางวันนักเรียน ของโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กองบัญชาการตำรวจตระเวน
ชายแดน กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรม กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา ในอัตรา 21 บาท/คน/วัน 

วันท่ี 8 พฤศจิกายน 2565 นางสาวตรีนุช เทียนทอง รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
และคณะรัฐมนตรีมีมติ เห็นชอบปรับเพิ่มคาอาหารกลางวันของนักเรียนแบงออกเปน 4 ระดับ ไดแก 
โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 1 – 40 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 36 บาท/คน/วัน 
โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 41 – 100 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 27 บาท/คน/วัน 
โรงเรียนที่มีจำนวนนักเรียน 101 – 120 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 24 บาท/คน/วัน 
และโรงเรียนท่ีมีจำนวนนักเรียน 121 คนข้ึนไป ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 22 บาท/คน/วัน 
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 วันท่ี 26 มีนาคม 2567 พล.ต.อ.เพ่ิมพูน ชิดชอบ รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ นำเสนอ
ขอความเห ็ นชอบอน ุม ั ต ิ งบประมาณอ ุดหน ุนค  าอาหารกลางว ั นของน ั ก เ ร ี ยนระดับ                      
มัธยมศึกษาปท่ี 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาส และคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบคาอาหารกลางวันของ
นักเรียนระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 – 3 ในโรงเรียนขยายโอกาส ในอัตราเดียวกัน 

ด ังน ั ้น โครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนเป นโครงการหน ึ ่ งท ี ่ ม ีความสำ คัญ                      
โดยมีหลายโรงเรียนที่สามารถบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
ชวยใหนักเรียนไดเรียนรูเกี ่ยวกับอาหารและโภชนาการโดยมีมื ้ออาหารกลางวันในโรงเรียนเปน
ตัวอยางที่ดีเกี่ยวกับการรับประทานอาหารเพื่อสุขภาพ การบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวัน    
ในบางโรงเรียนมีการทดลองปลูกผัก ปลูกพืชไร เลี้ยงไก เลี้ยงปลา เพาะเห็ดหรือการทำการเกษตร   
อื่น ๆ เพื่อนำผลผลิตที่ไดมาสนับสนุนกิจกรรมโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ชวยสงเสริมให
นักเรียน ซึ่งอยูในวัยที่กำลังเจริญเติบโตมีสุขภาพพลานามัยดีขึ้น เปนสวนหนึ่งของการเรียนรูที่สำคัญ                
ซึ่งไมเพียงจะสงผลดีตอสุขภาพของนักเรียนเทานั้น แตยังสงผลตอการขยายองคความรูไปสูครอบครัว
และชุมชนอีกดวย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ : สอนหนูเล้ียงไก่ไข่เสริมอาหาร-อาชีพ 

จาก https://www.khaosod.co.th/newspaper/newspaper-inside-pages/news_7116908 
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เพื่อใหนักเรียนไดรับประทานอาหารกลางวันที่ดี มีคุณภาพ ปลอดภัย เพียงพอตอความตองการและ
เหมาะสมกับว ัยของนักเร ียน การที ่น ักเร ียนไดร ับสารอาหารครบถวนตามหลักโภชนาการ                       
จะเสริมสรางการเจริญเติบโตและพลังในการเรียนรู ชวยพัฒนาสมองใหมีความพรอมในการเรียนรู
มากยิ่งข้ึน และสามารถเลือกรับประทานเพ่ือสุขภาพท่ีดีในชีวิตประจำวันได 

ปจจุบัน รัฐบาล หนวยงานที่เกี ่ยวของและโรงเรียนไดใหความสำคัญกับการดำเนินการ
โครงการอาหารกลางวันนักเรียน เพื ่อใหการดำเนินการเปนประโยชนตอนักเรียนและบรรลุตาม
วัตถุประสงคที ่ตั ้งไว สอดคลองกับการบริหารงบประมาณโครงการอาหารกลางวัน ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การบริหารจัดการ
งบประมาณใหเกิดความคุมคามีประสิทธิภาพ เปนไปตามขั้นตอนและกฎระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
และบรรลุวัตถุประสงคตามเจตนารมณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ
กระทรวงศึกษาธกิาร ในการนี้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยสำนักพัฒนากิจกรรม
นักเรียน จึงไดจัดทำคูมือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ฉบับนี้ข้ึน 

2. เจตนารมณ 
 สุขภาพอนามัยของนักเรียนเปนพื้นฐานสำคัญและเปนปจจัยแรกที ่จะสงผลตอคุณภาพ            
การเรียนรูของนักเรียน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานนอกจากจะมีหนาที่ในการจัด
การศึกษาใหแกเด็กและเยาวชนใหมีความรู ความสามารถ สมรรถนะ คุณลักษณะที่พึงประสงค         
มีทักษะชีวิตและมีพัฒนาการ ทั้งทางดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญาแลว การดูแล 
สนับสนุน สงเสริมใหน ักเรียนมีส ุขภาพอนามัย แข็งแรง สมบูรณ มีความพรอมที ่จะเร ียนรู              
ตามศักยภาพของนักเรียนแตละบุคคล ยังเปนสิ่งที่มีความจำเปนอีกดวย โดยมีความเชื่อวาการจัดให     
มีโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนท่ีมีคุณภาพ เปนบริการสำคัญที่จะชวยใหนักเรียนซึ่งมีสภาพ     
ความแตกตางทั้งดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและชีวิตความเปนอยู มีพัฒนาการในเรื่องดังกลาว   
ไดสมบูรณยิ่งข้ึน  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน จึงม ีความมุ งม ั ่นท ี ่จะพัฒนาระบบ                
การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหมีประสิทธิภาพ ซึ่งลวนเกิดจากการทำงานดวยความเอาใจใส 
ของผูอำนวยการสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทุกฝาย ไดประสานพลังความรวมมือกัน เพื่อปฏิบัติงาน  
ไดอยางจริงจังยั่งยืนจนนำไปสูความสำเร็จในการพัฒนาสุขภาพ พลานามัยของนักเรียนไดอยางแทจริง 
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3. วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหโรงเรียนและผูเกี่ยวของมีแนวทางในการดำเนินงานไดอยางถูกตองตามกฎหมาย

นโยบายและเจตนารมณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. เพื่อใหหนวยงานที่เกี่ยวของมีความเขาใจและใหการสนับสนุน สงเสริมการดำเนินงาน 

ไดอยางถูกตองเหมาะสม สอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติไดอยางเปนระบบ                    
และมีประสิทธิภาพ 

4. นิยามศัพท 
1. แนวทาง หมายถึง วิธีปฏิบัติในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียน 
2. อาหารกลางวัน หมายถึง อาหารมื ้อเที ่ยง ท่ีจัดใหนักเรียนตั ้งแตระดับชั ้นเด็กเล็ก            

ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 1-3 ในโรงเรียนประถมศึกษา และโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา     
อยางมีคุณภาพและมีคุณคาตามหลักโภชนาการ 

3. โรงเรียน หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. โรงเรียนขยายโอกาส หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษาที่จัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
6. อัตราคาอาหารกลางวัน หมายถึง งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตามขนาดของโรงเรียน ดังนี้  

โรงเรียนท่ีมีจำนวนนักเรยีน 1 - 40 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 36 บาท/คน/วัน,  
โรงเรียนท่ีมีจำนวนนักเรียน 41 - 100 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 27 บาท/คน/วัน,  
โรงเรียนท่ีมีจำนวนนักเรียน 101 - 120 คน ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 24 บาท/คน/วัน  
โรงเรียนท่ีมีจำนวนนักเรียน 121 คนข้ึนไป ไดรับเงินคาอาหารกลางวัน ในอัตรา 22 บาท/คน/วัน 
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1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3. โรงเรียน 
4. องคกรปกครองสวนทองถิน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2  
บทบาทของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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             การดำเนินโครงการอาหารกลางวันใหมีประสิทธิภาพ นักเรียนไดรับอาหารกลางวัน         
ท่ีมีคุณคาทางโภชนาการเหมาะสมกับวัย มีความจำเปนอยางยิ่ง โดยอาศัยความรวมมือจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ ในการดำเนินงานตามบทบาทหนาที่อยางถูกตองเหมาะสม มีหนวยงานหลักที่เกี่ยวของ 
ประกอบดวย สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียน 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รายละเอียดบทบาทหนาท่ีในการดำเนินงาน ดังนี้ 
 
1. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การเตรียมการ 
1. ศึกษาวิเคราะห สภาพปญหา ระเบียบ กฎหมาย แนวทาง และขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
2. แตงตั้งคณะทำงานจัดทำคูมือ ติดตามประเมินผล ประกอบดวยบุคลากรจากหนวยงาน    

ในสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. จัดทำโครงการสรางความรูความเขาใจการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหกับ

ผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 
4. กำหนดองคความรูเกี ่ยวกับการบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันไวในหลักสูตร        

การพัฒนากอนแตงตั้งใหดำรงตำแหนง รองผู อำนวยการสถานศึกษา ผู อำนวยการสถานศึกษา             
รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

การดำเนินการ 
1. จัดทำคูมือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

 2. ประสานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กำชับใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดสรร
งบประมาณอาหารกลางวันใหโรงเรียนกอนเปดภาคเรียน 

3. ประสานการดำเน ินงาน และกำกับ ต ิดตาม โครงการอาหารกลางว ัน ร วมกับ
คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับเขตพื้นที่การศึกษา และหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อให
การดำเนินงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

4. จัดอบรมใหความรูเกี่ยวกับการดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรมระบบ
แนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) และโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับบุคลากรผูรับผิดชอบ 

 5. ใหคำปรึกษาและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
           6. บูรณาการแผนดำเนินการรวมกับคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

7. สรางขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและโรงเรียนท่ีเปน
แบบอยางท่ีดีในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
          การกำกับติดตาม 

     1. แตงตั้งคณะทำงานกำกับติดตามและประเมินผลโครงการอาหารกลางวันของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ติดตามการดำเนินงานโดยคณะทำงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
อยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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     3. ติดตามผลการดำเนินงานเชิงประจักษ โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แตงตั้งคณะกรรมการไดตามความเหมาะสม 

การสรุปรายงานผล 
          1. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน และการใชโปรแกรมระบบ
แนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch) โปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูบริหารแตละระดับทราบ 
          2. สรุปและรายงานผลการติดตามการดำเนินงานเชิงประจักษ 
 
2. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
          การเตรียมการ 

1. ศึกษาวิเคราะหคูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ตามที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

2. แตงตั้งคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประกอบดวย  
- ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประธานกรรมการ 
- รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  รองประธานกรรมการ 

                 ท่ีรับผิดชอบกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- ผูแทนกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  กรรมการ 
- ผูแทนหนวยตรวจสอบภายใน    กรรมการ 
- ผูแทนผูอำนวยการสถานศึกษา   กรรมการ 
- ผูแทนครู        กรรมการ 
- ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน     กรรมการ 
- ผูแทนจากสาธารณสุข     กรรมการ 
- ผูแทนจากหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ   กรรมการ   
- ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา   กรรมการและเลขานุการ  
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

โดยมีบทบาทหนาท่ีในการสงเสริมใหขอเสนอแนะ ตรวจสอบ กำกับ ติดตาม และแกไขปญหา          
          ทั้งนี้การแตงตั้งคณะกรรมการดังกลาวขางตนใหปรับไดตามความเหมาะสม และตามบริบท
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

การดำเนินการ 
 1. สรางความรู ความเขาใจในการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรมระบบ
แนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch ) และโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ใหกับผูอำนวยการสถานศึกษา ครู บุคลากร
ทางการศึกษา และผูท่ีเก่ียวของ 

2. สงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวัน ใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

3. ประสานการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
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 4. กรณีพบปญหาในการดำเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาหรือหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของโดยทันที 

5. สรางขวัญกำลังใจ ยกยองเชิดชูเกียรติโรงเรียนที ่ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน                                 
ท่ีเปนแบบอยางท่ีดี 

การกำกับติดตาม 
1. กำกับติดตามโครงการอาหารกลางวันกับคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน 

ระดับสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 2. กำกับ ติดตาม และใหขอเสนอแนะการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน การใช
โปรแกรมระบบแนะนำสำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch ) 
และโปรแกรมระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัดอยางนอย
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

การสรุปรายงานผล 
1. สรุปและรายงานผลการดำเนินการโครงการอาหารกลางวัน การใชโปรแกรมระบบแนะนำ

สำรับอาหารกลางวันสำหรับโรงเรียนแบบอัตโนมัติ (Thai School Lunch ) และโปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน (KidDiary) ของโรงเรียนในสังกัด 

2. สรุปและรายงานผลการกำกับติดตามและประเมินผลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
ตอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คูมอืดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั ประจำปการศกึษา 2566 คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั  

3. โรงเรียน 
การเตรียมการ 
1. ศึกษาวิเคราะหคูมือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ตามที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กำหนด 

2. แตงตั ้งคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับโรงเรียน โดยปฏิบัติตามคู มือ         
การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ (เอกสารท่ีเก่ียวของ หนา 161) ประกอบดวย 

- ผูอำนวยการสถานศึกษา    ประธาน กรรมการ 
          - รองผูอำนวยการสถานศึกษา/หัวหนาฝาย  รองประธานกรรมการ  

- ผูแทนคร ู     กรรมการ 
- ผูแทนคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กรรมการ 
- ผูแทนผูปกครอง    กรรมการ 
- ผูแทนนักเรียน     กรรมการ 
- ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  กรรมการ 
- ผูแทนจากผูมีความรูดานสาธารณสุข                 กรรมการ 

 - ครูผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  กรรมการและเลขานุการ 
 - ครูผูรับผิดชอบงานการเงิน/งานพัสดุ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

โดยมีบทบาทหนาท่ีในการสงเสริมใหขอเสนอแนะ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และแกไขปญหา          
        ท้ังนี้ การแตงตั้งคณะกรรมการดังกลาวขางตนใหปรับไดตามความเหมาะสมและตามบริบท
ของโรงเรียน 

3. เตรียมการสรางความเขาใจใหก ับครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผูปกครอง ผูนำชุมชน นักเรียนและผูมีสวนเก่ียวของ 

4. จัดทำขอมูลจำนวนนักเรียนที่ขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน เสนอตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือขอรับงบประมาณเงินอุดหนุน  
         การดำเนินงาน 
          1.ประชุมวางแผนสรางความเขาใจใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผูปกครอง ผูนำชุมชน นักเรียนและผูมีสวนเก่ียวของ 
          2. ใหโรงเรียนจัดทำโครงการเพื่อรับเงินอุดหนุนและจัดทำประมาณการคาใชจายเสนอตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตามกรอบ/แนวทางท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละแหงกำหนด  

3. โรงเรียนจัดสงโครงการและประมาณการคาใชจาย พรอมขอมูลจำนวนนักเรียน เพ่ือขอรับ
งบประมาณเงินอุดหนุนตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4. เมื ่อโรงเรียนไดรับเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันแลว ใหตรวจสอบยอดเงินกับจำนวน
นักเรียนหากครบถวนถูกตอง ใหออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ใหกับองคกรปกครอง      
สวนทองถ่ิน 
           5. กำหนดเมนูอาหารกลางวัน โดยใชโปรแกรม Thai School Lunch ลวงหนาอยางนอย      
1 เดือน 
 6. ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหเปนไปตามหลักโภชนาการท่ีดี  
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คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

7. เลือกรูปแบบวิธีการและดำเนินการโครงการอาหารกลางวันที ่เหมาะสมกับโรงเรียน      
โดยปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ และคูมือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. กรณีที่โรงเรียนไดรับการจัดสรรงบประมาณคาอาหารกลางวันไมเพียงพอ เนื่องจาก 
มีจำนวนเด็กรายใหมเพ่ิมข้ึน ทำใหมีรายจายจริงมากกวางบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ใหโรงเรียนจัดทำ
โครงการขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 9. กรณีพบปญหาในการดำเนินงาน ใหมอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน   
ระดับโรงเรียน ตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานผลตอผูบังคับบัญชาตามลำดับโดยทันที 

การกำกับติดตาม 
1. กำกับ ต ิดตามการดำเน ินงานโครงการอาหารกลางว ันอย างต อเน ื ่องให เป นไป              

ตามวัตถุประสงคของการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
2. ประเมินความพึงพอใจตอรายการอาหาร/คุณภาพอาหาร โดย ผูอำนวยการสถานศึกษา 

ครู นักเรียน และผูปกครอง อยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
การสรุปรายงานผล 

 1. รายงานผลภาวะโภชนาการของนักเรียน ใน “ระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล 
(DMC)” ตามระยะเวลาที ่กำหนด (10 มิถ ุนายน/30 กันยายน/10 พฤศจิกายน/30 มีนาคม                  
ของปถัดไป) 

2. รายงานผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน       
ที่จัดสรรงบประมาณ ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันที่โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืน
องคกรปกครองสวนทองถิ่นในคราวเดียวกัน ทั้งนี้ ใหเปนไปตามกรอบ/แนวทางที่องคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินแตละแหงกำหนด  

     กรณีม ีดอกเบี ้ยจากบัญชีเง ินฝากธนาคารเง ินอุดหนุนอาหารกลางวันที ่ เก ิดข้ึน               
ใหนำสงคลังเปนรายไดแผนดินผานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. รายงานผลตอหนวยงานตนสังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4. เผยแพรประชาสัมพันธการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันตอผูมีสวนเก่ียวของ 
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4. องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
การเตรียมการ 
1. ประสานโรงเรียนจัดทำโครงการขอรับเงินอุดหนุน และประมาณการคาใชจายของ

โครงการอุดหนุนคาอาหารกลางวัน ตามกรอบ/แนวทางที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นแตละแหง
กำหนด 

2. นำโครงการไปบรรจุในแผนพัฒนาทองถิ ่น และตั ้งงบประมาณในหมวดเงินอุดหนุน
โครงการอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 

การดำเนินงาน 
1. เมื ่องบประมาณรายจายมีผลใชบังคับแลว องคกรปกครองสวนทองถิ ่นแจงโรงเรียน        

ท่ีขอรับเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันทราบ  
2. เมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตรวจสอบสถานะการเงินการคลังของหนวยงานแลว      

เห็นวามีรายไดเพียงพอ ตองเบิกจายเงินอุดหนุนใหโรงเรียน ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ 
3. เมื ่อโรงเรียนไดรับเงินแลว ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่น เรียกใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบสำคัญรับเงิน จากโรงเรียนเก็บไวเปนหลักฐาน 
4. กรณีที่โรงเรียนไดรับการจัดสรรงบประมาณคาอาหารกลางวันไมเพียงพอ เนื่องจาก        

มีจำนวนนักเรียนรายใหมเพิ่มขึ้น ทำใหมีรายจายจริงมากกวางบประมาณที่ไดรับจัดสรร ใหโรงเรียน
จัดทำโครงการขอรับการสนับสนุนจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพิ่มเติม และองคกรปกครอง    
สวนทองถิ ่นสามารถโอนงบประมาณรายจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธ ีการ
งบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2563 เพื่อสนับสนุนใหโรงเรียนเปนเงินคาอาหาร
กลางวันในสวนที ่เพิ ่มขึ ้นได หากองคกรปกครองสวนทองถิ ่น มีงบประมาณไมเพียงพออาจ 
ขอทำความตกลงกับผู ว าราชการจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 4 และขอ 88 ประกอบคำสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 181/2548 
ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2548 เรื่อง การมอบอำนาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนเพื่อนำเงิน
สะสมทดรองจายไปพลางกอน 

การกำกับติดตาม 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น แตงตั้งคณะทำงานติดตามและประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน  

เพ่ือติดตามผลการดำเนินโครงการจนแลวเสร็จ แลวรายงานใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ินทราบ 
การสรุปรายงานผล 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น แจงใหโรงเรียนรายงานผลการดำเนินงานใหองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่นทราบภายใน 30 วันนับแตวันที่โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือจายใหสงคืน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินในคราวเดียวกัน  
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1. แนวทางการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 

2. แนวทางและรูปแบบการบริหารจัดการอาหารกลางวนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3  
แนวปฏิบัติในการบริหารจัดการงบประมาณ 

เงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 
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1. แนวทางการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 

 
ภาพท่ี 1 แนวทางการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 

 
ข้ันตอนการขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 
 

  1. โรงเรียนเสนอโครงการเพื่อขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันไปยังองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีการแจงจำนวนนักเรียน ดังนี้ 
               1.1 เปดภาคเรียนท่ี 1 ใหแจงจำนวนนักเรียนครั้งแรกโดยใชยอดนักเรียนวันท่ี 10 พฤศจิกายน 
ในปท่ีผานมา 
              1.2 เปดภาคเรียนที่ 2 ใหแจงจำนวนนักเรียนครั้งแรกโดยใชยอดนักเรียนวันที่ 10 มิถุนายน 
ในปปจจุบัน 
              ท้ังนี้ หากมีนักเรียนเพ่ิมข้ึนหรือลดลงภายหลัง (วันท่ี 10 พฤศจิกายน และวันท่ี 10 มิถุนายน) 
ใหดำเนินการแจงเพ่ิมเติมไปยังองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจัดสรรงบประมาณ เพ่ือขอรับงบประมาณ
สนับสนุนเพ่ิมเติม  
       การนับจำนวนนักเรียนเพื่อขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันใหนับนักเรียน
ระดับชั้นเด็กเล็ก ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 ในโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนขยายโอกาส    
ทางการศึกษา 
 2. องคกรปกครองสวนทองถิ่นบรรจุโครงการเขาแผนพัฒนาทองถิ่น และดำเนินการจัดตั้ง
งบประมาณ  
 3. องคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงการอนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน 
 4. โรงเรียนรับงบประมาณเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวันนำไปจัดซ้ือจัดจางอาหารกลางวัน 
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 5. โรงเรียนรายงานผลการดำเนินงานภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีโครงการแลวเสร็จ 
พรอมคืนเงินเหลือจาย (ถามี) ใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินในคราวเดียวกัน 

 
 

2. แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน 
 การใชจายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใชเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินรายไดสถานศึกษาเพื ่อโครงการอาหารกลางวันมีแหลงที ่มาของเงิน                                    
2 ประเภท ค ือ เง ินงบประมาณ หมวดเง ินอ ุดหน ุน (โรงเร ียนได ร ับจากองค กรปกครอง                                        
สวนทองถิ่น ตามขนาดของโรงเรียน) และเงินนอกงบประมาณ ไดแก เงินรายไดสถานศึกษาเพ่ือ
โครงการอาหารกลางวัน โดยโรงเรียนสามารถนำมาจัดอาหารกลางวันใหนักเรียนไดรับประทาน ตาม
วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 3 วิธี ดังนี้ 

2.1 กรณีการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร 
 2.1.1 กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

ในกรณีที่ระบุวงเงินคาจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารไมเกิน 500,000 บาท ใหถือวา
รายงานขอซื้อดังกลาวเปนรายงานขอซื ้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารสำหรับการจัดซ้ือ        
ในแตละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารมีวงเงิน
สะสมครบ หรือใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้ฉบับใหม ทั้งนี้ โดย
จะจัดซ้ือเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได  
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ภาพท่ี 2 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชประกอบอาหาร กรณีวงเงิน ไมเกิน 500,000 บาท 

 
  (1) คร ูผ ู ร ับผ ิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จ ัดทำรายการอาหารกลางวัน                        
เปนรายสัปดาห รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได 
  (2) จัดทำประมาณการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ โดยคำนึงถึง
คุณคาทางอาหารหรือโภชนาการที่จำเปน ตามรอบการจัดซื้อ ทั้งนี้ โดยจะจัดซื้อเปนรายสัปดาห       
รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได (ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ) หนา 111 
  (3) จัดทำรายงานขอซื้อตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท (หนา 107) 
  (4) เสนอผูอำนวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอซื้อตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค 
ใบจัดซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท หนา 107 
  (5) ผู รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำใบสั่งซื ้อวัตถุดิบตามแบบที่แนบ         
ในภาคผนวก ค ใบจัดซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท หนา 107 

  2.1.2 กรณีวงเงินเกินกวา 500,000 บาท 
ในกรณีที่ระบุวงเงินคาจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารเกินกวา 

500,000 บาท จะจัดซื้อเปนรายภาคเรียน หรือเปนรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได โดยให
ดำเนินการจัดซื ้อตามวิธีการที ่กำหนดในมาตรา 55 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  อนึ่ง ในกรณีที่ไดรับจัดสรรงบประมาณเกินกวา 500,000 บาท หนวยงานของรัฐ
สามารถดำเนินการตามขอ 2.1.1 หรือ 2.1.2 ก็ได โดยใหพิจารณาถึงวัตถุประสงคและประโยชนของ
หนวยงานของรัฐหรือผูบริโภคอาหาร 
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ภาพท่ี 3 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชประกอบอาหาร กรณีวงเงิน เกินกวา 500,000 บาท 

 

  (1) ครูผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทำรายการอาหารกลางวัน เปนราย
สัปดาห รายเดือน รายภาคเรียน หรือเปนรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได 
  (2) จัดทำประมาณการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ โดยคำนึงถึง
คุณคาทางอาหารหรือคุณคาทางโภชนาการที่จำเปนตอการพัฒนาดานรางกายของผูบริโภคอาหาร    
ในแตละวันดวย ตามรอบการจัดซ้ือ ท้ังนี้ โดยจะจัดซ้ือ เปนรายสัปดาห รายเดือน รายภาคเรียน หรือ
เปนรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได 

(3) จัดทำรายงานขอซื้อ โดยใชวิธีประกาศเชิญชวน ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
(e-bidding) หรือวิธีคัดเลือก 
  (4) เสนอผูอำนวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอซื้อ ตามแบบในระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
  (5) ผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำใบสั่งซื้อ ตามแบบในระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
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 ใหผู จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแตละสัปดาหหรือแตละเดือน แลวแตกรณี     
โดยรวบรวมและจัดทำรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกลาว สงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผูตรวจรับพัสดุเพ่ือใชในการตรวจรับพัสดุ และใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอตอผูอำนวยการ
โรงเรียนทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือนตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

2.1.3 การกำหนดราคากลาง  
ใหใชวงเงินประมาณการท่ีจะจัดซ้ือซ่ึงเปนคาใชจายรายหัวอาหารกลางวันเปน

ราคากลาง ตามนิยามคำวา “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.1.4 การตรวจรับพัสดุ 
ใหผูอำนวยการโรงเรียนดำเนินการดังตอไปนี้ 

     (1) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำหนาที่
ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทำรายงานผลการ
ตรวจรับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แลวแตกรณี  

 - ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคน
ใดทำหนาที ่ตรวจรับพัสดุเบื ้องตนในแตละครั ้งที ่มีการสงมอบก็ได และใหกรรมการผู ทำหนาท่ี        
เปนผูดำเนินการตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารใหเปนไปตามรายการอาหารที่กำหนดไวใน
ขอบเขตของงาน โดยจัดทำเปนบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(2) แตงตั ้งผู ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั ้น และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ตามนัยขอ 18 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย       
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยผูที่ไดรับการแตงตั้งตองจัดทำเปนบันทึก 
และรวบรวมเสนอตอผูอำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบเปนรายสัปดาหหรือรายเดือนตามความเหมาะสม
แลวแตกรณี   

 
 
 
 
 
 

 
2.2 กรณีการจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  

กรณีการจางบุคคลเพื่อประกอบอาหารใหเจาหนาที ่จัดทำรายงานขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานของร ัฐ ตามนัยระเบ ียบกระทรวงการคลังว าด วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ างและ                                       
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 วรรคหนึ่ง โดยใหถือวารายงานขอจางดังกลาวเปนรายงาน
ขอจางบุคคลเพื่อการประกอบอาหารในแตละครั้ง ตลอดการจัดจาง โดยใหดำเนินการจัดจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปงบประมาณ   
/รายปการศึกษา ก็ได 
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2.2.1 การจัดซ้ือวัตถุดิบใหดำเนินการตามขอ 2.1 
2.2.2 การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

 

ภาพท่ี 4 การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
 
 

  (1) กำหนดคุณสมบัติของผูรับจาง/TOR ซึ่งจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน    
รายภาคเรียน หรือรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได ตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค ขอบเขต
ของงาน (TOR) การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน หนา 118 
  (2) จัดทำรายงานขอจาง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ตามแบบท่ีแนบในภาคผนวก ค รายงาน
ขอจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน คาตอบแทน/คาแรงงาน หนา 120 
  (3) เสนอผูอำนวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอจาง 
  (4) ผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำใบสั่งจาง/ขอตกลงตามแบบท่ีแนบใน
ภาคผนวก ค ใบสั่งจาง หนา 125 

 2.2.3 การกำหนดราคากลาง 
ใหใชวงเงินประมาณการท่ีจะจัดซ้ือซ่ึงเปนคาใชจายรายหัวอาหารกลางวันเปน

ราคากลาง ตามนิยามคำวา “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 2.2.4 การตรวจรับพัสดุ 
(1) ใหผูจัดซ้ือวัตถุดิบสงมอบวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร พรอมรายการ

ของเมนูอาหารท่ีจะตองประกอบอาหารในแตละวันใหกับผูจาง 
(2) ใหผูอำนวยการโรงเรียน ดำเนินการดังตอไปนี้ 
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     - แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำหนาที่
ตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหารในการสงมอบทุกครั้ง โดยใหจัดทำรายงานผล 
การตรวจรับเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แลวแตกรณี 

     - ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่ง
คนใดทำหนาที่ตรวจรับพัสดุเบื้องตนในแตละครั้งที่มีการสงมอบก็ได และใหกรรมการผูทำหนาที่เปน
ผูดำเนินการตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารใหเปนไปตามรายการอาหารท่ีกำหนดไวในขอบเขต
ของงาน โดยจัดทำเปนบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ            
ในแตละครั้ง โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

 
2.3 การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

2.3.1 กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
ในกรณีที ่ระบุวงเงินการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ไมเกิน 

500,000 บาท ใหถือวารายงานขอจางดังกลาวเปนรายงานขอจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
สำหรับการจัดจางในแตละครั ้ง ตลอดระยะเวลาการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร ็จ)            
เม่ือการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกลจะครบวงเงินดังกลาวขางตน        
ใหเจาหนาที่จัดทำรายงานขอจางฉบับใหม ทั้งนี้ โดยจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือ        
รายภาคเรียน ก็ได 
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ภาพท่ี 5 การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) กรณีวงเงิน ไมเกิน 500,000 บาท 

 
 

(1) ครูผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) 

(2) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) หนา 135 ทั้งนี้ 
โดยจะจัดจางเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได 

(3) จัดทำรายงานขอจาง ตามแบบที่แนบในภาคผนวก ค เอกสารดำเนินการ
การจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) หนา 137 

(4) เสนอผูอำนวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอจาง 
(5) ผู ร ับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำใบสั ่งจางตามแบบที่แนบ        

ในภาคผนวก ค ใบสั่งจางหนา 142 
2.3.2 กรณีวงเงินเกินกวา 500,000 บาท 

ในกรณีท่ีระบุวงเงินการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เกินกวา 500,000 บาท 
โดยจะจัดจางเปนรายเดือน รายภาคเรียน หรือเปนรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได โดยให
ดำเนินการจัดจางตามวิธีการที่กำหนดในมาตรา 55 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาพท่ี 6 การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) กรณีวงเงิน เกินกวา 500,000 บาท 

 
(1) ครูผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) 
(2) กำหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) โดยจะจัดจาง  

เปนรายเดือน รายภาคเรียน หรือเปนรายปงบประมาณ/รายปการศึกษา ก็ได 
(3) จัดทำรายงานขอจาง โดยใชวิธีประกาศเชิญชวน ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

(e-bidding) หรือวิธีคัดเลือก  
                  (4) เสนอผู อำนวยการโรงเร ียนอนุมัต ิรายการขอจางตามแบบในระบ     

จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
          (5) ผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันจัดทำใบสั่งจางตามแบบในระบบ 
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 
 

 

 

 

ในการบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนตอ

นักเรียนมากที ่ส ุด โรงเรียนควรคำนึงถึงประเด็น การประเมินคุณภาพอาหาร ตองจัดใหมี 

การสุมตรวจเพื่อประเมินคุณภาพอาหาร ของนักเรียนเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน โดยคำนึงถึง

คุณคาถูกสุขลักษณะ ทางโภชนาการท่ีเหมาะสมตามชวงวัย และความคุมคา 
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2.3.3 การกำหนดราคากลาง 
ใหใชวงเงินประมาณการท่ีจะจัดซ้ือซ่ึงเปนคาใชจายรายหัวอาหารกลางวันเปน

ราคากลาง ตามนิยามคำวา “ราคากลาง” (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.3.4 การตรวจรับพัสดุ 
(1) ใหเจาหนาที่แจงรายการอาหารใหแกผู รับจางเพื่อดำเนินการประกอบ

อาหาร (ปรุงสำเร็จ) กอนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อยางนอย 5 วันทำการ 
(2) ใหผูอำนวยการโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งเพื่อทำหนาท่ี

ในการตรวจรับพัสดุ โดยใหรวบรวมและสงมอบใหเจาหนาที ่พ ัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนรายสัปดาหหรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(3) ในกรณีการจัดจางครั้งหนึ่งมีวงเงินไมเกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมาย    
ใหบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

          อนึ่ง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 2.1 ขอ 2.2 และขอ 2.3 
ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ใหมีกรรมการบุคคลอื่น เชน ผูปกครองนักเรียนหรือสมาคมผูปกครอง 
เปนตน เขารวมเปนกรรมการดวย 

 
2.3.5 การกำหนดคาปรับในสัญญาหรือขอตกลง 

ในการทำสัญญาการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ใหโรงเรียน
กำหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวรอยละ 0.2 ของมูลคาราคาวัตถุดิบหรืออาหาร (ปรุงสำเรจ็) 
ในวันท่ีไมไดมีการสงมอบตามเง่ือนไขของสัญญาหรือขอตกลง 

  

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

           กรณีมีจำนวนนักเรียนเพิ่มขึ้น หรือลดลง ใหดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหารกลางวัน  

โดยสามารถแกไขสัญญาตามมาตรา 97 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 หรืออาจมีการจัดทำสัญญาฉบับใหมข้ึน โดยอางเหตุแหงการเพ่ิมข้ึน หรือลดลง

ของจำนวนนักเรียนได 
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1. ข้ันตอนการลงทะเบียน และการใชงานโปรแกรม Thai School Lunch (TSL) 

2. แนวทางการจัดอาหารกลางวันตามมาตรฐานอาหารกลางวัน 

3. แนวทางการตักอาหารกลางวันที่เหมาะสมสำหรับนักเรียนวัยเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 4  
แนวทางการจัดอาหารกลางวันที่มีคุณภาพ 
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คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

1. ข้ันตอนการลงทะเบียน และการใชงานโปรแกรม Thai School Lunch (TSL) 

คูมือระบบลงทะเบียนเพ่ือรับขอมูลช่ือผูใชงาน Username และรหัสผาน Password 
ระบบ Thai School Lunch  และ KidDiary  

สำหรับโรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัด สพฐ. และ อปท. 
 
 

 
ภาพท่ี 7 กระบวนการลงทะเบียนผูใชงานระบบ Thai School Lunch 

 

ระบบลงทะเบียนยืนยันตัวตนเพ่ือรับขอมูลชื่อผูใชงาน Username และรหัสผาน Password 
นี้ เปนระบบลงทะเบียนฯ ผานเว็บไซต (แนะนำใหใชผานคอมพิวเตอร ไมแนะนำใหลงทะเบียน            
ผานมือถือ) โดยใหผูใชงานเขาไปท่ี https://register.kiddiary.in.th/school 
 

หลังจากลงทะเบียนแลวทานจะไดรับ ช่ือผูใชงาน (Username)  
และรหัสผาน (Password) ชุดใหม  

ท่ีสามารถเขาใชงานไดท้ังในระบบ Thai School Lunch และ KidDiary  
โดย ชื่อผูใชงาน (Username) 10 หลักท่ีไดจากการลงทะเบียนดังกลาว 

จะเปนรหัสสถานศึกษาท่ีไดมาจากระบบ DMC หรือ LEC 

https://register.kiddiary.in.th/school
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หนาจอหลัก (Home) 
  จากภาพท่ี 8 อธิบายในสวนของในแตละเมนู ในแถบ Navigation ไดดังนี้  
  (1) เมนู ลงทะเบียน สำหรับการลงทะเบียน ฯ  
  (2) เมนู Upload ไฟลภาพ สำหรับ Upload ไฟลภาพเอกสารหนังสือราชการเพ่ือยืนยัน
ตัวตน 
 

 
ภาพท่ี 8 หนาจอหลัก 

 
 
 
 
 
 
 

  

1 2 
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ขอตกลงการดูแลรักษาขอมูล 
  จากภาพท่ี 9 เม่ือคลิกท่ีเมนู ลงทะเบียน จะปรากฏขอความ “ขอตกลงการดูแลรักษาขอมูล” 
ใหอานแลวกดปุมยอมรับขอตกลง จึงจะเขาสูข้ันตอนการลงทะเบียนได 
 

 
ภาพท่ี 9 หนาจอขอตกลงการดูแลรักษาขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

31 

หนาจอขอมูลเบ้ืองตน 
  ภาพที่ 10 ในการลงทะเบียนใหกรอกขอมูลใหครบถวนและถูกตองตรงตามความเปนจริง 
ทีมงานขอสงวนสิทธิ์ในการไมอนุมัติผูใชงานหากพบวาขอมูลที่กรอกนั้นไมถูกตองตามความเปนจริง 
เนื ่องจากเหตุผลในดานความปลอดภัยของขอมูล และในหนึ่งโรงเรียนหรือศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
สามารถลงทะเบียนเจาหนาท่ีไดเพียงหนึ่งคนเทานั้น  
  จากภาพท่ี 3 อธิบายในสวนของในแตละเมนู ไดดังนี้  
  (1) สังกัดของโรงเรียน/สถานศึกษา เลือกได 2 สังกัด (สังกัดอื่นๆ จะเปดใหลงทะเบียนใน
วาระถัดไป) 
   - สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
  - องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) 
 (2) เลือกจังหวัด 
 (3) เลือกอำเภอ 
 (4) เลือกตำบล (หนวยงาน สพฐ.) หรือเลือก อปท. (หนวยงาน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(อปท.) 
 (5) เลือกโรงเรียน หรือ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 

 
ภาพท่ี 10 หนาจอลงทะเบียน “ขอมูลเบื้องตน” 

 

2 

 
 
  

1 

2 

4 

5 

3 
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ภาพท่ี 11 หนาจอลงทะเบียน “อยูระหวางการลงทะเบียน” 

  (6) หากเลือกชื ่อโรงเรียนและพบขอความวา “อยู ระหวางการลงทะเบียน” แสดงวา 
สถานศึกษานั้นไดมีการลงทะเบียนแลว แตอยูระหวางทีมงานตรวจสอบเอกสาร หรือรอสถานศึกษา 
Upload เอกสารแตงตั้งผูดูแลบัญชีรายชื่อผูใชงาน Username 
 ** ซึ่งในระหวางนี้หากเอกสารที่ Upload เขามาไมถูกตอง ทานสามารถทำการ Upload 
เอกสารฉบับใหมเขาสูระบบได หรือถาขอมูลผูที่ไดรับการแตงตั้งไมตรงกับเอกสารที่ดาวนโหลดมา     
ผูท่ีถูกแตงตั้งตองมาลงทะเบียนใหมดวยตนเองผานระบบอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 
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หนาจอรายละเอียดการใชงาน  
  จากภาพท่ี 12 อธิบายในสวนของในแตละเมนู ไดดังนี้  
  (1) เลือกขอมูลวาทานเคยมีบัญชีผูใชงานระบบ Thai School Lunch  มากอนหรือไม 
   - เคยมีใชงาน หมายถึง หนวยงานทานเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  
มากอน 
  - ไมเคยใชงาน หมายถึง หนวยงานทานไมเคยมีการใชงานระบบ Thai School 
Lunch  มากอน 
 (2) ทานเคยมีบัญชีผูใชงานระบบ KidDiary มากอนหรือไม 

- เคยมีใชงาน หมายถึง หนวยงานทานเคยมีการใชงานระบบ KidDiary มากอน 
  - ไมเคยใชงาน หมายถึง หนวยงานทานไมเคยมีการใชงานระบบ KidDiary มากอน 
 

 
ภาพท่ี 12 หนาจอลงทะเบียน “รายละเอียดการใชงาน” 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 

2 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  
  จากภาพที่ 13 หากทานเคยมีบัญชีผู ใชงานระบบ Thai School Lunch  มากอน ใหทำ            
การคนหาบัญชีผูใชงาน Username ท่ีเคยใชงานตามเครื่องหมายลูกศร (1)    

หากจำบัญชีชื่อผูใชงานไมไดหรือไมทราบใหใสเครื่องหมายลบ (-) (กรณีนี้ทางทีมงานจะใช
ระยะเวลาในการตรวจสอบขอมูลนานมากข้ึน) แลวกดปุมคนหาอีกครั้ง 
 

 
ภาพท่ี 13 หนารายละเอียดการใชงานกรณีเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  
  จากภาพท่ี 14 ระบบทำการคนหาและแสดงบัญชีผูใชงานระบบ Thai School Lunch         
ใหโรงเรียนหรือศูนยพัฒนาเด็กเล็กตรวจสอบ ดังนี้ 
   1. ถูกตอง หมายถึง ขอมูลท่ีปรากฏถูกตอง 
   2. ไมถูกตอง หมายถึง ขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตอง 
 

 
ภาพท่ี 14 หนารายละเอียดการใชงานกรณีเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  

 
 
 
 
 
 

บ้านใหม่ 

1211212121 

ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธาน ี

เนคเทค 
บา้นใหม่ 

 

 

1 
2 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ Thai School Lunch  แตขอมูลผูใชงานไมถูกตอง 
  จากภาพที่ 15 ระบบทำการแสดงบัญชีผู ใชงานระบบ Thai School Lunch  หากขอมูล      
ท่ีปรากฏไมถูกตองใหโรงเรียนหรือศูนยพัฒนาเด็กเล็กเลือกวาในชองหมายเลข (1) และกรุณาใสขอมูล
ท่ีถูกตองเพ่ือใชในการตรวจสอบในชองหมายเลข (2) 
 

 
 

ภาพท่ี 15 หนารายละเอียดหากขอมูลผูใชงาน Thai School Lunch  กรณีไมถูกตอง 
 
 
 

1211212121 

ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธาน ี

เนคเทค 

บา้นใหม่ 

  

1 

2 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ KidDiary 
  จากภาพท่ี 16 หากทานเคยมีบัญชีผูใชงานระบบ KidDiary มากอน ใหทำการคนหาบัญชี
ผูใชงาน Username ท่ีเคยใชงานตามเครื่องหมายลูกศร (1) 
 

 
ภาพท่ี 16 หนารายละเอียดการใชงานกรณีเคยมีการใชงานระบบ KidDiary 

 
 
 
 
 
 
 
 

1211212121 

ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธาน ี

เนคเทค 

บา้นใหม่ 

 
1 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ KidDiary 
  จากภาพท่ี 17 ระบบทำการแสดงบัญชีผูใชงานระบบ KidDiary ใหทำการตรวจสอบขอมูล   
ท่ีปรากฏ 
   1. ถูกตอง หมายถึง ขอมูลท่ีปรากฏถูกตอง 
   2. ไมถูกตอง หมายถึง ขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตอง 
  หากขอมูลท่ีปรากฏไมถูกตองใหโรงเรียนหรือศูนยพัฒนาเด็กเล็กใสขอมูลท่ีถูกตองในชอง
หมายเลข (1) 

 
ภาพท่ี 17 หนารายละเอียดการใชงานกรณีเคยมีการใชงานระบบ KidDiary 

 
 
 

121121212

ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 

เนคเทค 

บา้นใหม่ 

121_123 

ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 

อปท. 

บา้นเก่า 

 
1 
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หนาจอกรณีเคยมีการใชงานระบบ KidDiary แตจำไมได 
  จากภาพท่ี 18 หากทานเคยมีบัญชีผูใชงานระบบ KidDiary มากอน ใหทำการคนหาบัญชี
ผูใชงาน Username ท่ีเคยใชงานตามเครื่องหมายลูกศร (1)  
  หากจำบัญชีชื่อผูใชงานไมไดหรือไมทราบใหใสเครื่องหมายลบ (-) (กรณีนี้ทางทีมงานจะใช
ระยะเวลาในการตรวจสอบขอมูลนานมากข้ึน) แลวกดปุมคนหาอีกครั้ง 
 

 
ภาพท่ี 18 หนารายละเอียดการใชงานกรณีเคยมีการใชงานระบบแตจำไมได 

 

 
 
 
 
 
 
 

121121212

ต.คลองหน่ึง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 

เนคเทค 

บา้นใหม่ 

 
1 
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หนาจอผูขอลงทะเบียน  
  ผู ขอลงทะเบียนในที ่นี ้คือผู ไดรับการแตงตั ้งใหดูแลบัญชีรายชื ่อผู ใชงาน (Username)           
และรหัสผาน (Password) ใหม ที ่ระบบจะทำการสรางใหหลังจากที ่ลงทะเบียน จากภาพที่ 19      
กรอกขอมูล ดังนี้ 
   (1) ชื่อ-สกุล ผูลงทะเบียนใชงาน  
   (2) เลขประจำตัวประชาชนของผูลงทะเบียนใชงาน ระบบจะมีการตรวจสอบเลขประจำตัว
ประชาชนของผูลงทะเบียน หากไมถูกตองจะมีขอความแจงเตือนดังภาพท่ี 12 
  (3) กรุณาตั้งรหัสผาน (ความยาว 6-15 ตัวอักษร เฉพาะตัวเลขและตัวอักษรภาษาอังกฤษ)  
  (4) กรุณาตั้งรหัสผาน(อีกครั้ง) รหัสชุดเดียวกับขอ 3 
  (5) เบอรโทรศัพทมือถือของผูลงทะเบียนใชงาน ใชสำหรับสง OTP ยืนยัน 
  (6) กดเพื่อรับ OTP ดังตัวอยางภาพที่ 13 รหัส OTP ที่สงไปที่มือถือจะมีอายุการใชงาน            
5 นาทีหลังจากท่ีมีการกดขอขอมูล 
  (7) กรอกขอมูลรหัส OTP 6 หลักท่ีไดรับSMS 
 

 
ภาพท่ี 19 หนาผูขอลงทะเบียน 
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ภาพท่ี 20 หนาแสดงผลกรณีท่ีขอมูลเลขประจำตัวประชาชนไมถูกตอง 

 
 

ภาพท่ี 21 หนาแสดงผลกรณีท่ีมีการสงรหัส OTP ไปท่ีมือถือผูลงทะเบียน 
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เม่ือลงทะเบียนสำเร็จระบบ  
  เมื ่อลงทะเบียนแลวเสร็จในขั ้นตอนที ่ 1 ทานจะไดร ับชื ่อผู ใชงาน (Username)          
และรหัสผาน (Password) ชุดใหม ซึ ่งจะตองบันทึกและเก็บรักษาขอมูลไว เปนอยางดี 
  จากภาพท่ี 22 อธิบายในสวนของในแตละเมนู ไดดังนี้  
  (1) ดาวนโหลดเอกสารเพื่อนำเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพื่อใหผู บริหารหนวยงาน/
ผูอำนวยการ/หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก/ผูมีอำนาจ ลงนามเซ็นเอกสารแตงตั้งผูรับผิดชอบบัญชี
ผูใชงาน KidDiary ดังภาพที่ 23 ในการลงนามใหใสขอมูลเพิ่มเติมในเอกสาร ไดแก ที่ตั้งสถานศึกษา 
วันท่ีท่ีผูอำนวยการสถานศึกษา ลงนาม และลายเซ็น 

(2) พิมพขอมูลการลงทะเบียน เพื ่อใหผ ู ใช งานบันทึกภาพชื ่อผ ู ใช งาน (Username)         
และรหัสผาน (Password) เก็บไว ดังภาพท่ี 24 ใหสถานศึกษาเก็บขอมูลแผนนี้ไว และหามแชรขอมูล         
ใหผูที่ไมเกี ่ยวของเขาถึงขอมูลชื่อผูใชงานและรหัสผานได เนื่องจากขอมูลสุขภาวะนักเรียนไดรับ                     
การคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามท่ีกฎหมายกำหนด 
  ขอมูลที ่ได ลงทะเบียนนี ้จะใชเปนชื ่อผ ู ใช งาน Username และรหัสผาน Password                
ท่ีทานจะใชเพ่ือเขาใชงานระบบ Thai School Lunch  และ KidDiary ในลำดับถัดไป 
 

 
ภาพท่ี 22 หนาจอการลงทะเบียนสำเร็จและดาวนโหลดเอกสาร 

 
 
 

 
1 

 
2 
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ตัวอยางเอกสารหนังสือแตงตั้งท่ีไดจากระบบลงทะเบียน 

 
ภาพท่ี 23 ภาพตัวอยางหนังสือแตงตั้ง 

 

๑๒๑๑๒๑๒๑๒๑ 

๐๘๗๑๒๑๒๖๕๗ 

ใส่ทีอ่ยู ่

ใส่วนัที ่

ใส่ลายเซน็ 

ชื่อผูใ้ชง้านใหม่เพื่อ Login เขา้ระบบ 

ผูอํ้านวยการ หรอื หวัหน้าศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็เซน็เอกสาร 

บานใหม 
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ทานจะไดรับชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผาน (Password) ชุดใหมท่ีสามารถเขาใชงานไดท้ังใน
ระบบ Thai School Lunch  และ KidDiary โดย ชื่อผูใชงาน (Username) 10 หลักที่ไดจากการ
ลงทะเบียนดังกลาวจะเปนรหัสสถานศึกษาท่ีไดมาจากระบบ DMC หรือ LEC 
  (1) ผูใชงาน (Username) 
  (2) รหัสผาน (Password) 

 

 
ภาพท่ี 24 ภาพตัวอยางพิมพขอมูลการลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1211212121 

บา้นใหม ่

984587  
 1 

2 
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เมื ่อลงทะเบียนแลว ในขั ้นตอนตอไปคือการ Upload เอกสารไฟลหนังส ือราชการ 
ที่ดาวนโหลดตามภาพที่ 25 ที่ผูบังคับบัญชาไดเซ็นมอบหมายผูรับผิดชอบบัญชีผู ใชงาน KidDiary   
และ Thai School Lunch เรียบรอยแลว 
  ทั้งนี้ทางทีมงานขอสงวนสิทธิในการไมอนุมัติการลงทะเบียนกรณีที่ไฟลภาพที่ Upload  
มานั้น ไมชัดเจน, ไมถูกตอง, ไมครบถวน หรือไมสมบูรณ อันเนื่องมาจากเหตุผลดานความปลอดภัย
ของขอมูล อธิบายในสวนของในแตละเมนู ไดดังนี้  
  (1) Upload เอกสาร เม ื ่อเอกสารได ร ับการเซ ็นจากผ ู บ ังค ับบ ัญชาเร ียบร อยแลว 
ใหกด Upload เอกสาร 
  (2) เลขประจำตัวประชาชน ใสเลขประจำตัวประชาชนของผูลงทะเบียนขอใชงาน 
  (3) รหัสชื่อผูใชงาน 10 หลัก เปนเลขบัญชีผูใชงานที่ไดจากระบบเมื่อมีการลงทะเบียนแลว 
ตัวอยางภาพท่ี 24 
 (4) เลือกไฟลเอกสาร ทำการ Upload ไฟลท่ีไดมีการเซ็นหนังสือแตงตั้งเปนท่ีเรียบรอยแลว 
  เมื ่อมีการ Upload เอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทีมงานจะแจงผลการใชงานทาง SMS           
ท่ีทานไดทำการลงทะเบียนไว 
 

 
ภาพท่ี 25 Upload หนังสือแตงตั้ง 

 
 

1211212121 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 
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ภาพท่ี 26 แสดงหนา Upload หนังสือแตงตั้งสำเร็จ 

  หลังจากที่สถานศึกษาไดลงทะเบียนและไดสงเอกสาร Upload เขามาที่ระบบจนเสร็จสิ้น
กระบวนการแลว ทางทีมงานจะทำการตรวจสอบเอกสารที่สงมาวาขอมูลถูกตองครบถวนสมบูรณ 
ตามท่ีระบุไวในเอกสารหรือไม หากตรวจสอบแลววาถูกตองครบถวน ระบบจะทำการสง SMS ยืนยัน
การเขาใชงานระบบทางมือถืออีกครั้ง 

 
ภาพท่ี 27 ความเชื่อมโยงฐานขอมูล และโปรแกรมในระบบฐานขอมูลสุขภาพเด็กและเยาวชน 
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ภาพท่ี 28 แสดงหนาการเขาใชงานระบบ (1) 

 
ภาพท่ี 29 แสดงหนาการเขาใชงานระบบ (2) 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั  

48 

ภาพท่ี 30 แสดงหนาการเปลี่ยนรหัสผาน (1) 

 
ภาพท่ี 31 แสดงหนาการเปลี่ยนรหัสผาน (2) 
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ภาพท่ี 32 แสดงหนาการออกจากระบบ 

2. การจัดเมนูอาหารกลางวันโดยใชโปรแกรม Thai School Lunch (TSL) 

 

 
ภาพท่ี 33 แสดงหนาระบบงาน (1) 
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ภาพท่ี 34 แสดงหนาระบบงาน (2) 

ภาพท่ี 35 แสดงหนาการจัดสำรับอาหาร (1) 
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ภาพท่ี 36 แสดงหนาการจัดสำรับอาหาร (2) 

 
ภาพท่ี 37 แสดงหนาการจัดสำรับอาหาร (3) 
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ภาพท่ี 38 แสดงหนาการจัดสำรับอาหาร (3.1) 

ภาพท่ี 39 แสดงหนาการจัดสำรับ (3.2) 
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ภาพท่ี 40 แสดงหนาการจัดสำรับ (3.2) 

 
ภาพท่ี 41 แสดงหนาการจัดสำรับ (3.2) 
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ภาพท่ี 42 แสดงหนาการจัดสำรับ (3.3) 

 
ภาพท่ี 43 แสดงหนาการจัดสำรับ (4) 
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ภาพท่ี 44 แสดงหนาการจัดสำรับ (5)  

 
ภาพท่ี 45 แสดงหนาการจัดสำรับ (6) 
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ภาพท่ี 46 แสดงตัวอยางสวนตาง ๆ ของหนาจอการจัดสำรับ 

 
ภาพท่ี 47 แสดงหนาการดูสำรับอาหารของผูใชงาน (1)  
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ภาพท่ี 48 แสดงหนาการดูสำรับอาหารของผูใชงาน (2) 

 
ภาพท่ี 49 แสดงหนาการดูสำรับอาหารของผูใชงาน (3) 
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ภาพท่ี 50 แสดงหนาการคัดลอกสำรับอาหาร (1)  

 
ภาพท่ี 51 แสดงหนาการคัดลอกสำรับอาหาร (2)  
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ภาพท่ี 52 แสดงหนาการแกไขสำรับอาหาร (1) 

 
ภาพท่ี 53 แสดงหนาการแกไขสำรับอาหาร (2)  
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ภาพท่ี 54 แสดงหนาการลบสำรับอาหาร (1)  

 
ภาพท่ี 55 แสดงหนาการลบสำรับอาหาร (2)  
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ภาพท่ี 56 แสดงหนาการดูรายการวัตถุดิบของสำรับอาหาร (1)  

 
ภาพท่ี 57 แสดงหนาการดูรายการวัตถุดิบของสำรับอาหาร (2)   
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ภาพท่ี 58 แสดงหนาการแกไขราคาวัตถุดิบ (1)  

 
ภาพท่ี 59 แสดงหนาการแกไขราคาวัตถุดิบ (2) 
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ภาพท่ี 60 แสดงหนาการแกไขราคาวัตถุดิบ (3) 

 
ภาพท่ี 61 แสดงหนาการแกไขราคาวัตถุดิบ (4) 
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ภาพท่ี 62 แสดงหนาการแกไขราคาวัตถุดิบ (5) 

 
ภาพท่ี 63 แสดงหนาการสรางรายงาน 
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ภาพท่ี 64 แสดงหนารายงานการประเมินคุณคาสารอาหาร (1) 

 
ภาพท่ี 65 แสดงหนารายงานการประเมินคุณคาสารอาหาร (2) 
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ภาพท่ี 66 แสดงหนารายงานการปริมาณการจัดซ้ือวัตถุดิบ (1) 

 
ภาพท่ี 67 แสดงหนารายงานการปริมาณการจัดซ้ือวัตถุดิบ (2) 
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ภาพท่ี 68 แสดงหนารายงานสรุปปริมาณวัตถุดิบ (1) 

 
ภาพท่ี 69 แสดงหนารายงานสรุปปริมาณวัตถุดิบ (2) 
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ภาพท่ี 70 แสดงหนาดาวนโหลดเอกสาร 

 
ภาพท่ี 71 แสดงหนาการดูสำหรับอาหารท่ีระบบเตรียมให (1) 
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ภาพท่ี 72 แสดงหนาการดูสำหรับอาหารท่ีระบบเตรียมให (2) 

 
ภาพท่ี 73 แสดงหนาการดูสำหรับอาหารท่ีระบบเตรียมให (3) 
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3. แนวทางการจัดอาหารกลางวันตามมาตรฐานอาหารกลางวัน 

 จากหลักการการพัฒนาและคุณคาสารอาหารของ “มาตรฐานอาหารกลางวันสำหรับ

เด็กไทย” โดย ผศ.ดร.อุไรพร  จิตตแจง สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดพัฒนาหลักการ 

และวิธีการเพื่อชวยในการวางแผนการจัดอาหารกลางวันใหเด็กไดสารอาหารท่ีเพียงพอ หลากหลาย  

ในสัดสวนและปริมาณท่ีเหมาะสมกับวัย ดังนี้ 

 การวางแผนการจัดเมนูอาหาร ลวงหนาอยางนอย 1 เดือน ที ่คำนึงถึงปริมาณ        

และความถี่ของกลุมอาหารตาง ๆ ที่จัดเปนอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) ระหวางมื้อ หรือ

อาหารวางที่อาจจัดใหเด็กเล็กหรืออนุบาลรับประทานรวมกับนม โดยใชโปรแกรม Thai School 

Lunch หรือแนวทางการจัดอาหารกลางวัน “เด็กวัยเรียน เมนูอาหารจานเดียวทางเลือก” หรือ ตำรับ

อาหารสำหรับนักเรียนวัยเรียน 5 ภูมิภาค หรือจากนักโภชนาการ ดังนี้ 

 1. ควรมีขาวสวย หรือขาวเหนียวนึ ่ง เปนหลักอยางนอย 4 วัน ตอสัปดาห จะเปน 

การเริ่มจากกำหนดวาจะเปนเมนูขาวจัดรวมกับกับขาว 1-2 อยางทุกวัน หรือบางวันจะเปนอาหาร

จานเดียว เชน กวยเตี๋ยว ขนมจีน หรือขาวตม สามารถจัดอาหารจานเดียวไดบางแตไมควรจัดบอย 

เนื่องจากอาหารจานเดียวมักมีอยูสองลักษณะใหญ ๆ คือ พวกที่มีพลังงานสูง เชน ขาวผัด ผัดซีอ้ิว 

และพวกท่ีมีพลังงานต่ำ เชน ขาวตม ขนมจีน แนะนำใหจัดอาหารจานเดียวไมเกินสัปดาหละครั้ง  

 2. ควรมีผักเปนสวนประกอบอาหารเปนประจำทุกวัน โดยพยายามกำหนดรายการอาหาร 

ที่ใชผักตางชนิดกัน ในแตละวันใหมีความหลากหลายมากที่สุดเทาที่จะทำได ในบางเมนูในบางวัน 

อาจประกอบดวยผักไดนอย เชน ขาวตม ก็ควรมีใหนอยครั้ง และมีมื้ออื่นในสัปดาหที่เปนเมนูที่สามารถ 

ใสผักไดมาก เชน แกงสมผักรวม  

 3. ควรมีผลไมเปนประจำโดยเฉพาะอยางยิ ่งในวันที ่รายการอาหารไมมีผักหรือมีผัก

ปริมาณนอย แมวาอยากใหโรงเรียนจัดผลไมไดทุกวันแตถาอยากมีขนมสลับบางไมควรมีขนมหวาน

เกิน 2 วันตอสัปดาห และควรใชน ้ำตาลในการทำขนมหรือเครื ่องดื ่มไมเก ินครึ ่งข ีดต อคน 

ในหนึ ่งส ัปดาห ผลไมเองก็สามารถจัดในรูปของขนม เช น ขาวตมมัด กลวยบวชชี หรือให 

นอกม้ืออาหารกลางวันเสริมเปนอาหารวางคูกับนมได 

 4. ควรมีเนื ้อสัตวชนิดใดชนิดหนึ่ง ไข หรือถั่วเมล็ดแหง-เตาหู เปนสวนประกอบอาหาร 

เปนประจำทุกวัน โดยสามารถหมุนเวียนรายการอาหารท่ีใชเนื้อสัตวตาง ๆ เชน ปลา ไก หมู เนื้อวัว 3 วัน 

ตอสัปดาห ควรมีไขซึ่งเปนแหลงของวิตามินเออยางนอย 2 วันตอสัปดาห จะใชสลับหรือรวมกับเนื้อสัตว

ตาง ๆ ก็ได เตาหูตาง ๆ เปนผลิตภัณฑจากถ่ัวเมล็ดแหงท่ีสามารถนำมาใชประกอบอาหารสลับหรือรวมกับ

เนื้อสัตวตาง ๆ หรือไขไดเชนกัน ในกรณีพื้นที่หางไกลตลาดอาจใชโปรตีนเกษตรมาหมุนเวียนทดแทน 

การใชเนื ้อสัตวหรือใช รวมกันเพื ่อลดปริมาณเนื ้อสัตวลงไดบาง โดยโปรตีนเกษตรอบแหง 1 ขีด 

จะมีปริมาณเทากับเนื้อสัตวประมาณ 2 ขีด  

 5. ปลาเปนอาหารที่มีโปรตีนสูงเชนเดียวกับเนื้อสัตวอื ่น ๆ แตยอยงายกวา ในขณะท่ี 

ปลาสวนใหญจะมีไขมันต่ำกวาจึงแนะนำใหควรมีเมนูท่ีประกอบอาหารดวยปลาอยางนอย 
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สัปดาหละครั้ง ในบางทองถิ่นหรือบางฤดูหาปลาไดงายและราคาถูกก็สามารถจัดเมนูปลาบอยข้ึน  

แตบางทองถิ่นหาปลาราคาแพงหรือบางแหงไมตองการใหเด็กเล็กรับประทานปลาเพราะกลัวกาง 

ก็สามารถจัดเมนูเนื้อสัตวแทนกันได  

 6. ไขคนละ 2-3 ฟองตอสัปดาหนั้น จะใหครั้งละฟองหรือไมก็ได อาจเปนเมนูไข เชน ไขดาว      

เปนเครื่องเคียง เชน ไขตม หรือประกอบรวมกับอาหารอ่ืน เชน บวบผัดไข ควรกำหนดวาจะทำเปน 

เมนูอะไร ทำในวันไหน ท่ีไมเปนวันติด ๆ กัน 

 7. ตับ เลือด ถั่วเมล็ดแหง เตาหู ปลาเล็กปลานอยท่ีรับประทานไดทั้งกาง และเผือก-มัน  

ที่แนะนำใหมีสัปดาหละครั้ง สามารถจัดอยูรวมกับสวนประกอบอาหารอื่น ๆ ได ซึ่งวัตถุดิบอาหาร 

ที่มีสารอาหารเขมขนเหลานี ้บางอยาง เชน ถั่วเมล็ดแหง เผือก-มัน รวมถึงไข สามารถทำไดท้ัง 

อาหารคาวหรือหวาน 

 8. ควรมีรายการอาหารที่ใชน้ำมันหรือกะทิเปนสวนประกอบอาหารเปนประจำทุกวัน 

ในปริมาณ ที่พอเหมาะไมมากเกินไป คือน้ำมันประมาณครึ่งชอนกินขาวตอหนึ่งคน หรือน้ำกะทิ

ประมาณ 1-2 ช อนก ินข าว แต ควรม ีท ุกว ันเพ ื ่อช วยการด ูดซ ึมว ิตาม ินท ี ่ละลายในไขมัน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งวิตามินเอ ดังนั้นควรมีรายการอาหาร ที่ใชน้ำมันหรือกะทิอยางนอยหนึ่งอยาง 

ในแตละมื ้อ เชน ถาของคาวเปนแกงสมควรมีกับขาวที ่ผ ัดหรือทอดอีกหนึ ่งอยาง เชน ไขเจียว  

หรือ สามารถมีขนมท่ีใสกะทิ เชน ฟกทองบวช หรือกลวยบวชชี ได ปริมาณไขมันจะเปนสวนท่ียากในการ

กำหนด จากปริมาณในมาตรฐาน เมื ่อคำนวณแลวน้ำมันขวดลิตรหนึ ่งขวด สามารถใชทำอาหาร 

ใหนักเรียนอนุบาล 40 คนตอสัปดาห ถามีเด็กประมาณ 80 คน ก็ไมควรใชน้ำมันเกิน 2 ขวดตอสัปดาห 

(น้ำมันหนึ่งขวดใชทำอาหารใหนักเรียนประถมและมัธยม 25 และ 20 คนตอสัปดาห ตามลำดับ) ในบางวัน

อาจประกอบอาหารดวยกะทิบาง ควรใชหัวกะทิไมเกิน 1 และ 2 ชอนโตะ สำหรับเด็กเล็กและเด็กโต 

ตามลำดับ และขอแนะนำวาไมควรจัดเมนูอาหารที่ตองใชน้ำมันในปริมาณมาก เชน ผัดซีอิ ้ว ทอดไข 

รวมถึงเมนูท่ีใชกะทิ เชน แกงกะทิตาง ๆ หรือ แกงบวดตาง ๆ เกินสัปดาหละ 3 ครั้ง 

 9. ควรมีนมเปนอาหารเสริมทุกว ันอยางนอยวันละ 1 แกว (200 มล.) เนื ่องจากนม 

เปนแหลงสำคัญของสารอาหารบางตัวท่ีมักมีปริมาณต่ำในสำรับอาหารท่ัว ๆ ไป เชน แคลเซียม วิตามินเอ 

และ ว ิตาม ินบ ี  2 จากการสำรวจ อาหารกลางว ันของโรงเร ียนในส ังก ัดต าง ๆ ท ั ่วประเทศ  

ปริมาณสารอาหารสำคัญที่มักจะมีไมเพียงพอในอาหารกลางวันที ่จัดอยู คือ วิตามินเอ วิตามินบี 1  

วิตามินบี 2 และแรธาตุแคลเซียม 

 10. ควรใชเกลือเสริมไอโอดีนเทานั้นในการปรุงรสเค็ม เนื่องจากอาหารทะเลมีราคาแพง 

จึงอาจจัดไดเพียงนาน ๆ ครั ้ง และเกลือทะเลหรือเกลือสมุทรเมื ่อผานขั ้นตอนการผลิตเกลือแลว 

จะมีไอโอดีนเหลืออยู ไมมาก อยางที ่เคยเขาใจกัน แตการขาดไอโอดีนแมจะอยู ในระดับที ่น อย 

จนสังเกตอาการคอพอกไมได ก็ยังมีผลเสียตอการเติบโตและสมองได การใชเกลือเสริมไอโอดีนจึงเปนวิธีท่ี

ดีและงายท่ีสุดท่ีจะชวยใหผูบริโภคไดรับแรธาตุไอโอดีน โดยมีปริมาณและความถ่ีของอาหารกลุมตาง ๆ 

ดังแสดงตารางท่ี 1 
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ตารางท่ี 1 มาตรฐานอาหารกลางวันโรงเรียนไทย สำหรับนักเรียนไทยแตละวัย  
             ใน 5 วันทำการตอสัปดาห (ปริมาณและความถี่ของอาหารกลุมตาง ๆ ท่ีจัดเปน 
             อาหารกลางวันและอาหารเสริมระหวางม้ือ) 

 
 
 หมายเหตุ 
 * ผัก-ผลไมหากไมครบทุกวันควรไดไมนอยกวาความถี่ขั้นต่ำเพราะเมื่อรวมกับกลุมอาหาร อื่น ๆ      
แลวปริมาณใยอาหาร จะยังผานเกณฑ ไมนอยกวารอยละ 70 ของเปาหมาย 
 ** กลุมอาหารที่มีความเขมขนของสารอาหารสูงซึ่งเสริมใหสารอาหารพวกแรธาตุเหล็ก แคลเซียม    
และวิตามินเอเขาใกลปริมาณสารอาหารเปาหมาย ในกรณีที่ไมมีการใชกลุมอาหารนี้เลยสารอาหารตาง ๆ นี้ ก็ยัง
ผานเกณฑข้ันต่ำคือไมนอยกวารอยละ 70 ของเปาหมาย แตลดความหลากหลายไปบาง 
 *** ถาจัดผัก-ผลไมไมครบทุกวัน (*) และไมมีการจัดกลุมอาหารท่ีมีความเขมขนของสารสูง (**) ควรมี
เลือดสัปดาหละ 2 ครั้ง ถานอยกวาน้ีมีความเสี่ยงตอการขาดธาตุเหล็ก โดยเฉพาะอยางยิ่งในเพศหญิง และหากไมใช
เลยควรไดยาเม็ดเสริมธาตุเหล็ก 60 มก. อยางนอยสัปดาหละครั้งท้ังหญิงและชาย 
 **** ถาเลือกจัดดวยความถี่ต่ำสุดทุกกลุมอาหาร ตองมีการทดแทนพลังงานสวนที ่ขาดไป เชน         
การเสริมดวยนมถ่ัวเหลืองสัปดาหละ 2 แกว 

 ที่มา: อุไรพร จิตตแจง. หลักการพัฒนาและคุณคาสารอาหารของมาตรฐานอาหาร
กลางวันสำหรับเด็กไทย. สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548. 
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 การประเมินแบบแผนการจัดอาหารกลางวันประจำสัปดาห เพื ่อประเมินความถ่ี       
และความหลากหลายของอาหารกลางวัน และอาหารวาง ตามแบบประเมินแผนการจัดการสำรับ
อาหารประจำสัปดาห “มาตรฐานอาหารกลางวันโรงเรียนไทย” 5 วันทำการ/สัปดาห และหากใช 
โปรแกรม Thai School Lunch ใหดูสรุปคะแนนคุณคาทางโภชนาการและเกณฑการประเมิน
คุณภาพอาหาร เพื ่อตรวจสอบคุณภาพการจัดไดควบคูกันไปดวย ซึ่งในแตละวันควรจัดสำรับ 
ใหได  3–5  ดาว  หากในกรณีวันใดจัดสำรับได  1-2 ดาว (โรงเรียนสามารถดำเนินการได)  
แตควรปรับปรุงสำรับภาพรวมของสัปดาห/เดือน นั้น ๆ โดยมีแบบประเมินแผนการจัดการสำรับ
อาหารประจำสัปดาหฯ ดังแสดงใน ตารางท่ี 2 
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ตารางท่ี 2 แบบประเมินแผนการจัดการสำรับอาหารประจำสัปดาห  “มาตรฐานอาหารกลางวัน 
              โรงเรียนไทย” 5 วันทำการ/สัปดาห 
             ระหวางวันท่ี.........................................................ถึง วันท่ี ......................................................... 

 
 *เมนูอาหารที่ใชน้ำมันหรือกะทิมาก เชน ขาว-กวยเตี๋ยวผัด หรือแกงกะทิ ควรจัดคูกับผลไม เชน ฝรั่ง 
สม หรือผลไมตามฤดูกาล 
 **เมนูท่ีใหคุณคาสารอาหารนอย เชน ขาวตม กวยเตี๋ยวน้ำ หรือตมจืดตาง ๆ ควรจัดคูกับขนมท่ีมีกะทิ 
เชน ฟกทองแกงบวด ถ่ัวดำตมกะทิ ฯลฯ 

 ที่มา: อุไรพร จิตตแจง. หลักการพัฒนาและคุณคาสารอาหารของมาตรฐานอาหาร
กลางวันสำหรับเด็กไทย. สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548. 

 การกำหนด “มาตรฐานปริมาณวัตถุดิบอาหาร” มาตรฐานปริมาณอาหารดังกลาว
ขางตนจะเปนปริมาณอาหารท่ีพรอมเสิรฟ ซ่ึงสามารถใชเปนมาตรฐานในการตักเสิรฟ และผูนิเทศงาน
สามารถใชเปนหลักเกณฑในการสังเกตและแนะนำการจัดบริการอาหารจากปริมาณอาหารมาตรฐาน
ดังกลาวได สวนการจัดซื้อและคิดงบประมาณวัตถุดิบอาหาร อาหารบางชนิดรับประทานไดทั้งหมด 
แตบางชนิดจะตองคำนึงถึงน้ำหนักสวนท่ีรับประทานไมไดดวย เชน ปลาทั้งตัว ผักจากตลาดหรือ
แปลงผักกอนตัดแตงเตรียมอาหาร จะมีสวนท่ีรับประทานไดโดยเฉลี่ยรอยละ 70 และ 75 ตามลำดับ 
โดยมีความแตกตางกันข้ึนกับชนิดและขนาดของอาหาร ดังนั้นเพ่ือความสะดวกสำหรับผูจัดหาวัตถุดิบ
อาหาร จึงไดคำนวณเปน “มาตรฐานปริมาณวัตถุดิบอาหารโดยเฉลี่ยสำหรับโครงการอาหารกลางวัน
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และอาหารเสริม” ดังแสดงในตาราง เชน ขาวสาร ที ่ตองใชสำหรับนักเรียนวัยตาง ๆ หนึ ่งคน 
ใน 5 วันทำการตอสัปดาห จะเปน 200 กรัม 325 กรัม และ 400 กรัม สำหรับศูนยเด็กเล็กหรือ
อนุบาล ประถม และมัธยม ตามลำดับ เม่ือเอาจำนวนคนท่ีจะจัดอาหารใหมาคูณจะไดปริมาณวัตถุดิบ
อาหารท่ีตองจัดเตรียม เชน นักเรียนอนุบาล 30 คน จะตองใชขาวสารเทากับ 30 กิโลกรัมตอสัปดาห 
หรือ 6 กิโลกรัมตอวัน ปริมาณวัตถุดิบท่ีตองจัดหานี้ ในกลุมผลไมซ่ึงมีน้ำหนักอาหารสวนท่ีรับประทาน
ไดแตกตางกันมากในแตละชนิด ผูจัดอาหารสามารถจะคำนวณเองจากอัตราสวนท่ีรับประทานได 
ของอาหารแต ละชน ิดท ี ่ ตนเองเล ื อก หากใช  โปรแกรม Thai School Lunch สามารถดู   
“รายการวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ” เพ่ือเปนแนวทางในการซ้ือวัตถุดิบได ดังแสดงในตารางท่ี 3 

ตารางท่ี 3 ปริมาณวัตถุดิบของอาหารกลุมตาง ๆ ท่ีใชสำหรับการจัดอาหารตามมาตรฐาน 
             แนะนำ ตอคนตอสัปดาห 

กลุมอาหาร (กรัมตอคนตอสัปดาห) 3-5 ป 6-12 ป 13-18 ป 
ขาวสาร (กรณีท่ีไมมีการใชแปงสำหรับ
ทำอาหารวาง-ขนม)  

200 (250) 325 (375) 400 (450) 

แปงสำหรับทำอาหารวาง-ขนม  45 45 45 
ผัก  150 300 450 
ผลไม  500 1000 1000 
ปลาเนื้อลวน (ท้ังตัว)  35 (50) 35 (50) 55 (80) 
เนื้อสัตวตาง ๆ เนื้อลวน (ท้ังตัว)  35 (50) 70 (100) 110 (160) 
ไข  2 (ฟอง) 2 (ฟอง) 3 (ฟอง) 
ตับสัตวตาง ๆ  3 3 10 
เลือดสัตวตาง ๆ    60 
ถ่ัวเมล็ดแหงตาง ๆ (เขียว-แดง-ดำ)  20 20 60 
เตาหูตาง ๆ  30 30 60 
เผือก-มันตาง ๆ  65 65 130 
ปลาเล็กปลานอยท่ีรับประทานท้ังกาง   10  

น้ำมันพืช  25 40 50 
น้ำตาล  ไมเกิน 60 ไมเกิน 60 ไมเกิน 60 
น้ำดื่มท่ีสะอาด  5 (แกว) 5 (แกว) 5 (แกว) 

 
 ที่มา: อุไรพร จิตตแจง. หลักการพัฒนาและคุณคาสารอาหารของมาตรฐานอาหาร
กลางวันสำหรับเด็กไทย. สถาบันโภชนาการ มหาวิทยาลัยมหิดล. 2548. 

 การเลือกซ้ือเตรียม ปรุงประกอบเพ่ือใหอาหารสะอาดปลอดภัย ลดหวาน มัน เค็ม 
 1. การเลือกซื ้ออาหารสด ประเภทเนื ้อสัตว ผัก และผลไม สด ใหม ปลอดสารพิษ  
จากแหลงผลิตหรือผูคาท่ีนาเชื่อถือ ตรวจสอบแหลงท่ีมาได 
 2. การเลือกซื้ออาหารแหง ผลิตภัณฑปรุงรส เครื่องปรุงรสที่ใชในการประกอบอาหาร 
สะอาด ปลอดสารพิษ มาจากแหลงท่ีนาเชื่อถือ ตรวจสอบแหลงท่ีมาได ไดมาตรฐาน หรือเครื่องหมาย
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รับรอง เชน มอก. เลขสารบบอาหาร (อย.) หรือมีฉลากอาหารครบถวน (ระบุ วันผลติ/หมดอายุ/ 
ควรบริโภคกอน) 
 3. เก็บรักษาวัตถุดิบ อาหาร ตามความเหมาะสมของอาหารชนิดนั้น ๆ เชน 

3.1 นมพาสเจอรไรซ เก็บในอุณหภูมิต่ำกวา 8 องศาเซลเซียล 
  3.2 เนื้อสัตวสดเก็บในตูเย็นหรือถังน้ำแข็ง 
  3.3 อาหารกระปอง เครื ่องปรุงรส น้ำมันบรรจุในภาชนะที่ปดสนิท วางสูงจากพ้ืน 
อยางนอย 60 เซนติเมตรเก็บในท่ีไมรอน โปรง ไมอับชื้น 
 4. การลางเนื้อสัตว ผัก ผลไมใหสะอาดกอนนำมาปรุงประกอบอาหาร 
 5. ใชชนิดของน้ำมันในการประกอบอาหารที ่ถูกตองเหมาะกับการประกอบอาหาร  
เชน น้ำมันถ่ัวเหลืองสำหรับผัด น้ำมันปาลมสำหรับอาหารประเภททอด 
 6. ใชเกลือเสริมไอโอดีน และผลิตภัณฑปรุงรสเค็มที ่เสริมไอโอดีนในการปรุงประกอบ
อาหาร 
 7. ปฏิบัติตามหลักการสุขาภิบาลอาหาร โดยใชเกณฑประเมินสุขาภิบาลอาหาร : SAN  
“โรงอาหารในสถานศึกษา” ตามกฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหนายอาหาร พ.ศ. 2561 
กระทรวงสาธารณสุข ดาวนโหลดแบบประเมินไดที่ลิงก https://foodsan.anamai.moph.go.th/th/ 
foodsanitation/download/?did=211180&id=114673&reload= 
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การประชาสัมพันธแสดงรายการอาหารกลางวันใหนักเรียนและสาธารณชนทราบท่ีเปนปจจุบัน 
 

 
ภาพท่ี 74 การประชาสัมพันธแสดงรายการอาหารกลางวันใหนักเรียนทราบท่ีเปนปจจุบัน 

 

 
ภาพท่ี 75 การประชาสัมพันธแสดงรายการอาหารกลางวันใหสาธารณชนทราบท่ีเปนปจจุบัน 
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4. แนวทางการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมสำหรับนักเรียนวัยเรียน 
 การตักอาหารกลางวัน ใหไดปริมาณและสัดสวนท่ีเหมาะสมกับวัย ดังนี้ 

ตารางท่ี 4 ปริมาณและสัดสวนในการตักอาหารกลางวันท่ีเหมาะสมกับวัย 
อาหาร  

(ปริมาณ) 

อนุบาล  

(3-5ป) 

ป.1-ป.3  

(6-8ป) 

ป.4-ป.6  

(9-12ป) 

ม.1-ม.3  

(13-15ป) 

ขาว-แปง (ทัพพี) 1.5 2 3 3 

เนื้อสัตว (ชอนกินขาว) 1.5 2 2 3 

ผัก (ทัพพี) 1 1 1 1.5 

ผลไม (สวน*) 1 1 1 1 
*ผลไมแบบหั่นชิ้น = 6 – 8  ชิ้นคำ             ผลไมผลกลาง =  1-2  ผล เชน สม ชมพู  
ผลไมผลเล็ก = 3 – 4 ผล เชน เงาะ  มังคุด   ผลไมแบบพวง =  8 ผล เชน องุน  ลำไย 

นม (แกว) 1 1 1 1 

น้ำมัน (ชอนชา) 1 1.5 2 2 

 **หมายเหตุ : เนื่องจากโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน ยังไมไดรับการจัดสรร
ใหกับ นักเรียนชั ้นมัธยมศึกษาปที ่ 1 - 3 หากตองการใหนักเรียนไดรับสารอาหารครบถวน  
ควรสงเสริมใหนักเรียน ไดดื่มนม 

  ท้ังนี้ ควรตักใหปริมาณและจำนวนชิ้นของอาหารในปริมาณท่ีเทากันทุกถาด เพ่ือใหม่ันใจ
วานักเร ียนทุกคนไดร ับสารอาหารที ่ เท ากัน และควรมีมาตรการ/กิจกรรม/การกับกับดูแล 
เพื ่อใหรับประทานใหหมด กรณีท่ีนักเรียนไมรับประทาน หรือรับประทานไมหมดใหหาสาเหตุ  
เชน ไมรูจัก รับประทานไมเปน  ไมอรอย/ไมถูกปาก ไมเคยรับประทานอาหารไมเหมาะกับอายุ 
ของนักเรียนเพื่อนำไปปรับปรุง หรือทำขอตกลงรวมกันระหวาง นักเรียน ครู ผูปรุงประกอบอาหาร 
และนำไปสูการประเมิน/สำรวจความพึงพอใจตอรายการ/คุณภาพอาหาร 
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ตัวอยางการตักอาหารในม้ือกลางวันสำหรับนักเรียนช้ันเด็กเล็ก - ช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 

 
ภาพท่ี 76 ปริมาณสัดสวนอาหารตอม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนำตอม้ือ สำหรับเด็ก 3-5 ป 

 
ภาพท่ี 77 ปริมาณสัดสวนอาหารตอม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนำตอม้ือ สำหรับเด็ก 6-8 ป 
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ภาพท่ี 78 ปริมาณสัดสวนอาหารตอม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนำตอม้ือ สำหรับเด็ก 9-12 ป 

 
ภาพท่ี 79 ปริมาณสัดสวนอาหารตอม้ือ และปริมาณอาหารท่ีแนะนำตอม้ือ สำหรับเด็ก 13-15 ป 

หมายเหตุ : ขาวสวย 1 ทัพพี  เทากับ  60  กรัม 
 ที่มา: สำนักโภชนาการ. หลักสูตรการจัดการอาหารและโภชนาการสำหรับสถานศึกษา 
(ฉบับทดลองใชสำหรับครู. 2565) 
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ตัวอยางภาพผลไม 1  สวน 
 

 
ภาพท่ี 80 ตัวอยางภาพผลไม 1 สวน 

 ท่ีมา: สำนักโภชนาการ กรมอนามัย. สุขภาพดี เริ่มท่ีอาหารลดหวาน มัน เค็ม เพ่ิมผักผลไม. 2562 
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ส่วนที่ 5  
แนวปฏิบัติการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID – 19) 

 

ภาพ :  อาหารกลางวัน 

จาก https://www.sanook.com/health/29209/
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 1. กรณีเปดภาคเรียน โดยนักเรียนมาเรียนท่ีโรงเรียนตามปกติ ใหโรงเรียนเปนผูจัดหาอาหาร
กลางวันและจัดซ้ือจัดจางตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี
12 มีนาคม พ.ศ. 2562 ใน 3 กรณี ดังนี้ 
 กรณีท่ี 1 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร 
          กรณีท่ี 2 การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
          กรณีท่ี 3 การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)  

 2. กรณีการจัดการเรียนการสอนทางไกล การสลับวันมาเรียน หรือการปรับรูปแบบการเรียน
การสอนใหสอดคลองกับสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)    
ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2563 ใหดำเนินการ ดังนี้ 

2.1 นักเรียนท่ีมาเรียนท่ีโรงเรียนแบบเต็มเวลาเชนเดียวกับการเรียนปกติใหโรงเรียน
เปนผูจัดหาอาหารกลางวัน ตามจำนวนนักเรียนท่ีมาเรียนในแตละวัน ตามขอ 1 

2.2  นักเรียนที่ไมไดมาเรียนที่โรงเรียน โดยโรงเรียนจัดการเรียนการสอนทางไกล 
การสลับว ันมาเร ียน หร ือการปร ับร ูปแบบการเร ียนการสอนใหสอดคลองกับสถานการณ                
การแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ใหโรงเรียนดำเนินการจายเงินเพื่อให
นักเรียนไปจัดหาอาหารกลางวันรับประทานที่บานตนเอง โดยดำเนินการจัดทำหลักฐานการเบิกจาย 
ไมใหเกิดความซ้ำซอนของจำนวนนักเรียน และเบิกจายงบประมาณตามที่ตองใชจายจริงเปนไป      
ตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด โดยเบิกจายเดือนละ 1 ครั้ง ซึ ่งนับตามจำนวนวันท่ี      
เปนวันเปดเรียน แตนักเรียนไมสามารถมาเรียนที่โรงเรียนตามตารางที่โรงเรียนจัดได ทั้งนี้สามารถ
ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมไดจากหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด                 
ที่ ศธ 04188/ว426 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2563, หนังสือสำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน          
ดวนที ่สุด ที่ ศธ 04188/ว2 ลงวันที ่ 5 มกราคม 2564, หนังสือสำนักงานคณะกรรมการศึกษา                
ข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ีศธ 04188/ว244 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2564 และหนังสือสำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04188/ว398 ลงวันท่ี 21 กันยายน 2564 

2.3 กรณีปดเรียนหรือสลับวันมาเรียน ดวยเหตุอื่นนอกเหนือจากขอ 2.2 โรงเรียน 
ไมสามารถดำเนินการจายเงินเพ่ือใหนักเรียนไปจัดหาอาหารกลางวันรับประทานท่ีบานตนเองได 
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1. คำถามที่พบบอยเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม Thai School Lunch 
2. คำถามที่พบบอยเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน 
   (Frequency Question & Answer)

ส่วนที่ 6  
คำถามท่ีพบบ่อย (Frequency Question & Answer) 

 

ภาพ :  อาหารที่เด็กนักเรียนได้กินในช่วงพักกลางวัน 

จาก https://www.greenpeace.org/thailand/story/17620/food-problem-with-thai-school-lunch-program/  
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1 คำถามท่ีพบบอยเกี่ยวกับการใชงานโปรแกรม Thai School Lunch 

Q1 : โรงเรียนไมเคยใชงานโปรแกรม TSL มากอน และตองการสมัครใชงานตอง
ดำเนินการอยางไร  

A1 : โปรแกรม TSL เปดใหลงทะเบียนเฉพาะสำหรับโรงเรียนและโรงเรียนในสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) และองคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.) กอนเปนลำดับ
แรก สำหรับหนวยงานหรือโรงเรียนในสังกัดอ่ืน ๆ จะเริ่มเปดใหลงทะเบียนในวาระถัดไป 

Q2 : หากไมมีช่ือโรงเรียนใหลงทะเบียนในโปรแกรม TSL โรงเรียนตองดำเนินการอยางไร  
A2 : หาก ไมพบ “รายชื่อโรงเรียน” ในระบบลงทะเบียนของโปรแกรม TSL โรงเรียนทำการ

ติดตอไปยังหนวยงานตนสังกัดในระดับเขตพื้นที่ของทาน เพื่อประสานงานไปยังผูดูแลระบบ DMC    
ในระดับ สพฐ. เพื่อเพิ่มชื่อ ที่อยู และ รหัสโรงเรียนของทานในระบบ DMC ซึ่งทีมงานจะไดดึงขอมูล
โรงเรียนของทานเพ่ือใชในการลงทะเบียนขอชื่อผูใชงานและรหัสผานใหมตอไป 

Q3 : หากอยูระหวางการลงทะเบียนแลวออกจากระบบกอนการลงทะเบียนจะเสร็จส้ิน
จะตองเขาไปเริ่มลงทะเบียนใหมหรือไม  

A3 : โรงเรียนตองเริ่มลงทะเบียนเพ่ือขอชื่อผูใชงานและรหัสผานใหม  

Q4 : ถากรอกขอมูลในหนังสือแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบบัญชีผูใชงานโปรแกรม TSL
ถูกตองจะสามารถใหเขาไปแกไข ตองทำอยางไร  

A4 : ใหโรงเรียนแนบเอกสารแตงตั้งฉบับท่ีถูกตองเขาระบบลงทะเบียนใหม  

Q5 : ทำไมถึง Upload ไฟลหนังสือแตงตั้งไมได  
A5 : เม่ือ ลงทะเบียนสำเร็จในข้ันตอนท่ี 1 แลวทานจะไดรับ บัญชีชื่อผูใชงานพรอมรหัสผาน

ตัวใหม ซึ่งขั้นตอนการ Upload เอกสารจะมีการสอบถามรหัสชื่อผูใชงานตัวใหมซึ่งเปนเลข 10 ตัว 
(ภาพที่ 25 หนา 45)  และเลขประจำตัวประชาชนของผูลงทะเบียน หากขอมูลดังกลาวถูกตอง         
จะสามารถ Upload ได 

Q6 : ดาวนโหลดเอกสารมาลงลายมือชื ่อแลวไมสามารถสงกลับเปนไฟลแบบ PDF        
ไดสามารถสงเปนรูปภาพไดไหม  

A6 : เอกสารที่ไดมีการลงลายมือชื่อเปนที่เรียบรอยแลว สามารถบันทึกภาพในรูปแบบไฟล
นามสกุล .jpg หรือ .pdf เพื่อนำสงเขาสูระบบลงทะเบียนได เงื่อนไขคือภาพจะตองชัดเจน สามารถ
อานได  

Q7: หลังจากได SMS วาไดรับขอมูลเรียบรอยแลว ทำไมยังไมสามารถเขาใชงานระบบได  
A7 : หลังจากที่โรงเรียนไดลงทะเบียนและไดสงเอกสาร Upload เขามาที่ระบบลงทะเบียน

จนเสร็จสิ้นกระบวนการแลว ทางทีมงานจะทำการตรวจสอบเอกสารที่สงมาวาขอมูลถูกตองครบถวน
สมบูรณ ตามที่ระบุไวในเอกสารหรือไม หากตรวจสอบแลววาถูกตองครบถวน ระบบจะทำการ       
สง SMS ยืนยันการเขาใชงานระบบทางโทรศัพทมือถือท่ีลงทะเบียนอีกครั้งหนึ่ง 
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Q8 : หากมีการลงทะเบียนซ้ำกันหลายครั้ง ตองทำอยางไร 
A8 : ในการตรวจสอบเอกสารจะพิจารณาจากขอมูลลงทะเบียนที่มีการนำเขาและสมบูรณ

ท่ีสุดเปนไฟลสุดทาย ดังนั้นบุคคลท่ีจะไดรับ SMS คือบุคคลท่ีลงทะเบียนสมบูรณลาสุด  

Q9 : กรณีเปลี่ยนผูรับผิดชอบ เบอรโทรศัพท หรือผูมีอำนาจลงนาม รวมถึงลงทะเบียน
และได SMS แลวตองทำอยางไร 

A9 : กรณี ไดรับ SMS แลว ตองรอเปดสิทธิแกไขเอกสารในระบบ KidDiary Platform กอน
จึงจะขอแกไขขอมูลในโปรแกรม TSLได / กรณียังไมไดรับ SMS ใหทำการแกไขเอกสารแตงต้ัง        
และแนบไฟลเขาระบบลงทะเบียนใหมไดเลย (หนา 45) 

Q10 : ทำไมไดรับรหัส SMS แลว ถึงเขาโปรแกรม TSL ไมได  
A10 : ใหโรงเรียนตรวจสอบชื่อผูใชงานวาถูกตองหรือไม (ชื่อผูใชงานใหมนี้หาไดจากเอกสาร

การลงทะเบียนสำเร็จในข้ันตอนท่ี 1 และรหัสโรงเรียนในเอกสารหนังสือแตงตั้ง) กรณีหากลืมรหัสผาน 
สามารถเขาไปขอรหัสผานใหมไดท่ี https://register.kiddiary.in.th/school/recovery    

Q11 : คูมือวิธีการลงทะเบียนหาไดจากท่ีไหน 
A11 : ทานสามารถเขาไปศึกษาคูมือวิธีการลงทะเบียนท่ี https://shorturl.at/efmD3  

Q12 : หากมีขอสงสัยเพ่ิมเติมติดตอไดท่ีไหน 
A12 : สงอีเมลมาท่ี info@kiddiary.in.th หรือท่ี Facebook KidDiary     
        https://www.facebook.com/KidDiaryThai?locale=th_TH  

 

https://register.kiddiary.in.th/school/recovery
https://shorturl.at/efmD3
mailto:info@kiddiary.in.th
https://www.facebook.com/KidDiaryThai?locale=th_TH
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2. คำถามท่ีพบบอยเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน(Frequency Question & Answer) 

ถามตอบ (Q & A) 
Q 1 : หากโรงเรียนมีงบประมาณเหลือจากการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

สามารถใชสวนนี้ โดยไมตองสงคืน หรือสามารถนำไปบริหารในสวนวัสดุอุปกรณ เชน ถาดหลุม 
ชอนสอมหรืออ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ ไดหรือไม 
 A 1 : ไมได งบประมาณที่เหลือจากการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันใหสงคืนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่จัดสรรงบประมาณใหโรงเรียน ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุดท่ี        
มท 0808.2/ว4750 ลงวันที ่ 14 สิงหาคม 2563 เร ื ่องซักซอมแนวทางปฏิบัต ิตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ขอที่ 7.5 “ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานที่ไดรับเงิน
อุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในคราวเดียวกัน” 

Q 2 : โรงเร ียนไดร ับเง ินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันไมครบตามจำนวนวัน            
และจำนวนนักเรียน ควรดำเนินการอยางไร 

A 2 : กรณีโรงเรียนไดรับการจัดสรรไมครบตามจำนวนวันที ่โรงเรียนเปดเรียนในแตละ       
ภาคเรียน ใหโรงเรียนดำเนินการทำหนังสือถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหครบตามจำนวนวัน
โดยเร็ว 

       กรณีมีจำนวนนักเรียนรายใหมเพิ่มขึ้นใหโรงเรียนจัดทำโครงการขอรับการสนับสนุน
จากองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพิ่มเติม ณ วันที่มีจำนวนนักเรียนเพิ่มขึ้น ตามหนังสือกรมสงเสริม  
การปกครองสวนทองถิ่น ดวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว1180 ลงวันที่ 25 เมษายน 2561 เรื่องซักซอม
แนวทางการใชจายเงินสะสมทดรองจายไปพลางกอน 

Q 3 : ครูรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียนไดหรือไม  
A 3 :  ไมได เนื่องจากไมเปนไปตามวัตถุประสงคของการใชงบประมาณโครงการอาหาร

กลางวัน 

Q 4 : ครูจายเงินสมทบคาอาหารกลางวัน สามารถรับประทานอาหารกลางวันรวมกับ
นักเรียนไดหรือไม 

A 4 : ไมได เนื่องจากไมเปนไปตามวัตถุประสงคของการใชงบประมาณโครงการอาหาร
กลางวัน 

Q 5 : กรณีมีเงินเหลือจายจากภาคเรียนที่ 2 ระหวางรอการจัดสรรงบประมาณภาคเรียน
ท่ี 1 ของปการศึกษาถัดไป ท่ีมักลาชา ไมทันเปดภาคเรียน สามารถใหโรงเรียนนำเงินสวนนี้สำรอง
ไปพลางกอนไดหรือไม วงเงินเทาไหร  

A 5 : สามารถดำเนินการได ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุนขององค
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 โดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นจะจัดสรรงบประมาณคาอาหารกลางวันใหกับโรงเรียน ปงบประมาณละ 200 วัน โรงเรียน
สามารถบริหารจัดการงบประมาณในแตละภาคเรียนไดภายในวงเงินท่ีไดรับจัดสรร  
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อางถึง หนังส ือสำนักงาน ป.ป.ท. ที ่  ปป 0010/387 ลงวันที ่ 8 พฤษภาคม 2563               
เรื่อง ขอเสนอแนะในการดำเนินการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ขอท่ี 1.2 กรณีการทดรองจายเงินของโรงเรียนเม่ือยังไมได
รับจัดสรรงบประมาณจาก องคกรปกครองสวนทองถิ ่น (อปท.) ให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(อปท.) มีหนังสือแจงไปยังโรงเรียนเพื่อใหโรงเรียนใชเงินงบประมาณของทางราชการทดรองจายเปน
คาอาหารกลางวันไปพลางกอน 

 

Q 6 : ในการลงรายการซื้อวัตถุดิบ เราสามารถลง แกสหุงตม และคาแรงแมครัว รวมท้ัง
อุปกรณในการทำความสะอาดตาง ๆ ไดหรือไม 

A 6 : คาแกสหุงตม และคาแรงแมครัว รวมทั ้งอุปกรณในการทำความสะอาดตาง ๆ             
ไมสามารถลงรายการวัตถุดิบและเครื่องปรุงในแบบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคได สำหรับคาแรงแมครัว
ตองจัดทำเอกสารจัดจางผูประกอบอาหาร ในสวนของแกสหุงตม และอุปกรณในการทำความสะอาด 
ใหดำเนินการจัดทำเอกสารจัดซ ื ้อตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด วยการจัดซ ื ้อจ ัดจ าง                 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทั้งนี้ สามารถใชเงินคาอาหารกลางวันจายคาจางแมครัว         
คาแกสหุงตม และคาอุปกรณในการทำความสะอาดได 

 Q 7 : การโอนเงินใหโรงเรียน มีจำนวนวันท่ีไดรับหลากหลาย เชน 29 วัน 39 วัน 50 วัน  
100 วัน มีแนวทางแกไข หรือไม 

A 7 : การโอนเงินใหโรงเรียนในแตละงวด องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองคำนึงถึงสถานะ
การเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย แตอยางไรก็ตามในแตละปงบประมาณ องคกร
ปกครองสวนถ่ินตองจัดสรรคาอาหารกลางวันใหกับโรงเรียนใหครบ 200 วัน 

          Q 8 : ในชวงสถานการณการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 โรงเรียนสามารถ
ดำเนินการเบิกจายงบประมาณใหผูปกครอง เปนสัปดาหไดหรือไม  
 A 8 : ไมได ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที่ 19 พฤษภาคม 2563 โดยดำเนินการจัดทำ
หลักฐานการเบิกจายไมใหเกิดความซ้ำซอนของจำนวนนักเรียน และเบิกจายงบประมาณตามที่ตอง
จายเงินเปนไปตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด โดยเบิกจายเดือนละ 1 ครั้ง ซึ่งนับตาม
จำนวนที่เปนวันเปดเรียน แตไมสามารถมาเรียนที่โรงเรียนตามตารางที่โรงเรียนจัด ทั้งนี้ การจัดการ
เรียนการสอนชดเชยแบบเต็มเวลาสามารถเบิกคาอาหารกลางวันได 

Q 9 : โรงเรียนไมใชโปรแกรม TSL ในการจัดสำรับอาหารไดหรือไม  
A 9 : ไมได ตามคูมือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน สวนท่ี 2 บทบาทของหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ ในบทบาทของโรงเรียน ขอท่ี 5 หนา 13 กำหนดเมนูอาหารกลางวัน โดยใชโปรแกรม TSL 
เนื่องจากโปรแกรมดังกลาวสามารถควบคุมคุณภาพของอาหารได  

Q 10 : การจายคาอาหารกลางวัน เทอมแรก จายไป 98 วัน และจายชดเชยเทอมที่ 2 
อีก 2 วัน เปน 102 วัน รวม 200 วัน ไดหรือไม 

A 10 : ไมได เนื่องจากชวงเวลาในการเปดเรียนภาคเรียนที่ 1 อยูในชวงสิ้นสุดปงบประมาณ  
ซึ ่งงบประมาณที ่เหลือจากการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันตองสงคืนองคกรปกครอง             
ส วนท องถ ิ ่น ท ี ่จ ัดสรรงบประมาณให โรงเร ียน ตามหนังส ือกระทรวงมหาดไทย ด วนท่ีสุด                       
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ที่ มท 0808.2/ว4750 ลงวันที ่ 14 สิงหาคม 2563 เรื ่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ขอที่ 7.5 “ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงหนวยงานท่ีไดรับเงิน
อุดหนุนรายงานผลการดำเนินงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทราบ ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
โครงการแลวเสร็จ และหากมีเงินเหลือใหสงคืนองคกรปกครองสวนทองถ่ินในคราวเดียวกัน” 

Q 11 : การจัดซื้อจัดจางในรูปแบบที่ 3 จางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) สามารถ
เบิกจายเดือนละ 2 ครั้ง ไดหรือไม และในกรณีที่ทำสัญญาเปนรายเดือน สามารถแบงจายครั้งละ 
15 วัน ไดหรือไม 

A 11 : ได โดยในบันทึกตกลงจางตองระบุรายละเอียดการชำระเงินใหผูรับจางอยางชัดเจน 

Q 12 : ในกรณีที ่โรงเรียนเปดเทอมแลว ยังไมไดรับเงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน           
ใหโรงเรียนดำเนินการอยางไร 

A 12 : อางถึง หนังสือสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ  
ที่ ปป 0010/387 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2563 เรื่อง ขอเสนอแนะในการดำเนินการโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ          
ขอที่ 1.2 กรณีการทดรองจายเงินของโรงเรียนเมื่อยังไมไดรับจัดสรรงบประมาณจากองคกรปกครอง
สวนทองถิ ่น ใหองคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีหนังสือแจงไปยังโรงเรียนเพื ่อใหโรงเรียนใชเงิน
งบประมาณของทางราชการทดรองจายเปนคาอาหารกลางวันไปพลางกอน 

Q 13 : กรณีนักเรียนรับประทานอาหารไดบางอยางเปนการเฉพาะตน เนื ่องจาก            
มีขอจำกัดบางประการ เชน โรคประจำตัว ที่แตกตางจากบุคคลสวนใหญในโรงเรียน จะมีวิธี
ปฏิบัติอยางไร จึงจะถูกตองและเหมาะสม หรือหากโรงเรียนใหนำอาหารมาเอง แลวจายเปนเงิน
คาอาหารใหเด็กนักเรียนดังกลาวขางตน ไดหรือไม 

A 13 :  จายเปนเงินสดไมได เนื่องจากไมไดอยูในแนวทางปฏิบัติโครงการอาหารกลางวัน 
ตามหนังสือหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม
2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบ เพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพ่ือ
ประกอบอาหารหรอืการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 

Q 14 : กรณีโรงเรียนขนาดเล็กมีจำนวนบุคลากรในโรงเรียนไมเพียงพอในการแตงตั้ง
คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน ควรดำเนินการอยางไร 

A 14 : ตามคูมือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน สวนที่ 2 บทบาทของหนวยงาน      
ท่ีเก่ียวของ ในบทบาทของโรงเรียน ขอท่ี 2 หนา 13 ท้ังนี้ จำนวนและองคประกอบของคณะกรรมการ
ดังกลาวขางตนใหปรับไดตามความเหมาะสมและบริบทของโรงเรียน 

Q 15 : กรณีโรงเรียนไมใชถาดหลุมเปนภาชนะในการใสอาหารจานเดียวใหนักเรียนได
หรือไม 

A 15 : ได แตพิจารณาตามความเหมาะสมและบริบทของโรงเรียน ใหแยกระหวางอาหารคาว 
และขนมหวาน/ผลไม ใหถูกหลักโภชนาการของกรมอนามัย  
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Q 16 : กรณีโรงเรียนจัดหาผูประกอบการหลายราย และใหนักเรียนนำคูปองไปแลก
อาหารทำไดหรือไม 

A 16 : ไมได เนื ่องจากไมไดอยู ในแนวทางปฏิบัติโครงการอาหารกลางวัน ตามหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 116 ลงวันที ่ 12 มีนาคม 2562 เร ื ่อง แนวทางปฏิบัต ิในการจัดซื ้อว ัตถุด ิบเพื ่อใช              
ในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื ่อประกอบ อาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร          
(ปรุงสำเร็จ) 

Q 17 : องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถตรวจสอบการดำเนินงานโครงการอาหาร
กลางวันของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. ไดหรือไม 

A 17 : สามารถตรวจสอบได ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ 0816.2/ว4750 
ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงิน
อุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ขอ 8 
การติดตามประเมินผล ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหเงินอุดหนุนแตงตั้งคณะทำงานติดตามและ
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน เพื่อติดตามผลการดำเนินโครงการจนแลวเสร็จ แลวรายงานให
ผู บริหารองคกรปกครองสวนทองถิ ่นทราบ หากหนวยงานที ่ขอรับเงินอุดหนุนไมดำเนินการให       
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรียกเงินคืนเทาจำนวนที่อุดหนุน          
ไปท้ังหมดคืนโดยเร็ว 

Q 18 : กรณีจัดการศึกษาแบบเรียนรวม โรงเรียนหลัก และโรงเรียนที่มาเรียนรวมกัน  
จะดำเนินการอยางไร 

A 18 : ใหดำเนินการแยกเปนรายโรงเรียนท้ังการดำเนินการและการเบิกจาย 

Q 19 : กรณีการจายเงินคาจางบุคคลภายนอกเพื ่อประกอบอาหาร หรือ จางเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) เปนรายงวด และวงเงินไมถึง 10,000 บาทตองวด ตองหักภาษี ณ 
ท่ีจายหรือไม 

A 19 : กรณีที่มีการจายเงินใหแกบุคคลธรรมดา เมื่อมีการจายเงินรวมทั้งสิ้นตั้งแต 10,000 
บาท ข้ึนไป แมการจายนั้นจะไดแบงจายครั้งหนึ ่งๆ ไมถึง 10,000 บาท ตองหักภาษี ณ ที ่จาย       
ตาม มาตรา 69 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร / ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษาเงินได (ฉบับ
ที ่  58) เร ื ่องกำหนดแบบแสดงรายการเก ี ่ยวก ับภาษีเง ินได บ ุคคลธรรมดาหัก ณ ที ่จ ายลง                   
วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2538 (ท่ีมาสำนักงานเศรษฐกิจการคลัง กระทรวงการคลัง) 

Q 20 : กรณีโรงเรียนมีขาราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษาไมเพียงพอในการแตงตั้ง
เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะดำเนินการอยางไร 

A 20 : การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของโรงเรียน ใหแตงตั้งกรรมการจากบุคคลอ่ืน 
เชน ผูปกครองนักเรียน หรือ ตัวแทนจากสมาคมผูปกครอง เปนตน อางอิงตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116    
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร   
การจางบุคคลเพ่ือประกอบ อาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
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Q 21 : กรณีโรงเรียนสอนชดเชยในรูปแบบออนไลน สามารถจายคาอาหารกลางวัน      
เปนเงินสดไดหรือไม 

A 21 : ไมได เนื่องจากมิไดอยูในแนวทางการใชจายงบประมาณโครงการอาหารเสริม (นม) 
โรงเรียน และการสนับสนุนอาหารกลางวันในโรงเรียนเพื่อรองรับสถานการณการแพรระบาดของ         
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 19 พฤษภาคมพ.ศ. 2563  

 

Q 22: กรณีที่มีบุคคล หรือหนวยงานภายนอกมาเลี้ยงอาหารกลางวันนักเรียน โรงเรียน
สามารถเบิกจายเงินคาอาหารกลางวัน ในวันดังกลาว ไดหรือไม 

A 22:  1) กรณีแจงลวงหนา โรงเรียนไมสามารถเบิกจายเงินอาหารกลางวันได 
 2) กรณีไมแจงลวงหนา และโรงเรียนไดดำเนินการจัดทำ/จัดหาอาหารกลางวัน

เรียบรอยแลว โรงเรียนสามารถดำเนินการเบิกจายไดตามปกติ  
 

Q 23: กรณีเดินทางไปซื้อวัตถุดิบเพื่อไปประกอบเมนูโครงการอาหารกลางวัน สามารถ
เบิกจากเงินโครงการอาหารกลางวันไดหรือไม 

A 23:  ไมได แตสามารถเบิกไดจากเงินงบประมาณอ่ืน ตามระเบียบการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก 

กฎ / ระเบียบ ขอบังคับ / หนังสือราชการ 
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กฎ / ระเบียบ ขอบังคับ / หนังสือราชการ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว4750 ลงวันท่ี 14 สิงหาคม  2563  
3. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว1180 ลงวันท่ี 25 เมษายน 
2561   
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค. (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562  
6. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ ท่ี ปป.010/387 ลง
วันท่ี 8 พฤษภาคม 2563 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
8. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว544 ลงวันท่ี 14 มีนาคม 
2554 
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.3/19505 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2563 
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.3/ว59 ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2552 
11. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ ท่ี ปป 0010/387   
ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563  
 
หมายเหตุ สามารถดาวนโหลดไดท่ีสวนเอกสารสำคัญ 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณ 

จากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
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(ตัวอยาง) 

โครงการเสนอของบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน 
ช่ือโครงการ       โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
สนองกลยุทธ  ............................................................................. 
แผนงาน จัดการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/การจัดการศึกษาภาคบังคับ  
ลักษณะโครงการ   โครงการ    ใหม      ตอเนื่อง 
งาน             กลุมงานบริหารท่ัวไป 
ผูรับผิดชอบโครงการ ............................................................................................................. 
ระยะเวลาดำเนินการ ตลอดปการศึกษา 
 

2. หลักการและเหตุผล 
 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานที่ 1 ไดใหความสำคัญกับการสรางใหผู เรียนมี      
สุขนิสัยสุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี การมีสุขภาพที่ดี สมบูรณ แข็งแรงเปนสิ่งสำคัญที่จะทำให
ผูเรียนสามารถ มีพัฒนาการดานตางๆ ไดเหมาะสมตามวัยและเต็มตามศักยภาพ สุขภาพที่ดีเปนที่พึง
ปรารถนาของทุกคน การทำใหนักเรียนมีสุขภาพที่ดีไดนั้น ปจจัยหนึ่งที่สำคัญคือ การใหนักเรียนได  
รับประทานอาหารที่มีคุณคา ครบทุกมื้อ ทุกวัน โดยเฉพาะในชวงกลางวัน นักเรียนทุกคนตองเรียน
หนังสือที่โรงเรียน ดังนั้นจึงถือเปนภารกิจ และหนาที่ของโรงเรียนโดยตรงที่จะตองจัดบริการอาหาร
ม้ือกลางวัน ท่ีมีคุณคาตามหลักโภชนาการ ใหนักเรียนทุกคนไดรับประทานอยางมีความสุข สมตามวัย 
แตเนื่องดวยโรงเรียนไมไดรับงบประมาณสนับสนุนการดำเนินโครงการอาหารกลางวันโดยตรงจากรัฐ 
ทางโรงเร ียนจึงจ ัดทำโครงการนี ้ข ึ ้นมาเพื ่อขอสนับสนุนงบประมาณดังกลาวใหแกนักเรียน           
จำนวน..........คน ใหไดรับประทานอาหารกลางวันท่ีมีคุณคา ถูกหลักโภชนาการใหแกนักเรียน 

3. วัตถุประสงค 

3.1 เพ่ือใหนักเรียนไดรับประทานอาหารกลางวันทุกคน 

3.2 เพ่ือใหนักเรียนทุกคนมีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรงและมีสุขภาพจิตดี 

3.3 เพ่ือใหนักเรียนไดรับประทานอาหารท่ีสะอาดและถูกหลักโภชนาการ 
3.4 เพ่ือใหนักเรียนมีน้ำหนักสวนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ 

4. เปาหมายของโครงการ 
 4.1 ดานปริมาณ 
   4.1.1 นักเรียนรอยละ 100 ไดรับประทานอาหารกลางวัน 

4.1.2 นักเรียนรอยละ............... มีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง 
   4.1.3 นักเรียนรอยละ 100 ไดรับประทานอาหารกลางวันที่สะอาด และถูกหลัก
โภชนาการ 
   4.1.4  นักเรียนรอยละ .......  มีน้ำหนักสวนสูงและมีสมรรถภาพทางกาย ตามเกณฑ
มาตรฐานการศึกษา 

4.2 ดานคุณภาพ 

4.2.1 นักเรียนไดรับประทานอาหารกลางวันทุกคน 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั  

96 

4.2.2 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และมีพัฒนาการดานตางๆ ดีข้ึน 

4.2.3 นักเรียนไดรับประทานอาหาร สะอาดและถูกหลักอนามัย 

4.2.4 นักเรียนมีน้ำหนัก สวนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑมาตรฐาน
การศึกษา 

5. วิธีดำเนินการ 

5.1 ประชุมชี้แจงรายละเอียดของโครงการ 

  5.2 แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

5.3 ประชุมคณะทำงาน 

5.4 ดำเนินกิจกรรมตามแผน/โครงการ 

5.4.1  กำหนดรูปแบบในการจัดหาอาหารกลางวัน 

5.4.2   จัดหาอาหารกลางวันใหบริการนักเรียน จำนวน.......คน ทุกวันในวันเปดเรียน 

5.4.3  ทำบัญชีรายรับรายจาย 

5.5 นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  

5.6 การประเมินผล สรุปผลและการเขียนรายงาน 

5.7 นำผลประเมินไปใชวางแผนพัฒนาในปตอไป 

5.8 ประชาสัมพันธเผยแพรผลงาน 

6. สถานท่ีและระยะเวลาดำเนินการ 

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

หมูท่ี ........... ตำบล...................อำเภอ........................จังหวดั.......................  
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6.2 ตารางแสดงระยะเวลาดำเนินโครงการ 

 
7. งบประมาณ 

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

          ไดรับการสนับสนุนจาก....................................      ..........................................บาท 

          เงินนอกงบประมาณ                                                  -                 บาท 

หมายเหตุ   ขอถัวจายงบประมาณในการจายเงินคาอาหารกลางวันในแตละวันตามเงินจากท่ีไดไปให
ครบตามกรอบวงเงินท่ีไดรับจัดสรร 
 
8. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
                ..................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ท่ี กิจกรรม 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ป ...... ป .......................... 

ต.
ค.

 
พ.

ย.
 

ธ.
ค.

 

ม.
ค.

 

ก.
พ.

 

ม.ี
ค.

 

เม
.ย

. 

พ.
ค.

 

ม.ิ
ย.

 

ก.
ค.

 

ส.
ค.

 

ก.
ย.

 

1 ประชุมชี้แจงรายละเอียดของ
โครงการ 

             

2 แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน              
3 ประชุมคณะทำงาน              
4 ดำเนินกิจกรรมตามแผน/

โครงการ 
4.1 กำหนดรูปแบบหาอาหาร
กลางวัน 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 4.2 จัดหาอาหารกลางวัน
บริการนักเรียน จำนวน ...... คน           

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 4.3 ทำบัญชีรายรับ รายจาย              
5 นิเทศ กำกับ ติดตาม              
6 การประเมินผล สรุปและการ

เขียน รายงาน 
             

7 นำผลประเมินไปใชวางแผน
พัฒนา ในปตอไป 

             

8 ประชาสัมพันธเผยแพรผลงาน              
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9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

9.1 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันทุกคน 

9.2 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันท่ีสะอาดถูกหลักอนามัย 

9.3 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และมีสุขภาพจิตดี 

9.4 นักเรียนมีน้ำหนักสวนสูง และมีสมรรถภาพทางกายไดมาตรฐานการศึกษา 
10. การติดตามความสำเร็จของโครงการ (KPI = ตัวบงช้ีความสำเร็จ) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธ ี/ ประเมินผล เครื่องมือท่ีใช 
1. นักเรียนไดรับประทาน
อาหารกลางวันทุกคน 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน
สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/
แบบบันทึกการรับประทาน
อาหารกลางวัน 

2. นักเรียนทุกคนมีสุขภาพ
สมบูรณ แข็งแรงและมี
สุขภาพจิตดี 

การสังเกต/สอบถาม /ประเมิน 
สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/
บันทึกการตรวจสุขภาพ 

3. นักเรียนไดรับประทาน
อาหารท่ีสะอาด และถูกหลัก
อนามัย 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน
สภาพจริง 

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/
บันทึกการจัดทำอาหาร
กลางวัน/รายงานโครงการ 

4. นักเรียนมีน้ำหนัก สวนสูง 
และมีสมรรถภาพทางกายตาม
เกณฑ 

การสังเกต/สอบถาม/ประเมิน
สภาพจริง 

แบบบันทึกการวัดน้ำหนัก
สวนสูง/ รายงานโครงการ 

 
 
 

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

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

คร ูผูรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 
 

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

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

                   ผูอำนวยการโรงเรียน................................. 
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(ตัวอยางหนังสือราชการแจงจำนวนนักเรียนเพ่ือเสนอขอรับงบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน) 

 

 
 
 
ท่ี ศธ ....................../........                                            โรงเรยีน.............................................                           
                                                                          หมู......ตำบล.............อำเภอ ................            
                                                                          จังหวัด.......................... 
          10 มิถุนายน ....................... 
 

เรื่อง    แจงจำนวนนักเรียนเพ่ือของบประมาณสนับสนุนอาหารกลางวัน 

เรียน   นากยกองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล....................................................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบแสดงจำนวนนักเรยีน ภาคเรียนท่ี ….. ปการศึกษา ………. จำนวน.........ฉบับ 

  2. บัญชีรายชื่อนักเรียน                                                จำนวน.........ฉบับ 
 

         ดวยทางโรงเรียน.......................ไดดำเนินการจัดอาหารกลางวันใหแกนักเรียนตามงบประมาณ
ท่ีไดรับสนับสนุนจากองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล.................................................................นั้น 

         บัดนี้ทางโรงเรียน.........................................ไดทำการเปดการเรียนการสอนในภาคเรียนท่ี....... 
ประจำปการศึกษา................... โดยทางโรงเรียน................................มีนักเรียน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 
ท้ังหมด...............คน จึงแจงขอมูลเพ่ือท่ีทางองคการบริหารสวนตำบล/เทศบาล...................................
จะไดดำเนินการจัดสรรงบประมาณอาหารกลางวันไดถูกตอง ใหกับนักเรียนครบถวนและทันเวลา 

                     จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

                                                         ผูอำนวยการโรงเรยีน............................ 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป งานธุรการ  

โทร. .................................................. 
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(ตัวอยาง แบบแจงจำนวนนักเรียน) 

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

ภาคเรียนท่ี…....…. ประจำปการศึกษา…..…………… ขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน .............................. 
 

ช้ัน 
จำนวนนักเรียน 

ชาย หญิง รวม 

อนุบาล 1    

อนุบาล 2    

รวมกอนประถมศึกษา    

ประถมศึกษาปท่ี 1    

ประถมศึกษาปท่ี 2    

ประถมศึกษาปท่ี 3    

ประถมศึกษาปท่ี 4    

ประถมศึกษาปท่ี 5    

ประถมศึกษาปท่ี 6    

รวมประถมศึกษา    

มัธยมศึกษาปท่ี 1    

มัธยมศึกษาปท่ี 2    

มัธยมศึกษาปท่ี 3    

รวมมัธยมศึกษาตอนตน    

รวมท้ังส้ิน    
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(ตัวอยาง บัญชีรายช่ือนักเรียนเพ่ือเสนอขอรับงบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน) 

 
บัญชีรายชื่อนักเรียนประกอบการของบประมาณโครงการอาหารกลางวันในโรงเรยีน 

ประจำป ............. 

ชั้น................. โรงเรียน ........................................................ 

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

(ขอมูล ณ     วันท่ี 10 มิถุนายน .....…….   วันท่ี 10 พฤศจิกายน ...............) 

 

ท่ี ช่ือ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขบัตรประชาชน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

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

เอกสารประกอบการจัดซื้อ 

                 2.1 กรณีการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร  
             วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

ข้ันตอนการยืม 
1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
2. สัญญาการยืมเงินและรายการสงใชเงินยืม 
3. แบบประมาณการคาใชจาย 

 
                 ข้ันตอนการสงใช 

4. ใบจัดซ้ือวัสดุ เครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท (กรณีสวนท่ี 1 และ
สวนท่ี 3 ลงขอมูลไมพอใหใชใบแนบทาย) 
- สวนท่ี 1 รายงานขอซ้ือ (กรณีลงขอมูลไมพอใหใชใบแนบทาย) 
- สวนท่ี 3 ใบรับรองการจายเงิน (กรณีลงขอมูลไมพอใหใชใบแนบทาย) 

5. ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซ้ือ (ตามโปรแกรม Thai School 
Lunch) หรือปรับใชตามความเหมาะสมเปนไปตามหลักโภชนาการ 

6. ใบเสร็จรับเงิน  
7. ใบรับรองการจายเงิน (กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินคาจัดซ้ือวัสดุเครื่อง

บริโภคตาม ขอ 2 ใหใชใบรับรองการจายเงิน อางอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 48) 

8. บันทึกรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 
9. ขออนุมัติสงใชเงินยืม/บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน  
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(ตัวอยาง)  

แบบขออนุมัติเงินยืม 

                                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ    โรงเรียน........................................................................................................................ 
ท่ี   …………………………………………………………………วันท่ี ……………..………………………………….…….……                      
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงิน.............. (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ..........................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน........................................................... 
  ดวยขาพเจา...................................................ตำแหนง............................................................. 
มีความประสงคขอยืมเงิน.........................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล)..............  
สำหรับเปนคาใชจายอาหารกลางวันใหนักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปท่ี  6 /ชั้นมัธยมศึกษา
ปที่ 3 จำนวน.........คน ระหวางวันที่..........................................ถึงวันที่........................................รวม
ระยะเวลา....... .... ..... ..ว ันเปนเง ิน........ ......... .....บาท (ตัวอักษร......... .... .... ..... .....บาท)              
(..............คน x................วัน x ...... บาท) (กรณีจางบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารใหหักประมาณ
การคาจางแมครัวไวไมตองยืม) ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองวา
ขาพเจาไมมีหนี้ผูกพันเก่ียวกับเงินยืมกับทางราชการแตอยางใด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

                                                ตำแหนง..................................................... 
ความคิดเห็นเจาหนาท่ีการเงิน คำสั่ง/การสั่งการ 

        ได ตรวจสอบสัญญาการยืมเง ินและเอกสาร
ประกอบแลวถูกตองตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติใหยืม
เงิน.... (เง ินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./
เทศบาล ...................................) ใหแกผูยืม 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
            1. ทราบ 
            2. อนุมัติยืมเงิน 
            3. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 
 
(ลงช่ือ)....................................เจาหนาท่ีการเงิน 
        (..................................) 
วันท่ี................................................... 

 
 
 

 
1. ทราบ 
2. อนุมัติ 
3. ลงนาม 

 
 
(ลงช่ือ)................................ผูอำนวยการโรงเรียน 
        (..............................) 
วันท่ี................................................ 
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(ตัวอยาง) 
  สัญญาการยืมเงินดานหนา 

 

สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นตอ....................................................................(1) 

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

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

ขาพเจา.................................................................ตำแหนง....................................................................... 

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

อำเภอ................................................จงัหวัด............................................................................................ 

มีความประสงคขอยืมเงินจาก............(2)................................................................................................... 

เพ่ือเปนคาใชจายในการ.............................................................................(3) ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 

คาอาหารกลางว ันสำหร ับน ักเร ียนระด ับอน ุบาลถึง

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

บาท x จำนวน......วัน (กรณีจางบุคคลภายนอกมาประกอบ

อาหารใหหักประมาณการคาจางแมครัวไวไมตองยืม) 

…………………….. 

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

       ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคูจายท่ี
ถูกตองพรอมทั้งเงินเหลือจาย(ถามี) สงใชภายในกำหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง คือ 
ภายใน  30  วัน นับแตวันที่ไดรับเงินยืมนี้ ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน  
คาจาง เบี้ยหวัด บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ขาพเจาพึงไดรับจากทางราชการ ชดใชจำนวนเงินที่ยืมไปจน
ครบถวนไดทันที 
ลายมือชื่อ.........................................................ผูยืม    วันท่ี........................................................... 
            (........................................................) 
เสนอ.......................................(4)...................................... 
        ไดตรวจสอบแลว เห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยืมฉบับน้ีได จำนวน..................................บาท 
(...........................................................................................) 
ลงช่ือ..............................................................................วันท่ี.................................................................. 
คำอนุมัติ 
         อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตน เปนเงิน........................บาท (.................................................) 
ลงช่ืออนุมัติ...................................................................วันท่ี.................................................................. 

               (........................................................) 
ใบรับเงิน 
         ไดรับเงินยืมจำนวน.........................................บาท (.................................................................) 
ไปเปนการถูกตองแลว 
ลงช่ือ......................................................................ผูรับเงิน      วันท่ี.................................................. 

       (...........................................................) 
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(ตัวอยาง) 
  สัญญาการยืมเงินดานหลัง 

รายการสงใชเงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน  ป 
รายการสงใช 

คงคาง 
ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน 

ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
หมายเหตุ   (1) ยื่นตอ ผูอำนวยการโรงเรียน 
     (2) ใหระบุชื่อสวนราชการท่ีจายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงคท่ีจะนำเงินยืมไปใชจาย 
               (4) เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ 
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(ตัวอยาง) 
  แบบประมาณการคาใชจาย 

 
 

โรงเรียน............................................................................ 
แบบประมาณการคาใชจาย 
แนบทายสัญญาเงินยืมเลขท่ี.........../...........ลงวันท่ี............................ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 

ประมาณการคาอาหารกลางวัน ประจำเดือน...............................

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

x จำนวน.................วัน (กรณีจางบุคคลภายนอกมาประกอบ

อาหารใหหักประมาณการคาจางแมครัวไวไมตองยืม) 
  

 

 

 

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

 

 

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

รวมจำนวนเงินท้ังสิ้น 

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

               

               (ลงชื่อ).................................................ผูประมาณการ/ผูยืม 
(................................................) 

ตำแหนง............................................................ 
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 (ตัวอยาง) 
ใบจัดซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

โรงเรยีน……………………………………………………………………………… 

สวนที่ 1  รายงานขอซ้ือ สวนที่  3  ใบรับรองการจายเงิน (บค........./..........) 
ดวยโรงเรียน...............(1).....................ขอจัดซื้อวัสดุเครื ่องบริโภคตาม
รายการตอไปนี้เพื่อประกอบอาหารใหแกนักเรียนรับประทาน   
ในวันที่......(2)....เดือน............พ.ศ.........การจัดซื้อครั้งนี้ดำเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง  
ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  

ขาพเจา..............................(13).................................. 
ตำแหนง.......................(14)............................................ 
ไดจายเงินจำนวน..............(15).......บาท  
 (ตัวอักษร.................................................บาท)   โดยไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได  ตามรายการตอไปนี้ 

รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จำนวนหนวย ราคาตอหนวย จำนวนเงิน หมายเหต ุ
..................(3)........ 
............................... 
............................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

........................... 
(ลงชื่อ)....................(6)...........................ผูจัดทำรายการ 

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

(ลงชื่อ)....................(19)...........................ผูจายเงิน 
                   (....................................................) 
              วันท่ี.......................................... 

สวนที่ 2  การอนุมัติการจัดซ้ือ สวนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจายเงิน 
เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียน............(7)............. เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.............(20)...................... 
 เพื่อโปรดทราบและ        เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการขางตนไดทำการ      

       ตรวจรับไวเปนการถูกตอง ครบถวนแลว 
ลงชื่อ)...................(21).................        ลายมือชื่อ 
(ลงชื่อ)..................(21).................        คณะกรรมการ 
(ลงชื่อ)...................(21)................        ตรวจรับพัสดุ 
 
(ลงชื่อ)...........................(22)........................เจาหนาที่ 
          (...................................................) 

1. เห็นชอบตามรายงานขอซ้ือ 
2. แตงต้ังผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

2.1.............(8)................. 
2.2..............(8)................ 
2..3.............(8)............... 

3. แตงต้ังผูตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
             3.1...................(9)...........ประธาน 
             3.2...................(9)...........กรรมการ 
             3.3...................(9).........กรรมการ 
 (ลงชื่อ).................(10)...........................เจาหนาท่ี           
          (............................................) 

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

 (ลงชื่อ)....................(11).......................หัวหนาเจาหนาที่ 
          (.............................................) 
    วันที่................................................. 

 

อนุมัติตามเสนอขอ  และขอ 2 

   (ลงชื่อ)........................(12)................... ผูอำนวยการโรงเรียน   
             (............................................) 
            วันที่.......................................... 

        (ลงชือ่)...............(25).......................เจาหนาทีก่ารเงิน 
(...............................................) 

               วันท่ี ............................................ 
             (ลงชือ่)...............(26)...........................หัวหนาเจาหนาที ่

                     (............................................) 
ทราบ/อนุมัติตามรายการทีข่อเบิกและจายเงินได 
(ลงชื่อ)..................(27).........................ผูอำนวยการโรงเรียน 
        วันท่ี.......................................... 
(ลงชื่อ).........................(28).............................ผูรับเงิน 
(ลงชื่อ).........................(29).............................ผูจายเงิน 
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รายละเอียดแนบทาย สวนท่ี 1 รายงานขอซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
โรงเรียน………………………………………………………… สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา………………………………………… 

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

รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จำนวนหนวย 
..................(3)........ 
............................... 
............................... 

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ลงชื่อ)....................(6)...........................ผูจัดทำรายการ 

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

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
 
กรณีรายการวัตถุดิบท่ีจัดซ้ือไมสามารถลงรายการไดเพียงพอ ใหใช รายละเอียดแนบทาย สวนท่ี 1 
รายงานขอซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
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รายละเอียดแนบทาย สวนท่ี 3 ใบรับรองการจายเงิน (บค........./..........) 
โรงเรียน………………………………………………………… สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา………………………………………… 

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

รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จำนวนหนวย ราคาตอหนวย จำนวนเงิน หมายเหต ุ
..................(3)........ 
............................... 
............................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
(ลงชื่อ)....................(19)...........................ผูจายเงิน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
 
กรณีรายการวัตถุดิบท่ีจัดซ้ือไมสามารถลงรายการไดเพียงพอ ใหใช รายละเอียดแนบทาย สวนท่ี 3
รายงานขอซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซ้ือวัสดุเคร่ืองบริโภค 
 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคน้ี ใชสำหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แหง เพ่ือนำมาใชในการประกอบอาหารกลางวัน
นักเรียน โดยใหกรอกรายการในแบบใหครบถวนดังน้ี 

(1) ชื่อโรงเรียน 
(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซ้ือ 
(3) รายการอาหารที่จัดทำในวันน้ัน เชน ขาวสวย/แกงเขียวหวาน/ไขพะโล/ผัดกระเพราหมู ขนม/ผลไมเปนตน 
(4) วัสดุเคร่ืองบริโภคที่จัดซ้ือ เพื่อใชประกอบอาหารตามรายการใน (3) 
(5) จำนวนหนวยของวัสดุเคร่ืองบริโภคแตละรายการ 
(6) ลายมือชื่อเจาหนาที่ผูจัดทำรายการอาหาร 
(7) ระบุชื่อโรงเรียน 
(8) ชื่อ– สกุล ผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
(9) ชื่อ– สกุล คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(10) ลายมือชื่อเจาหนาที่ (เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ัง) 
(11) ลายมือชื่อหัวหนาเจาหนาที่ (หัวเจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ัง) 
(12) ลายมือชื่อผูอำนวยการโรงเรียน 
(13) ชื่อ – สกุล เจาหนาที่ผูจายเงินคาวัสดุเครื่องบริโภค แตละรายการอาหารที่ซื้อ อาจเปนคนเดียวกับผูจัดทำ      

รายการอาหาร (เจาหนาที่โครงการอาหารกลางวัน) ก็ได หรือเจาหนาที่ผูยืมเงินกรณีจายจากการยืม 
(14) ตำแหนงของเจาหนาที่ตามขอ (13) 
(15) จำนวนเงินรวมที่จายเปนคาวัสดุเคร่ืองบริโภครายการอาหารที่ซ้ือ 
(16) ราคาตอหนวยของวัสดุเคร่ืองบริโภคแตละรายการ 
(17) จำนวนเงินรวมของวสัดุเคร่ืองบริโภคแตละรายการ ไดจาก   (5)  และ   (17) 
(18) ขอความอื่น ๆ  เชน กรณีซื้อวัสดุเครื่องบริโภคแตละรายการจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภทใหระบุวา   

ซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายไดสถานศึกษา    
อาหารกลางวันจำนวนเทาไรบาง 

(19) ลายมือชื่อเจาหนาที่ผูจายเงิน      
(20) ระบุชื่อโรงเรียน 
(21) ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 (22) ลายมือชื่อเจาหนาที่ (เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ัง) 
(23) ประเภทเงินที่ขอเบิก ไดแก เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือเงินกองทุน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันหรือเงินรายไดสถานศึกษาเพื่ออาหารกลางวันนักเรียน 
(24) จำนวนเงินที่เบิกจาย 
(25) ลายมือชื่อเจาหนาที่การเงิน 
(26) ลายมือชื่อหัวหนาเจาหนาที่การเงิน    
(27) ลายมือชื่อผูอำนวยการโรงเรียน 
(28) ผูยืมเงินจากโครงการอาหารกลางวันโรงเรียน 
(29) เจาหนาที่การเงินโรงเรียน 

  

 
 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ขอ 2.5.3 วรรคสุดทาย  
อน่ึง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 2.5.1 ขอ 2.5.2 และขอ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา  
ใหมีกรรมการบุคคลอ่ืน เชน ผูปกครองนักเรียนหรือสมาคมผูปกครอง เปนตน เขารวมเปนกรรมการดวย 
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(ตัวอยาง) 

ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ  

โรงเรียน……………………………………………………….. 
ชวงชวงชั้น............................................................. จำนวน.......................................................คน 
วันท่ี................................................................ถึงวันท่ี................................................................... 

 
วันท่ี 

 
เมนูอาหาร 

 
สวนประกอบ 

ปริมาณท่ีซ้ือ ราคาตอ
หนวย 

จำนวน
เงิน จำนวน หนวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

จำนวนเงิน  
เฉลี่ยตอคนตอวัน  

งบรวมท้ังหมด  
งบเฉลี่ยตอคนตอวัน  

 
 

(ลงชื่อ)..............................................................ผูจัดทำรายงาน 
(.......................................................) 
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(ตัวอยาง) 
ใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รานคา/หางหุนสวนจำกัด/บริษัท………………………………………………… 
ท่ีอยู........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท.............................................................................. 
เลขท่ีผูเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ชื่อ(ผูซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยู(ผูซ้ือ)............................................................................................................................................... 

ท่ี รายการ หนวยนับ จำนวน ราคาตอหนวย รวมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

รวมเงิน ตัวอักษร(...................................................................................................)  
 
 
    ลงชื่อ........................................................ผูรบัเงิน 
           (......................................................) 
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(ตัวอยาง) 

ใบรับรองการจายเงิน  

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

ท่ี รายการ จำนวน/หนวยนับ ราคาตอหนวย จำนวนเงิน หมายเหตุ 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 รวมเงิน    

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

  ขาพเจา............................................................ตำแหนง..............................................

โรงเรียน..........................................................................ขอรับรองวารายจายขางตนนี้  ไมอาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผูขายไดและขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท 

    ลงชื่อ............................................................. 

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

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

 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได ใหใชใบรับรองการจายเงินแทน  
(อางอิงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ  48 กรณีขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางของสวน
ราชการ จายเงินไป โดยไดรับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไมครบถวนตามขอ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม
อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ใหขาราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจางนั้น ทำใบรับรอง 
การจายเงิน เพ่ือนำมาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอสวนราชการ) 
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   บันทึกรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

 
 

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

 

 ตามท่ีโรงเรียน...................ไดตกลง/มอบหมายให นาย/นาง/นางสาว........................
ประกอบอาหารกลางวัน ใหนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกขอตกลง/บย. .../2567 ลงวันท่ี........... 
เดือน ............... 2567 บัดนี้ ไดสงมอบพัสดุทุกวันตามขอตกลง ผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการ
ประกอบอาหารกลางวัน ขอรายงานผลการดำเนินงาน ดังนี้ 

วัน เดือน ป 
รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงานTOR 
ผลการดำเนินงาน 

ผูควบคุมและคณะกรรมการ 
ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 
 
 

 

(  ) ทราบผลการดำเนินการประกอบการอาหารกลางวัน 

 

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

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอยาง) 
  แบบอนุมัติเบิกจายสงใชเงินยืม 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน ................................................................................................................................. 

ที่ ................................................................................. วันที่ ....................................................................... 

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

เรียน    ผูอำนวยการโรงเรียน........................................................................................................... 
          ตามท่ีอนุมัติให............................ (ผูยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน) ..………………………………………….… 
ยืมเงิน....................... (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.............................)……………………… 
เพื ่อเปนคาใชจายอาหารกลางวันใหนักเรียนรับประทาน จำนวนเงิน.............................บาท (ตัวอักษร
............................................บาท) ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี........../........ ลงวันท่ี....................................น้ัน 
           บัดน้ี ไดดำเนินการตามวัตถุประสงคแลว ขอสงใชหลักฐาน และเงินสด (ถามี) ดังน้ี 
       1. หลักฐานคาอาหารกลางวัน             จำนวน............................................... บาท 
       2. เงินสด (ถามี)   จำนวน................................................ บาท 
                                       รวมเปนเงิน.......................................  บาท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจายเงิน............................................................................... 
(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...........................) ........................จำนวน.........................บาท 
(ตัวอักษร) 
 

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

ตำแหนง......................................................... 

ความคิดเห็นเจาหนาท่ีการเงิน คำสั่ง/การสั่งการ 

           ไดตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการสงใช
เงินยืม และจำนวนเงินสดเหลือจายแลวถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียบ เห็นควรอนุมตัิเบิกจายเงิน...........................................                
(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล )................
จำนวน..................บาท (ตัวอักษร....................................บาท)       
จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 

1. ทราบ 
2. อนุมัติการเบิกเงิน...................................บาท (ตัว

อักษร...............................................บาท) 
(ลงชื่อ).............................................................เจาหนาท่ีการเงิน 

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

 
                1. ทราบ 
                2. อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ).......................................ผูอำนวยการโรงเรียน 
         (......................................................) 
วันท่ี.................................................................... 
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2.2 กรณีจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร  

 กรณีท่ี 1 การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใชในการประกอบอาหาร ใหดำเนินการตามขอ 2.1  
                กรณีท่ี 2 จางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
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กรณี 2 การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 
         เอกสารประกอบการจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

1. ขอบเขตของงาน (TOR) (รายละเอียดของงาน)/รายการอาหารตามโปรแกรม 
Thai School Lunch  หรือปรับใชตามความเหมาะสมเปนไปตามหลักโภชนาการ 

2. รายงานขอจางบุคคลประกอบอาหาร  
3. ใบเสนอราคาพรอมหลักฐานของผูยื่นใบเสนอราคา เชนสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาใบทะเบียนการคา ฯลฯ 
4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน  
5. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
6. ใบสั่งจาง 
7. บันทึกรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร

กลางวัน 
8. ใบสงมอบงานจาง/ใบตรวจรับพัสดุ 
9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 
ขอ 47 กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผูรับ
เงินได ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย) 

11. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย แบบ 4235 
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(ตัวอยาง) 
 ขอบเขตของงาน (TOR) การจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน 

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

ประจำปการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเปนมา 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผูเสนอราคา(กำหนดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด) 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
ผูรับจางตองเปนผูรับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียน ……………… 
ใหแกนักเรียน ภายในวงเงินไมเกิน……………………บาท (……………………) โดยผูรับจางตอง
ดำเนินการประกอบอาหารกลางวันในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแตละวันตอง
ประกอบไปดวย 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแตละวันจะตองเปนรายการอาหารใดโรงเรียนจะกำหนดให 
(นาย/นาง/นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ) เปนผูแจง
รายการอาหารท่ีตองการ ใหผูรับจางทราบกอนประกอบอาหารในแตละวัน 

5. การสงมอบพัสดุ 
โรงเรียนกำหนดการสงมอบงานออกเปน จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งวดท่ี 1 ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียน ภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 

งวดท่ี 2 ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียนภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 

งวดที่......... (งวดสุดทาย) ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียน 
ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง  

- ประกอบรายการอาหารตามเมนู

 Thai School Lunch 

 

 

ปรับใชตามความเหมาะสม 

เปนไปตามหลักโภชนาการ 
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โดยในการสงมอบงานแตละงวดผูรับจางตองเปนผูสรุปรายการประกอบอาหารเปน
รายวันภายในงวดงาน นั้น ๆ สงใหแกโรงเรียนทำการเบิกจายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระ
เงินใหแกผู ร ับจางตามที ่ไดประกอบอาหารจริงในแตละงวดเมื ่อไดรับสรุปรายการ
ประกอบอาหารในแตละงวดแลว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผูตรวจรับพัสดุได
ดำเนินการตรวจรับไวถูกตองครบถวนแลว โรงเรียนจะชำระเงินในแตละงวดใหแก ผูรับ
จางภายในระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
เกณฑราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 
................................................................................................................................ 

8. งวดงานและการจายเงิน 
โรงเรียนกำหนดการจายเงินออกเปน จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้  
งวดท่ี 1 จายเปนเงิน.................บาท เม่ือผูรับจางสรุปรายการประกอบอาหารใหแก
โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดท่ี 2 จายเปนเงิน.................บาท เม่ือผูรับจางสรุปรายการประกอบอาหารใหแก

โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดที่......... (งวดสุดทาย)จายเปนเงิน...................บาท เมื่อผูรับจางสรุปรายการ

ประกอบอาหารใหแกโรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผูลงนามในใบสั่งจาง  
9. คาปรับรอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางนั้นแตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100 บาท 

(อางอิงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ขอ 162)   
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(ตัวอยาง) 
  รายงานขอจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน คาตอบแทน/คาแรง 

                                  บันทึกขอความ 
สวนราชการ     โรงเรียน..................................................................................................................... 
ท่ี   ………………………………………………........….วันท่ี ………………………………………………………….………….                        
เรื่อง   รายงานขอจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน (คาตอบแทน/คาแรง) 
 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................... 
 ดวยโรงเรียน...................................................................................มีความจำเปนขอ
จางบุคคลประกอบอาหารกลางวันใหแกนักเรียนรับประทานระหวางวันที่ ........เดือน................พ.ศ. 
.........ถึงวันท่ี..............เดือน........................ พ.ศ. .................... จึงรายงานขอจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 และขอดำเนินการจางโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 
56 (2) (ข)  จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล
........................) เปนเงิน................................บาท ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองจาง 
   เพ่ือประกอบอาหารกลางวันใหแกนักเรียน ……………………….. 
2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจาง 
    การจางประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียน ….… (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง 
   เปนเงิน…………………..บาท (………………………..…..) โดยมีแหลงท่ีมาจาก……..……..………….. 
4. วงเงินท่ีจะจาง 

    เปนเงิน....................................บาท (...............................................)  
5. กําหนดเวลาท่ีตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

    ระยะวเลาการจาง จำนวน………….. วัน ตั้งแตวันท่ี………….. ถึงวันท่ี………….. 
6. วิธีท่ีจะจาง และเหตุผลท่ีจะตองจางโดยวิธีนั้น 

   ดำเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย หรือ 
ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  
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8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
   เห็นควรแตงตั้งผูมีรายนามดังตอไปนี้ 

  8.1 แตงตั้งผูควบคุมและคณะกรรมการผูตรวจการประกอบอาหาร 
         1 ........................................  
         2. ...................................... 
         3. ...................................... 
  8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

        1…………………………………………….ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
        2…………………………………………….กรรมการ 

       3…………………………………………….กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
1. อนุมัติใหดำเนินการจางเหมาบุคคลประกอบอาหารกลางวัน (คาตอบแทน/คาแรง) ประจำ
สัปดาห/ประจำเดือน……………..หรือประจำภาคเรียน ………………ปการศึกษา..................... 
ตามรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
2. อนุมัติใหแตงตั้ง คณะกรรรมการ ตามขอ 8.1 และ 8.2     
    (………….………………….……) 
      เจาหนาท่ี 

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ี 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

             ลงชื่อ…………………………………..หัวหนาเจาหนาท่ี 
(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 
คำส่ัง 
 - เห็นชอบ 
 - อนุมัติ 
 - ลงนามแลว 

                  ลงชื่อ……………………………….…….ผูอำนวยการโรงเรียน 
(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 
 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ขอ 2.5.3 วรรคสุดทาย  
อน่ึง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 2.5.1 ขอ 2.5.2 และขอ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา 
ใหมีกรรมการบุคคลอ่ืน เชน ผูปกครองนักเรียนหรือสมาคมผูปกครอง เปนตน เขารวมเปนกรรมการดวย 
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(ตัวอยาง) 

ใบเสนอราคา 

 

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

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

 1. ขาพเจา..............................................................................................................................

บัตรประจำตวัประชาชนเลขท่ี..................................ซ่ึงเปนผูมีอำนาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ

คือ บริษัท/หาง/ราน................................................................................ตั้งอยูเลขท่ี............................. 

ตำบล....................................อำเภอ....................................จังหวดั........................................................ 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี............................................ ซึ่งไดศึกษาทำความเขาใจขอบเขตของงานการ

จางประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเร ียน ...... ... ... ..ป การศึกษา.... ..... ของโรงเร ียน

....................................... และรายละเอียดตาง ๆ โดยตลอดและยอมรับขอกำหนดและเง่ือนไขนั้นแลว 

รวมท้ังรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติ ครบถวนตามท่ีกำหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ  

 2. ขาพเจาขอเสนอราคาจางประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน .............ปการศึกษา

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

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว  

 3. คำเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา ..............วัน นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

 4. กำหนดสงมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง/ขอตกลงจาง 

 

ลงชื่อ..............................................ผูเจรจาตกลงราคา     ลงชือ่.......................................ผูเสนอราคา  

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

                เจาหนาท่ี 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   โรงเรียน          
ท่ี      วันท่ี      
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน    /    . 
 

 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน……………………………………………………………….. 
  ตามที่ผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. เห็นชอบใหดำเนินการจาง
บุคคลลประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน ……….. ปการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินงบประมาณ..........................บาท (ตัวอักษร..........................................บาท) นั้น เจาหนาที่ได
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ    
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 แลว ขอรายงานผลการพิจารณาการจางบุคคลประกอบ
อาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน ……........…. ปการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
 

รายการพิจารณา 
ผูชนะ 

การเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงจาง 

(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ดำเนินการจางบุคคล
ประกอบอาหารกลางวัน  
ประจำภาคเรียน...........…….
ปการศึกษา........................ 

   

รวม   
 

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดจางคราวนี้ไมเกินวงเงินที่ประมาณไว 
และไมสูงกวาราคากลาง เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีกตามใบ
เสนอราคาท่ีแนบ  ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี.............................. กำหนดสงมอบของ ภายใน ..........วัน 
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง สถานท่ีสงมอบ ณ โรงเรียน…………….…............................................  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใหดำเนินการจัดจาง จากผูชนะการเสนอราคาดังกลาว 
และลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา และใบสั่งจาง ท่ีเสนอมาพรอม 
      ลงชื่อ………………………………….เจาหนาท่ี 
      ลงชื่อ………………………………….หัวหนาเจาหนาท่ี 
 อนุมัติ/ลงนามแลว 
ลงชื่อ………………………………….......ผูอำนวยการโรงเรียน 
    (…………………………………………) 
วันท่ี................……………………….. 

(ตัวอยาง)  
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  
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(ตัวอยาง) 
 ประกาศผูชนะการเสนอราคา สำหรับการจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

 
 
 

 
 

ประกาศ โรงเรียน........................................... 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา สำหรับการจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

ประจำภาคเรียน ………..ปการศึกษา......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 
 ตามที่โรงเรียน............................. โดย............................................ไดมีโครงการจางบุคคล
ประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน …......….ปการศึกษา .................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  
 โครงการจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน …..................…….. ปการศึกษา
....................ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก..........................................................โดยเสนอราคา เปนเงิน
ทั ้งสิ ้น..........................................บาท (ตัวอักษร..........................................................บาท)  
รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง  
 
     ประกาศ ณ วันท่ี ………………………………………  
 
 
    (...............................................)  
          ผูอำนวยการโรงเรียน.......................... 
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(ตัวอยาง) 
 ใบส่ังจาง 

 
ผูรับจาง ...................................................... 
ท่ีอยู  ...................................................... 
โทรศัพท  ...................................................... 

ใบสั่งจางเลขท่ี ............................................. 
วันท่ี ............................................................ 
สวนราชการ ............................................... 
ท่ีอยู ........................................................... 
โทรศัพท .................................................... 

 

 ตามท่ี........................................................................................................ ไดเสนอราคาไวตอ 
....................................................ซ่ึงไดรับราคาและ ตกลงจาง ตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หนวย 
ราคาตอหนวย

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
1 การจางบุคคลประกอบอาหาร

กลางวัน  
ประจำภาคเรียน  ....................... 
ปการศึกษา.............................. 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(จำนวนเงินตัวอักษร) ............................................... รวมเปนเงินท้ังส้ิน  
 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้  
 1. กำหนดสงมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันท่ีผูรับจางลงนามในใบสั่งจาง 
 2. ครบกำหนดสงมอบวันท่ี........................ 
 3. สถานที ่ส งมอบ............................................................................................. 
 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 
 5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.1 
ของมูลคาตามใบสั่งจางแตจะตองไมต่ำกวาวันละ 100.00 บาท 
 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวางานจางนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ที่ระบุไวในใบสั่งจางกรณีนี้ผูรับจางจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 
 7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีก 
ทอดหนึ่ง เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจาง
ไดอนุญาตใหจางชวงงาน แตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือ
พันธะหนาที่ตามสัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของ 
ผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงาน
แตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชำระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจำนวนเงินใน
อัตรารอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิก
สัญญา 

ปดอากรแสตมป 
1,000 ละ 1 บาท 
เศษของ 1,000 

ใหปดเพ่ิม 1 บาท 
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  8. การสงมอบงานและการจายเงินผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง 
เพ่ือทำการเบิกจายเงิน จำนวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 งวดท่ี ... ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน นับถัดจากวัน
ลงนาม ในใบสั่งจางงวดที่ ... ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน  
นับถัดจากวันลงนาม ในใบสั่งจาง  
 งวดท่ี ... (งวดสุดทาย) ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน 
นับถัดจากวัน ลงนามในใบสั่งจาง เมื ่อไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได
ดำเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว ผูวาจางจะ ชำระเงินใหแกผูรับจางภายในระยะเวลาอันสมควร 
  9. เง่ือนไขการสั่งจางและการสิ้นสุดของใบสั่งจาง  
  9.1 ในการสั่งจางประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลคาตามใบสั่งจางใหอยูภายใน
วงเงิน......................บาท (ตัวอักษร................................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน ...วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง  
  9.2 การสั่งจางประกอบอาหารตามใบสั่งจาง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจายครบ
มูลคาตามใบสั่งจาง หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกาหนดในขอ 10.1 แลวแตเง่ือนไขใดถึงกอน  

10. เอกสารแนบทายใบสั่งจาง 
  10.1 ขอบเขตของงาน การจางประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน................
ปการศึกษา.................... จำนวน .......... หนา  
  10.2 ใบเสนอราคา จำนวน ...... หนา เอกสารแนบทายใบสั่งจางใหถือเปนเอกสาร
สวนหนึ่งของใบสั่งจางฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกับใบสั่งจางฉบับนี้ ใหใชใบสั่งจางนี้
บังคับ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูวาจาง  
ลงชื่อ....................................................ผูสั่งจาง     ลงชื่อ.................................................ผูรับใบสั่งจาง                    
      (....................................................)                   (................................................) 
ตำแหนง..................................................          ตำแหนง............................................. 
วันท่ี .....................................................               วันท่ี ..................................................... 
 
หมายเหตุ  
1. กรณีจายจากเงินรายไดสถานศึกษาใหอางคำส่ังมอบอำนาจหนาท่ี 1341/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

2. ปดอากรแสตมป 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ใหปดเพ่ิม 1 บาท 
3. กรณีวงเงินต้ังแต 200,000 บาท ใหสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
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(ตัวอยาง) 
 
 

   บันทึกรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

 
 

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

 

 ตามท่ีโรงเรียน...................ไดตกลงจาง นาย/นาง/นางสาว........................................
ประกอบอาหารกลางวัน ใหนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกขอตกลงจาง เลขที่................................. 
ลงวันท่ี.......................... บัดนี้ ผูรับจางไดสงมอบพัสดุทุกวันตามขอตกลง ผูควบคุมและคณะกรรมการ
ตรวจการประกอบอาหารกลางวัน ขอรายงานผลการดำเนินงาน ดังนี้ 

วัน เดือน ป 
รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงานTOR 
ผลการดำเนินงาน 

ผูควบคุมและคณะกรรมการ 
ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 
 
 

 

(  ) ทราบผลการดำเนินการประกอบการอาหารกลางวัน 

 

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

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน................................... 
  

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอยาง) 

 ใบสงมอบงาน 
 

 
เลขท่ีเอกสาร  ...........................  บริษัท/หางหุนสวน/ราน/หนวยงาน  ..........................
     ท่ีอยู ................................................................................. 
     .......................................................................................... 
 

       วันท่ี ...................................................... 
นามผูวาจาง ...........................................................................................................................................
ท่ีอยู ....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
วัน เดือน ป รายการอาหาร ผูสงมอบงาน 
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(ตัวอยาง) 
ใบตรวจรับพัสดุการจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน)  

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

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

 

           ตามท่ีโรงเรียน.................................ไดตกลงจาง นาย/นาง/นางสาว........................................
ประกอบอาหารกลางวัน ใหนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกขอตกลงจาง เลขที่................................. 
ลงวันท่ี.......................... บัดน ี ้  ผ ู  ร ับจ างได ส งมอบพัสด ุท ุกว ันตามข อตกลง (   ) ผ ู ตรวจรับ  
(   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับไวถูกตองตามบันทึกขอตกลงจางแลว ดังนี้ 

วัน เดือน ป รายการอาหาร 
ผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

เรียนผูอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจายเงินใหผูรับจาง ตั้งแตวันท่ี....................
เดือน...............................พ.ศ. ..................ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ......................
เปนเงิน............................บาท (............................................................................) 
 

     ลงชื่อ.....................................................เจาหนาท่ี 
      ลงชื่อ.....................................................หัวหนาเจาหนาท่ี 

          

 
   
             (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

               (  ) อนุมัติ 
 

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

 
 
 
 
 

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 
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ตำแหนง......................................... 

         บันทึกขอความ 
สวนราชการ     โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี   …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..…………….                        
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...................................................................... 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
 ตามท่ีโรงเรียนไดจัดจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน จำนวน ....................................... ราย
จาก............(ผูรับจาง)................จำนวนเงิน ......................... บาท (ตัวอักษร)......................................... 
ตามบันทึกตกลงจาง เลขที ่ . . . .. .... ลงว ันที ่ . . . ... ........... จากเง ินนอกงบประมาณประเภท
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( เ ง ิ นอ ุ ดหน ุนอาหารกลางว ั นร ั บจาก อบต./ เทศบาล
............................................................…….…...นั้น 
  บัดนี ้  ผ ู ร ับจ าง ได ส งมอบอาหาร(ตามรายการอาหาร) ถ ูกต องครบถวนแลว และ
คณะกรรมการไดตรวจสอบเรียบรอย ครบถวนถูกตองแลว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขอ 175 
  เห็นควรเบิกจายใหแกผูรับจาง ตามบันทึกตกลงจาง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จำนวนเงินขอเบิก   ........................................................................ บาท 
  ภาษีมูลคาเพ่ิม(ถามี)  ........................................................................ บาท 
  มูลคาสินคา     ........................................................................ บาท 

 หัก ภาษี ณ ท่ีจาย   ........................................................................ บาท 
 คาปรับ(ถามี)    ........................................................................ บาท 
 คงเหลือจายจริง    ........................................................................ บาท 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน ......(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก 
อบต./เทศบาล.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) ให แก ผ ู  ร ับจ างจำนวน.. . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท (ต ัวอ ักษร
......................................................................บาท) 
 
        (ลงชื่อ) ................................................ เจาหนาท่ีการเงิน 
                 (.................................................) 
            วันท่ี.................................................... 
 
 
                   - อนุมัติ 
 

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

ตำแหนง......................................... 
วันท่ี...............................................  

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 

(ตัวอยาง) 
 ขออนุมัติเบิกจายการจางบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 

 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

131 

(ตัวอยาง) 

ใบเสร็จรับเงิน 
เลมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รานคา/หางหุนสวนจำกัด/บริษัท………………………………………………… 
ท่ีอยู........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท.............................................................................. 
เลขท่ีผูเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ชือ่(ผูซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยู(ผูซ้ือ)............................................................................................................................................... 

ท่ี รายการ หนวยนับ จำนวน ราคาตอหนวย รวมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

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

 
ลงชื่อ........................................................ผูรับเงิน 

(......................................................) 
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ท่ี...........................  
 

(ตัวอยาง) 

ใบสำคัญรับเงิน 
 
          วันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ................ 
  
 ขาพเจา..........................................อยูบานเลขที่.....................หมูที่....................... 
ตำบล....................................อำเภอ............................................จังหวัด............................................... 
ไดรับเงินจาก...............................................................................................ดังรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

 
 
 
 
 
 

   

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

 
 
      ลงชื่อ..........................................ผูรับเงิน 
            (...........................................) 
 
      ลงชื่อ........................................ผูจายเงิน 
            (...........................................) 
 
 
หมายเหตุ *กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกได ใหใชใบสำคัญรับเงินแทน

พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนาถูกตอง (อางอิงระเบียบกระทรวงการคลัง  

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 44 

และ 47 กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผูรับเงินได ใหผูรับเงินลงช่ือ

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย) 

 
 
 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

133 

(ตัวอยาง) 
 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
 

แบบ 4235 
ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย : 
สวนราชการ โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยู....................................................................................................................................................... 
 ขอรับรองวาไดหักเงิน ณ ท่ีจาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
 

ผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย : 
ชือ่....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 
      * เลขประจำตัวผูเสียภาษี................................................. 
 

ท่ีอยู........................................................................................................................................................ 
และไดโอนสิทธิเรียกรองในเงินดังกลาวใหแก......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดจาย 
วัน เดือน ป 

ท่ีจาย 
จำนวนเงินได ภาษี 

ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
คาปรับ 

    

  รวม   
     

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

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

หมายเหตุ 
กรอกขอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 
  * ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย เปนบุคคลธรรมดาท่ีไมไดจด
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
 * ใหกรอกเลขประจำตัวผูเสียภาษี กรณีผูถูกหักภาษี ณ ที่จายเปนนิติบุคคล และบุคคล
ธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
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กรณี 3 การจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
 เอกสารประกอบการจางบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

1. ขอบเขตของงาน (TOR) (รายละเอียดของงาน)/ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณ
การจัดซื้อ (ตามโปรแกรม Thai School Lunch  หรือปรับใชตามความเหมาะสมเปนไปตาม
หลักโภชนาการ) 

2. รายงานขอจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) 
3. ใบเสนอราคาพรอมหลักฐานของผูยื่นใบเสนอราคา เชน สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน สำเนาใบทะเบียนพาณิชย 
4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน  
5. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
6. ใบสั่งจาง 
7. บันทึกการรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร

กลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
8. ใบสงมอบงานจาง/ใบตรวจรับพัสดุ 
9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 
10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 47 
กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผูรับเงินได  
ใหผูรับเงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย) 

11. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย แบบ 4235 
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(ตัวอยาง)  

ขอบเขตของงาน (TOR) การจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
โรงเรียน............................................................ 

 

ประจำปการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเปนมา 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผูเสนอราคา(กำหนดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด) 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
ผูรับจางตองเปนผูรับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรยีน 
……………… ใหแกนักเรียน ภายในวงเงินไมเกิน……………………บาท (……………………)  
โดยผู ร ับจางตองดำเนินการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ในทุกวันทำการ      
โดยรายการอาหารในแตละวันตองประกอบไปดวย 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแตละวันจะตองเปนรายการอาหารใดโรงเรียนจะกำหนดให 
(นาย/นาง/นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ) เปนผูแจง
รายการอาหารที่ตองการ ใหผู รับจางทราบกอนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ)       
อยางนอย 5 วันทำการ 

5. การสงมอบพัสดุ 
โรงเรียนกำหนดการสงมอบงานออกเปน จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
งวดท่ี 1 ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียนภายใน………………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดท่ี 2 ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียนภายใน………..……….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดที่......... (งวดสุดทาย) ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกโรงเรียน 
ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง  

- ประกอบรายการอาหารตามเมนู

 Thai School Lunch 

 

 

ปรับใชตามความเหมาะสม 

เปนไปตามหลักโภชนาการ 
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โดยในการสงมอบงานแตละงวดผูรับจางตองเปนผูสรุปรายการประกอบอาหารเปน
รายวันภายในงวดงาน นั้น ๆ สงใหแกโรงเรียนทำการเบิกจายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระ
เงินใหแกผูร ับจางตามที ่ไดประกอบอาหารจริงในแตละงวดเมื ่อไดรับสรุปรายการ
ประกอบอาหารในแตละงวดแลว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผูตรวจรับพัสดุได
ดำเนินการตรวจรับไวถูกตองครบถวนแลว โรงเรียนจะชำระเงินในแตละงวดใหแก ผูรับ
จางภายในระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
เกณฑราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 
................................................................................................................................ 

8. งวดงานและการจายเงิน 
โรงเรียนกำหนดการจายเงินออกเปน จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
งวดที่ 1 จายเปนเงิน.................บาท เมื่อผูรับจางสรุปรายการประกอบอาหารใหแก
โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดที่ 2 จายเปนเงิน.................บาท เมื่อผูรับจางสรุปรายการประกอบอาหารใหแก
โรงเรียนภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
งวดท่ี......... (งวดสุดทาย)จายเปนเงิน...................บาท เม่ือผูรับจางสรุปรายการประกอบ
อาหารใหแกโรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผูลงนามในใบสั่งจาง  

9. คาปรับ 0.20 (อางอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการประกอบอาหาร การจางบุคคลเพื่อประกอบ
อาหารหรือการจางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ขอ 4 การกำหนดคาปรับในสัญญา
หรือขอตกลง 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   โรงเรียน          
ท่ี     วันท่ี       
เรื่อง รายงานขอจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำสัปดาห/ประจำเดือน                
           ประจำปการศึกษา  /    (ระหวางวันท่ี      ถึงวันท่ี         เดือน              พ.ศ.        ) 
 

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียน……………………………………………………………. 
 ดวยโรงเรียน………………………….จางเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ใหแกนักเรียน
รับประทานประจำสัปดาห/ประจำเดือน……………./ประจำภาคเรียน ท่ี………(ระหวางวันท่ี……..
เดือน…………..พ.ศ. …....) ปการศึกษา ......... การจัดจางครั้งนี้ดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม
มาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว116 ลงวันท่ี 
12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจำเปนท่ีตองจาง 

   เพ่ือประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ใหแกนักเรียน ……………………….. 
2. ขอบเขตของงานพัสดุท่ีจะจาง 
    การจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน ….… (รายละเอียด

ตามเอกสารแนบ)   
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง 
   เปนเงิน…………………..บาท (………………………..…..) โดยมีแหลงท่ีมาจาก……..……..………….. 
4. วงเงินท่ีจะจาง 

    เปนเงิน....................................บาท (...............................................)  
5. กําหนดเวลาท่ีตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

    ระยะวเลาการจาง จำนวน………….. วัน ตั้งแตวันท่ี………….. ถึงวันท่ี………….. 
6. วิธีท่ีจะจาง และเหตุผลท่ีจะตองจางโดยวิธีนั้น 

   ดำเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จำหนาย หรือ 
ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  
 8. การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
    เห็นควรแตงตั้งผูมีรายนามดังตอไปนี้ 

   8.1 แตงตั้งผูควบคุม และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
         1 ........................................ 
         2. ...................................... 
         3. ...................................... 
 
 

(ตัวอยาง) 
เอกสารดำเนินการการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
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8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
        1…………………………………………….ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
        2…………………………………………….กรรมการ 

       3…………………………………………….กรรมการ 
โดยให (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ) ที่ไดรับการแตงตั้ง ปฏิบัติหนาที่ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 175  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 
1. อนุมัติใหดำเนินการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำสัปดาห/

ประจำเดือน……………../ ประจำภาคเรียน ……………… ตามรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
2. อนุมัติใหแตงตั้ง คณะกรรรมการ ตามขอ 8.1 และ 8.2  

                 ลงชื่อ…………………………………..เจาหนาท่ี 
           (………….………………….……) 

ความเห็นของหัวหนาเจาหนาท่ี 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

             ลงชื่อ…………………………………..หัวหนาเจาหนาท่ี 
(…………………………….……) 

วันท่ี……………………………………… 
คำส่ัง 
 - เห็นชอบ 
 - อนุมัติ 
 - ลงนามแลว 

 

ลงชื่อ……………………………….……..ผูอำนวยการโรงเรียน 
   (…………..………………….……) 
วันท่ี……………………………………… 

 
หมายเหตุ : ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ขอ 2.5.3 วรรคสุดทาย  
อน่ึง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามขอ 2.5.1 ขอ 2.5.2 และขอ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา 
ใหมีกรรมการบุคคลอ่ืน เชน ผูปกครองนักเรียนหรือสมาคมผูปกครอง เปนตน เขารวมเปนกรรมการดวย 
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(ตัวอยาง) 

ใบเสนอราคา 

 

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

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

 1. ขาพเจา..............................................................................................................................

บัตรประจำตวัประชาชนเลขท่ี..................................ซ่ึงเปนผูมีอำนาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ

คือ บริษัท/หาง/ราน................................................................................ตั้งอยูเลขท่ี............................. 

ตำบล....................................อำเภอ....................................จังหวดั........................................................ 

เลขประจำตัวผูเสียภาษี............................................ ซึ่งไดศึกษาทำความเขาใจขอบเขตของงาน 

การจางเหมาประกอบอาหารกลางวนั (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน ..............ปการศึกษา......... ของ

โรงเรียน....................................... และรายละเอียดตาง ๆ โดยตลอดและยอมรับขอกำหนดและ

เง่ือนไขนั้นแลว รวมท้ังรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติ ครบถวนตามท่ีกำหนด และไมเปนผูท้ิงงาน

ของทางราชการ  

 2. ขาพเจาขอเสนอราคาจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน 

.............ปการศึกษา...............เปนเงินทั ้งสิ ้น...........................................บาท (ตัวอักษร

.............................................บาท) ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่ม รวมทั้งภาษาอากรอื่น และ

คาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว  

 3. คำเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา ..............วัน นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

 4. กำหนดสงมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง/ขอตกลงจาง 

 

ลงชื่อ..............................................ผูเจรจาตกลงราคา     ลงชือ่.......................................ผูเสนอราคา  

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

                เจาหนาท่ี 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   โรงเรียน          
ท่ี      วันท่ี      
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ)                
           ประจำภาคเรยีน    /            
 

 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน……………………………………………………………….. 
  ตามท่ีผูอำนวยการโรงเรียน.................................................. เห็นชอบใหดำเนินการจางเหมา
ประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน ……….. ปการศึกษา................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
งบประมาณ..........................บาท (ตัวอักษร..........................................บาท) นั้น เจาหนาที่ไดเจรจา
ตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ    
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 แลว ขอรายงานผลการพิจารณาการจางเหมาประกอบ
อาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน ……....…. ปการศึกษา.............โดยวิธเีฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
 

รายการพิจารณา 
ผูชนะ 

การเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง 
(รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

ดำเนินการจางเหมาประกอบ
อาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
ประจำภาคเรียน …….........….
ปการศึกษา.......................... 

   

รวม   
 

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดจางคราวนี้ไมเกินวงเงินที่ประมาณไว 
และไมสูงกวาราคากลาง เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีกตามใบ
เสนอราคาท่ีแนบ  ครบกำหนดยื่นราคาวันท่ี.............................. กำหนดสงมอบของ ภายใน ..........วัน 
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง สถานท่ีสงมอบ ณ โรงเรียน…………….…............................................  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติใหดำเนินการจัดจาง จากผูชนะการเสนอราคาดังกลาว 
และลงนามในประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา และใบสั่งจาง ท่ีเสนอมาพรอม 

ลงชื่อ………………………………….เจาหนาท่ี 
ลงชื่อ………………………………….หัวหนาเจาหนาท่ี 

 อนุมัติ/ลงนามแลว 
ลงชื่อ………………………………….ผูอำนวยการโรงเรียน 
  (…………………………………………) 

(ตัวอยาง) 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
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(ตัวอยาง) 
 ประกาศผูชนะการเสนอราคา สำหรับการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

 
 
 
 

 
 

ประกาศ โรงเรียน........................................... 
เรื่อง ประกาศผูชนะการเสนอราคา สำหรับการจางประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

ประจำภาคเรียน ……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 
 ตามท่ีโรงเรียน............................. โดย............................................ไดมีโครงการจางประกอบ
อาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน …....ปการศึกษา ...................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  
 โครงการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียน …..................…….. 
ปการศึกษา....................ผูไดรับการคัดเลือก ไดแก..........................................................โดยเสนอราคา 
เปนเงินทั้งสิ้น..........................................บาท (ตัวอักษร..........................................................บาท) 
รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวง  
 
     ประกาศ ณ วันท่ี ………………………………………  
 
 
    (...............................................)  
          ผูอำนวยการโรงเรียน.......................... 
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(ตัวอยาง) 

 ใบสั่งจาง 
ผูรับจาง ...................................................... 
ท่ีอยู  ...................................................... 
โทรศัพท  ...................................................... 

ใบสั่งจางเลขท่ี ............................................. 
วันท่ี ............................................................ 
สวนราชการ ............................................... 
ท่ีอยู ........................................................... 
โทรศัพท .................................................... 

 

 ตามท่ี........................................................................................................ ไดเสนอราคาไวตอ 
....................................................ซ่ึงไดรับราคาและ ตกลงจาง ตามรายการดังตอไปนี้ 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หนวย 
ราคาตอหนวย

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

1 การจางเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงสำเร็จ)  
ประจำภาคเรียน  .............................
ปการศึกษา....................................... 

    

รวมเปนเงิน  
ภาษีมูลคาเพ่ิม  

(จำนวนเงินตัวอักษร) ...................................................... รวมเปนเงินทั้งสิ้น  
 

การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้  
 1. กำหนดสงมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันท่ีผูรับจางไดรับใบสั่งจาง 
 2. ครบกำหนดสงมอบวันท่ี........................ 
 3. สถานที่สงมอบและนำบิลสง ............................................................................................. 
 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 
 5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกำหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.2 
ของมูลคาตามใบสั่งจาง 
 6. สวนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวางานจางนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ที่ระบุไวในใบสั่งจางกรณีนี้ผูรับจางจะตองดำเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งจางทุกประการ 
 7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีก 
ทอดหนึ่ง เวนแตการจางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจาง
ไดอนุญาตใหจางชวงงาน แตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือ
พันธะหนาที่ตามสัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของ 
ผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงาน
แตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชำระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจำนวนเงินใน
อัตรารอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิก
สัญญา   
 8. การสงมอบงานและการจายเงินผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง 
เพ่ือทำการเบิกจายเงิน จำนวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

ปดอากรแสตมป 
1,000 ละ 1 บาท 
เศษของ 1,000 

ใหปดเพิ่ม 1 บาท 



 

 

คูมอืการดำเนนิงาน โครงการอาหารกลางวนั 

143 

 งวดท่ี ... ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน นับถัดจากวัน
ลงนาม ในใบสั่งจางงวดที่ ... ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน  
นับถัดจากวันลงนาม ในใบสั่งจาง  
 งวดท่ี ... (งวดสุดทาย) ผูรับจางตองสรุปรายการประกอบอาหารใหแกผูวาจาง ภายใน ... วัน 
นับถัดจากวัน ลงนามในใบสั่งจาง เมื ่อไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได
ดำเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว ผูวาจางจะ ชำระเงินใหแกผูรับจางภายในระยะเวลาอันสมควร 
  9. เง่ือนไขการสั่งจางและการสิ้นสุดของใบสั่งจาง  
  9.1 ในการสั่งจางประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลคาตามใบสั่งจางใหอยูภายใน
วงเงิน......................บาท (ตัวอักษร................................บาท) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน ...วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง  
  9.2 การสั่งจางประกอบอาหารตามใบสั่งจาง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจายครบ
มูลคาตามใบสั่งจาง หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขอ 10.1 แลวแตเง่ือนไขใดถึงกอน  

10. เอกสารแนบทายใบสั่งจาง 
  10.1 ขอบเขตของงาน การจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำ
ภาคเรียน................ปการศึกษา.................... จำนวน .......... หนา  
  10.2 ใบเสนอราคา จำนวน ...... หนา เอกสารแนบทายใบสั่งจางใหถือเปนเอกสาร
สวนหนึ่งของใบสั่งจางฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกับใบสั่งจางฉบับนี้ ใหใชใบสั่งจางนี้
บังคับ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของผูวาจาง  

 
ลงชื่อ....................................................ผูสั่งจาง     ลงชื่อ.................................................ผูรับใบสั่งจาง                
      (....................................................)                   (................................................) 
ตำแหนง..................................................         ตำแหนง............................................. 
วันท่ี .....................................................              วันท่ี ..................................................... 
 
หมายเหตุ  
1. กรณีจายจากเงินรายไดสถานศึกษาใหอางคำส่ังมอบอำนาจหนาท่ี 1341/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 

2. ปดอากรแสตมป 1,000 ละ 1 บาท เศษของ 1,000 ใหปดเพ่ิม 1 บาท 
3. กรณีวงเงินต้ังแต 200,000 บาท ใหสลักหลังตราสาร ณ สำนักงานสรรพากรพ้ืนท่ี 
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(ตัวอยาง) 
   บันทึกรายงานผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

 
 

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

 

 ตามท่ีโรงเรียน...................ไดตกลงจาง นาย/นาง/นางสาว........................................
ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ใหนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกขอตกลงจาง เลขท่ี
................................. ลงวันท่ี.......................... บัดนี้ ผูรับจางไดสงมอบพัสดุทุกวันตามขอตกลง 
ผูควบคุมและคณะกรรมการตรวจการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ขอรายงานผล
การดำเนินงาน ดังนี้ 

วัน เดือน ป รายการอาหาร ผลการดำเนินงาน 
ผูควบคุมและคณะกรรมการ 
ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 
 
 

(   ) ทราบผลการดำเนินการจางเหมาประกอบการอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
 

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

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน................................... 
  

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 
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(ตัวอยาง) 

 ใบสงมอบงาน 
 

 
เลขท่ีเอกสาร  ...........................  บริษัท/หางหุนสวน/ราน/หนวยงาน  ..........................
     ท่ีอยู ................................................................................. 
     .......................................................................................... 
 

       วันท่ี ...................................................... 
นามผูวาจาง ...........................................................................................................................................
ท่ีอยู ....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
 
วัน เดือน ป รายการอาหาร ผูสงมอบงาน 
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(ตัวอยาง) 
ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ)  

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

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

 

           ตามท่ีโรงเรียน.................................ไดตกลงจาง นาย/นาง/นางสาว........................................
ประกอบอาหารกลางวัน ใหนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกขอตกลงจาง เลขที่................................. 
ลงวันท่ี.......................... บัดนี ้ ผ ู ร ับจางไดสงมอบพัสดุทุกวันตามขอตกลง (  ) ผู ตรวจรับพัสดุ  
(   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับไวถูกตองตามบันทึกขอตกลงจางแลว ดังนี้ 

วัน เดือน ป รายการอาหาร 
ผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

เรียนผูอำนวยการโรงเรียน................................................................ 
 

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจายเงินใหผูรับจาง ตั้งแตวันท่ี....................
เดือน...............................พ.ศ. ..................ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ......................
เปนเงิน............................บาท (............................................................................) 
 

     ลงชื่อ.....................................................เจาหนาท่ี 
      ลงชื่อ.....................................................หัวหนาเจาหนาท่ี 

          

 
   
             (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

               (  ) อนุมัติ 
 

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

ตำแหนง......................................... 
 
 
 
 

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 
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         บันทึกขอความ 
สวนราชการ     โรงเรียน...................................................................................................................... 
ท่ี   …………………………………..........................................….วันท่ี ……………………………………..…………….                        
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...................................................................... 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียน...................................................................... 
 ตามท่ีโรงเรียนไดจัดจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) จำนวน ................... ราย
จาก............(ผูรับจาง)................จำนวนเงิน ......................... บาท (ตัวอักษร)......................................... 
ตามบันทึกตกลงจาง เลขที ่ . . . .. .... ลงว ันที ่ . . . ... .... ....... จากเง ินนอกงบประมาณประเภท
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ( เ ง ิ นอ ุ ดหน ุนอาหารกลางว ั นร ั บจาก อบต./ เทศบาล
............................................................…….…...นั้น 
  บัดนี ้  ผ ู ร ับจ าง ได ส งมอบอาหาร(ตามรายการอาหาร) ถ ูกต องครบถวนแลว และ
คณะกรรมการไดตรวจสอบเรียบรอย ครบถวนถูกตองแลว ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามนัยขอ 175 
  เห็นควรเบิกจายใหแกผูรับจาง ตามบันทึกตกลงจาง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จำนวนเงินขอเบิก   ................................................................................ บาท 
  ภาษีมูลคาเพ่ิม(ถามี)  ................................................................................ บาท

 มูลคาสินคา    ................................................................................ บาท
 หัก ภาษี ณ ท่ีจาย   ................................................................................ บาท
 คาปรับ(ถามี)    ................................................................................ บาท
 คงเหลือจายจริง   ................................................................................ บาท 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน ......(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก  

อบต./เทศบาล.........................) ใหแกผูรับจางจำนวน...................บาท  
(ตัวอักษร.......................................................................................บาท) 
 
        (ลงชื่อ) ................................................ เจาหนาท่ีการเงิน 
                 (.................................................) 
            วันท่ี.................................................... 
 
 
                   - อนุมัติ 
 

                       ลงชื่อ.............................................ผูอำนวยการโรงเรียน 
     (...........................................) 
วันท่ี............................................... 

 
 
 
 
 
 

ความเห็นของผูอำนวยการสถานศึกษา 

(ตัวอยาง) 
 ขออนุมัติเบิกจายการจางเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
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(ตัวอยาง) 

ใบเสร็จรับเงิน 
เลมท่ี................... 
เลขท่ี................... 

 
ช่ือบุคคลล/รานคา/หางหุนสวนจำกัด/บริษัท………………………………………………… 
ท่ีอยู........................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท.............................................................................. 
เลขท่ีผูเสียภาษีอากร........................................................... 

วันท่ี....................................................................... 
ชือ่(ผูซ้ือ).................................................................................................................................................. 
ท่ีอยู(ผูซ้ือ)............................................................................................................................................... 

ท่ี รายการ หนวยนับ จำนวน ราคาตอหนวย รวมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

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

 
ลงชื่อ........................................................ผูรับเงิน 

(......................................................) 
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ท่ี...........................  
(ตัวอยาง) 

ใบสำคัญรับเงิน 
 
          วันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ................ 
  
 ขาพเจา..........................................อยูบานเลขที่.....................หมูที่....................... 
ตำบล....................................อำเภอ............................................จังหวัด............................................... 
ไดรับเงินจาก...............................................................................................ดังรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน 

 
 
 
 
 
 

   

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

 
 
      ลงชื่อ..........................................ผูรับเงิน 
            (...........................................) 
 
      ลงชื่อ........................................ผูจายเงิน 
            (...........................................) 
 
 
หมายเหตุ *กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอกได ใหใชใบสำคัญรับเงินแทน

พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน และรับรองสำเนาถูกตอง (อางอิงระเบียบกระทรวงการคลัง  

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 44 

และ 47 กรณีสวนราชการจายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผูรับเงินได ใหผูรับเงินลงช่ือ

รับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใชเปนหลักฐานการจาย) 
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(ตัวอยาง) 
 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
 

แบบ 4235 
ผูมีหนาท่ีหักภาษี ณ ท่ีจาย : 
สวนราชการ โรงเรียน..............................................เลขประจำตัวผูเสียภาษี......................................... 
ท่ีอยู....................................................................................................................................................... 
 ขอรับรองวาไดหักเงิน ณ ท่ีจาย ตามบันทึกตกลงซ้ือ/จาง เลขท่ี……………………………………….. 
................................................................................................................................................................ 
 

ผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย : 
ชือ่....................................................... * เลขประจำตัวประชาชน.................................................. 
      * เลขประจำตัวผูเสียภาษี................................................. 
 

ท่ีอยู........................................................................................................................................................ 
และไดโอนสิทธิเรียกรองในเงินดังกลาวใหแก......................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

ประเภทภาษี 
ประเภทเงิน 

ท่ีไดจาย 
วัน เดือน ป 

ท่ีจาย 
จำนวนเงินได ภาษี 

ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
คาปรับ 

    

  รวม   
     

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

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

หมายเหตุ 
กรอกขอมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกรองในการรับเงิน 
  * ใหกรอกเลขประจำตัวประชาชน กรณีผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย เปนบุคคลธรรมดาที่ไมได 
จดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
 * ใหกรอกเลขประจำตัวผูเสียภาษี กรณีผูถูกหักภาษี ณ ที่จายเปนนิติบุคคล และบุคคล
ธรรมดาท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
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ภาคผนวก ง 

เอกสารประกอบอ่ืนที่เกี่ยวของ 
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(ตัวอยางการเขียนใบเสร็จรับเงิน) 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 
เลมท่ี 001 ก xxxx1                                                                    เลขท่ี 0001  

ใบเสร็จรับเงิน 
ในราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

                                                            ทีท่ำการ    โรงเรียนดีนักเรียนมีความสุข       

                                            วันท่ี  1  เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.    2566   . 

 

ไดรับเงินจาก   อบต/เทศบาล....พัฒนาการศึกษา........................................                              

ตามรายละเอียดดังนี้  

รายการ จำนวนเงิน 

เงินอุดหนุนคาอาหารกลางวัน ภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2566 990,000 - 

(100 วัน วันละ 22 บาท 450 คน)   

   

   

   

   

รวมบาท  990,000 - 

(ตัวอักษร)      (เกาแสนเกาหม่ืนบาทถวน)       
ไวเปนการถูกตองแลว  
      (ลงชื่อ)          ผูรับเงิน 

             (ตำแหนง) ครโูรงเรียนดีนักเรียนมีความสุข    
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ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
ประเภทเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน ตามโครงการองคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)  

 

 
 

วัน 
เดือน 

ป 
ท่ีเอกสาร รายการ รับ 

จาย คงเหลือ 

หมาย
เหตุ ลูกหนี ้ ใบสำคัญ 

เงิน
สด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝาก
สวน

ราชการผู
เบิก 

1 ต.ค. 6x  ยอดยกมา - - - - - -  
1 พ.ย. 6x บร 001xxxx / 

001 
รับโอนเงิน
จาก อบต. 

450,000 - - - 450,000 -  

10 ธ.ค. 
6x  

บค. 6xx /004 จาย
คาอาหาร
กลางวัน 

- - 50,000 - 400,000 -  
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การหักภาษี ณ ท่ีจาย  
   

เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย คือ เงินท่ีเจาหนาท่ีผูจายเงินของสถานศึกษาหักจากผูขาย หรือผูรับจาง 
เพ่ือนำสง กรมสรรพากร กรณีซ้ือ หรือจาง มีหลักเกณฑการจาย และหักภาษี ณ ท่ีจาย ดังนี้  
 1. ซื้อหรือจางบุคคลธรรมดา หากวงเงินที่จายตามสัญญา (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) มีวงเงิน
ตั้งแต 10,000 บาทขึ้นไป จะตองหักภาษี ณ ที่จายในอัตรารอยละ 1 ไมวาจะแบงจายเงินนั้นเปน  
กี่ครั้งก็ตาม 
 2. ซื้อหรือจางนิติบุคคล หากไดจายเงินตั้งแต 500 บาทขึ้นไป จะตองหักภาษี ณ ที่จาย     
ในอัตรารอยละ 1 ของมูลคาสินคา/บริการ (ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) ไมวาจะแบงจายเงินนั้นเปนกี่ครั้ง  
ก็ตาม 

การหักภาษี ณ ที่จายตองยึดเกณฑเงินสด หมายความวา จายเงินวันใดตองหักภาษี ณ ที่จาย
ในวันนั้น ซ่ึงแบงออกเปน การจายเงินสด หากจายเงินสดวันใดตองหักภาษี ณ วันท่ีจายไวดวย การจาย
เปนเช็ค จะตองหักภาษี ณ ท่ีจายตามวันท่ี ท่ีปรากฏสั่งจายบนเช็ค โดยไมสนใจวาผูรับเงินจะมารับเช็ค
หรือไมก็ตาม  

การออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย เมื่อมีการหักภาษี ณ ที่จายจากผูรับเงิน หนาท่ี
ของผูจายเงิน ตองออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จายเปนหลักฐานใหกับผูรับเงิน โดยออกทันที  
ที่มีการหักภาษี ณ ที่จาย สำหรับ สำเนาใหนำมาบันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภทเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  
 วิธีนำสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย ใหเจาหนาที่นำเงินภาษีหัก ณ ที่จาย นำสงสรรพากรทองท่ี 
หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยใชแบบ แบบ ภ.ง.ด. 3 กรณีบุคคล
ธรรมดา หรือ แบบ ภ.ง.ด. 53 กรณีเปนหางหุนสวนจำกัด หรือ บริษัท หากไมนำสงภายในกำหนดเวลา 
ผูจายเงินตองรับผิดชอบชำระเงินคาปรับอาญาภายใน 7 วัน นับจากสุดทายของการยื่นแบบ (วันที่ 7) 
100 บาท หากเกินจากนั้น 200 บาทและเงินเพิ่มอีก 1.5% ของภาษีหัก ณ ที่จายตอเดือน หรือเศษ
ของเดือนของภาษีที่นำสง และอาจไดรับโทษทางอาญา ปรับไมเกิน 2,000 บาท บันทึกรายการนำสง
ในทะเบียน คุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จาย โดยใชใบเสร็จรับเงินที่ไดรับจาก
สรรพากรทองท่ี  (บจ.) เปนหลกัฐานในการบันทึกรายการ 
 

หมายเหตุ     เกณฑการหักภาษี ณ ที่จาย ใหดูวงเงินตามสัญญาจาง หากวงเงินตามสัญญาจางนั้น    
เขาหลักเกณฑที่ตองหักภาษี ณ ที่จาย ตามที่กรมสรรพากรกำหนด ใหหักภาษี ณ ที่จายไว ในทุกครั้ง
ท่ีมีการจายเงินตามสัญญา ตัวอยางเชน  สัญญาจางท่ี 1/66  มีวงเงินในสัญญา  15,000 บาท กำหนด
จายเงินเปน 3 งวดๆ ละ 5,000 บาท  ดังนั้น การจายเงินทุกงวด ตองหักภาษี ณ ที่จาย 1% ของเงิน 
5,000 บาท เปนเงิน 50 บาท ในทุกงวดท่ีจายเงิน 
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การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  

การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

สวนท่ี 3  

วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 
ขอ 52  การจายเงินใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิ์รับเงินท่ี

เปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ผูรับบำนาญ ผูรับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมท้ัง     
การจายเงินเพ่ือชดใชคืนทดรองราชการ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
 การจายเงินเปนเช็คหรือเงินด ใหกระทำไดเฉพาะกรณีมีเหตุขัดของหรือมีความจำเปนเรงดวน 
ซ่ึงไมสามารถดำเนินการตามวรรคหนึ่งได  

ขอ 53   ในกรณีท่ีตองจายเงินเปนเช็คตามขอ 52 วรรคสอง ใหเขียนเช็คสั่งจายเงิน ดังนี้ 
(1) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพยสิน จางทำของ

หรือเชาทรัพยสิน ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” 
ออกและขีดครอมดวย 

(2) การจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ใหออกเช็ค
สั่งจายในนามของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆาคำวา  “หรือผูถือ” และจะขีดครอมหรือไมก็ได 

(3) ในกรณีสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนาท่ี
การเงินของสวนราชการ และขีดฆาคำวา “หรือผูถือ” ออก  หามออกเช็คสั่งจายเงินสด หามลงลายมือ
ชื่อสั่งจายในเช็คไวลวงหนา โดยยังมิไดมีการเขียนหรือพิมพชื่อผูรับเงิน วันที่ออกเช็ค และจำนวนเงิน 
ท่ีสั่งจาย 

การเก็บรักษาเงิน 
ขอ 92 ใหสวนราชการในราชการบริหารสวนกลางหรือสวนภูมิภาค แลวแตกรณีจัดทำ

รายงานเงินคงเหลือประจำวันเปนประจำทุกวันท่ีมีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  
 ในกรณีที่วันใดไมมีการรับจายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไมทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
สำหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับจายเงินของวันถัดไปดวย 
 รายงานเงินคงเหลือประจำวันใหเปนไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ขอ 93 เมื่อสิ้นเวลารับจายเงินใหเจาหนาที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันสงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏวาถูกตองแลว ใหเจาหนาที่การเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาไวในตูนิรภัย และใหกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันไวเปนหลักฐาน 

ขอ 94 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินไดลงลายมือชื่อแลวให
ผูอำนวยการกองคลังหรือเจาหนาท่ีการเงินเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือทราบ  

ขอ 95 ในกรณีที่ปรากฏวาเงินที่ไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจำนวนเงินซึ่งแสดงไวใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาที่การเงินผูนำสงรวมกัน
บันทึกจำนวนเงินท่ีตรวจนับไดนั้นไวนในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ
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รักษาเงินทดคนพรอมดวยเจาหนาที่การเงินผูนำสง แลวนำเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย และใหกรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

ขอ 96 เม่ือนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหกรรมการเก็บรักษา
เงินใสกุญแจใหเรียบรอย แลวลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับ ในลักษณะท่ีแผนกระดาษปดทับจะตอง
ถูกทำลายเม่ือมีการเปดตูนิรภัย 

ขอ 97 ในวันทำการถัดไป หากจะตองนำเงินออกจาย ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ
เงินที่เก็บรักษาทั้งหมดใหผูอำนวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน แลวแตกรณี รับไปจายโดยให
ผูอำนวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันกอนวันทำการท่ีรับเงินไปจาย 

ขอ 98 การเปดประตูหองมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตูนิรภัยใหกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ ลายมือชื่อบนแผนกระดาษปดทับ เม่ือปรากฎวาอยูในสภาพเรียบรอยจึงใหเปดได 
 หากปรากฏวาแผนกระดาษปดทับอยูในสภาพไมเรียบรอย หรือมีพฤติการณอื่นใดที่สงสัยวา
จะมีการทุจริตใหรายงานใหหัวหนาสวนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยดวน 

หมวด 10  
หนวยงานยอย 

ขอ 107 การเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง       
ใหเปนไปตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกำหนด
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บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
โรงเรียน........................................................  

วันท่ี.......................................................  
ขาพเจาไดรับเงินคงเหลือตามรายการ ดังตอไปนี้  

รายการ  จำนวนเงิน  หมายเหตุ  
    

รวมท้ังสิ้น     

 

จำนวนเงิน (..............................................................................................................)  
ขาพเจา จะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลาว และจะสงคืนใหเจาหนาท่ีการเงิน เพ่ือจายในวัน   
ทำการถัดไป  

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

 
 
ขาพเจาไดรับเงิน ......................................บาท คืนจากผูอำนวยการโรงเรียน......................................  
ในวันท่ี ...........................................................เพ่ือจะนำไปจายตามระเบียบของทางราชการ  

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

 
หมายเหตุ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา ใหถือเปนหลักฐานแทนเงินสด ซ่ึงจะตองบันทึกไวทุกวัน  
ในวันท่ีเก็บรักษาเงินสด และจะตองบันทึกไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
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รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
โรงเรียน.........................................................................................................  

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

ประเภท เงินสด 
เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากสวน 
ราชการผูเบิก 

รวม หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายไดแผนดิน      
ดอกเบ้ียเงินอุดหนุน      
เงินนอกงบประมาณ      
เงินอุดหนุนท่ัวไป      
- เงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว      
- เงินปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน      
- เงินอาหารนักเรียนพักนอน      
- เงินสนับสนุนเรียนฟรี 15 ป      
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน อปท.      
เงินรายไดสถานศึกษา      
- เงินบริจาค      
- รายไดคาปรับฯ      
เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย      
เงินประกันสญัญา      

รวม      

ลงชื่อ....................................................ผูจดัทำรายงาน 
   (......................................................) 
ตำแหนง................................................. 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไดตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจำวันถูกตอง ตามรายการขางตนแลว 
และไดนำเงินเงินสดเก็บรักษาไวในตูนิรภัยเปนท่ีเรียบรอยแลว  
.......................................                 ......................................               .......................................  
      กรรมการ                                  กรรมการ                                   กรรมการ  

ลงชื่อ..................................................หัวหนาหนวยงานยอย 
                               (..................................................) 
                      ตำแหนง........................................................... 

ขาพเจาผูรับมอบหมายไดรับเงินสดตามรายการขางตนแลว เม่ือวันท่ี........เดือน................พ.ศ.............  
ลงชื่อ...............................................ผูรับเงิน  
ลงชื่อ................................................หัวหนาหนวยงานยอย
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ตัวอยาง 

คำส่ังแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน  

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

ท่ี      /             
เรื่อง แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน  

---------------------  
 อาศัยอำนาจตามความในขอ 86 และขอ 87 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและถือลูกกุญแจตูนิรภัยของโรงเรียน  
ประกอบดวย  
  1. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
  2. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
  3. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
 ถากรรมการเก็บรักษาเงินผูใด ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหบุคคลตอไปนี้เปนกรรมการแทน  
  1. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
  2. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
  3. ................................................. ตำแหนง ......................................... 
 ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง สวนที่ 2 กรรมการเก็บ
รักษาเงิน ขอ 86,87,88,89,90,91 โดยเครงครัด ถือประโยชนทางราชการเปนสำคัญ 
      
  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี      เดือน          พ.ศ.            เปนตนไป  
 
   สั่ง ณ วันท่ี.......... เดือน........................... พ.ศ...........................  
 
    ลงชื่อ................................................... 
                  (...........................................................)  
               ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียน................................. 
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เอกสารท่ีสำคัญ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร QR Code 

ภาคผนวก ก : กฎ / ระเบียบ / ขอบังคับ / หนังสือราชการ 

1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยเงินอุดหนุนขององคปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2559 และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  

https://shorturl.asia/Lba7U 

  

2 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว4750 ลง

วันท่ี 14 สิงหาคม  2563  

https://shorturl.asia/LTxY4 

 

 

3 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดวนท่ีสุด ท่ี มท 

0808.2/ว1180 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2561 

https://shorturl.asia/MD8bv 

 
 

4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

https://shorturl.asia/jkqIa 

 
 

5 หนังส ือหนังส ือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่  กค.(กวจ) 

0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562  

https://shorturl.asia/LwcaH 

 

6 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตในภาครัฐ ท่ี ปป.010/387  
ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563 
https://shorturl.asia/LwcaH 

 

https://shorturl.asia/Lba7U
https://shorturl.asia/LTxY4
https://shorturl.asia/MD8bv
https://shorturl.asia/jkqIa
https://shorturl.asia/LwcaH
https://shorturl.asia/LwcaH
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ลำดับ ช่ือเอกสาร QR Code 

7 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
https://shorturl.asia/6vn8R 

 

8 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ
04002/ว544 ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2554 
https://shorturl.asia/naLUH 

 

9 หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด  
ท่ี ศธ0406.3/19505 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2563 
https://shorturl.asia/tSWfR 

 

10 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.3/ว59 
ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2552  
https://shorturl.asia/Tqrs8 

 

11 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริตในภาครัฐ ท่ี ปป 0010/387   ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563  
https://shorturl.asia/SUY0G 

 

ภาคผนวก ข : เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณจากองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
https://shorturl.asia/412Zr 

 
ภาคผนวก ค : เอกสารประกอบการจัดซ้ือ – จัดจาง 
https://shorturl.asia/IgJB8 
 

 

https://shorturl.asia/6vn8R
https://shorturl.asia/naLUH
https://shorturl.asia/tSWfR
https://shorturl.asia/Tqrs8
https://shorturl.asia/SUY0G
https://shorturl.asia/81JGz
https://shorturl.asia/IgJB8
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ลำดับ ช่ือเอกสาร QR Code 

ภาคผนวก ง : เอกสารประกอบอื่นที่เก่ียวของ 
https://shorturl.asia/a2ZYP 
 

 

 

 

https://shorturl.asia/j0xnC
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คณะทำงานจัดทำคูมือดำเนินงาน โครงการอาหารกลางวัน ประจำปการศกึษา 2567 

 

ที่ปรึกษา 

 
1. วาท่ีรอยตรี ธนุ วงษจินดา  .เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. นายธีร ภวังคนันท        .รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

คณะทำงานจัดทำคูมือ 

 

1. นางวรัญญภรณ ชาลีรักษ  ผูเชี่ยวชาญดานติดตามตรวจสอบการดำเนินการบริหาร 

จัดการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปฏิบัติหนาท่ีผูอำนวยการ 
สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน และปฏิบัติหนาท่ีผูอำนวยการ
สำนักงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  

2. นายทรงวุฒิ มลิวัลย ขาราชการบำนาญ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
3. นางอัจฉราภรณ ตั้งอุทัยสุข ขาราชการบำนาญ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. นางพนอ อ้ีรักษา ขาราชการบำนาญ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5. นางนภา พานนอย ขาราชการบำนาญ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
6. นายถาวร หนูสงวน ขาราชการบำนาญ  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. นายภิรมย จีนธาดา ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสตูล 
8. นายสุชาติพงษ ทรงทอง รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 
9. นายสมพงษ แสนสำโรง รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 
10. นางสาวฮุสนา ปอโต ผูแทนกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
11. นางสาวปทมาภรณ อักษรชู ผูแทนสำนักโภชนาการ กรมอนามัย 
12. นางสาวนฤมล ธนเจริญวัชร ผูแทนสำนักโภชนาการ กรมอนามัย 
13. นางสาวทิพรดี คงสุวรรณ ผูแทนสำนักโภชนาการ กรมอนามัย 
14. นางสุปยา เจริญศิริวัฒน  ผูแทนศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส 
 และคอมพิวเตอรแหงชาติ 
15. นางสาวปารุสก บุญพร ผูแทนศูนยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส 
 และคอมพิวเตอรแหงชาติ 
16. นางพัชรี สุพรรณอางทอง ผูแทนสำนักการคลังและสินทรัพย  
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 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
17. นางสาวศิริภรณ ชางสลัก  ผูแทนกลุมตรวจสอบภายใน  
 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
18. นายพงศกรณ ทองคำ ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 
19. นางสาววิภา ลีลัครานนท ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอำนาจเจริญ 
20.  นางพรอมใจ พรมศรี นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 3 
21.  นางกรรณิการ โพธา นักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต 2 
22. นายสุริยศาสตร โคตรแสนเมือง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 
23. นางคำปน ทีสุกะ ผูอำนวยการโรงเรียนบานปากอูน(ปากอูนผดุงวิทย) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 
24. นายจักรกฤช เจริญพันธ ผูอำนวยการโรงเรียนบานศาลาใหม 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 
25. นายวิเชษฐ ไชยบุญมา ผูอำนวยการโรงเรยีนบานยือโระ  
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 
26. นางปาลีวรรณ สิทธิการ ผูอำนวยการโรงเรยีนบานบอประดู 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 
27. นางอารี พวงวรินทร ผูอำนวยการโรงเรียนวัดทุงคอก(สุวรรณสาธุกิจ) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
28. นางศศิภา หอมสะอาด ผูอำนวยการโรงเรยีนบึงบัวพิทยาคม 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิจิตร เขต 1 
29. นางสุพวรรณ ชูกานตกุล ผูอำนวยการโรงเรียนตำบลโคกกรวด(ผดุงรัฐประชานุกูล) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 1 
30. นายเอกชัย คาผล ผูอำนวยการโรงเรียนบานหนองงูเหลือม(ประชารัฐบำรุง) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
31. นายวิวัฒน บุญยง ผูอำนวยการโรงเรียนวัดดอนยายหอม(หลวงพอเงินอุปถัมภ) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
32. นายกรกต ขาวสะอาด ผูอำนวยการโรงเรียนวัดสองหอง 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
33. นายพงศธร ดำริห ผูอำนวยการโรงเรียนบานดงเกตุ 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 
34. นางสาววันวิสาข พริ้มพราย ผูอำนวยการโรงเรียนวัดกุฎิ(นันทวิเทศประชาสรรค) 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1 
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35. นางนฤมล จันทรเขียว ผูอำนวยการโรงเรียนบานทุง 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 5 
36. วาท่ีรอยตรี พิทยา สุทธนะ       ผูอำนวยการโรงเรียนบานปางเก๊ียะ 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 6 
37. นางสาวกุลธิดา อวมอ่ิม  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

รักษาการในตำแหนงนักวิชาการศึกษาชำนาญการพิเศษ 
สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

38. นายชาญณรงค ศรีจันทร นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 
  

คณะทำงานจัดทำรูปเลม 
 

1. นายพชรวรรษ มากระจัน  ผูอำนวยการโรงเรียนวัดยางยี่แส 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

2. นายกิตติศักดิ์ กิจติยา   ผูอำนวยการโรงเรยีนหนองจอกประชานุสรณ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 

3. นายพิสันต จันทรเขียว   ผูอำนวยการโรงเรยีนบานทรายมูล 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 4 

4. นางสุกัญญา ปนพระ   ผูอำนวยการโรงเรียนบานประดาหัก 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 2 

5. นางสาวสุภาพร ภิรมยเมือง  รองผูอำนวยการโรงเรียนบานบางเลน(บางเลนวิทยาคาร) 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

6. นางสาวขาวทิพย ทีสุกะ  รองผูอำนวยการโรงเรียนบานดอนปอหนองโอง 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

7. นายฉัตรพงศ ชูแสงนิล   รองผูอำนวยการโรงเรียนนิคมพัฒนา 10 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2 

8. นายพีระพัฒน อนุรักษ   ครู วิทยฐานะชำนาญการ โรงเรียนบานคำเตาแกวหินลาด 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 

9. นายพนาไพร มณีรัตน   ครู วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ โรงเรียนอนุบาลนราธิวาส 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 1 

10. นางสาวอนงคกาญจน ศรีจันทร ครู โรงเรียนวัดบางกระ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 1 

11. นายเทพพนม ลีประโคน  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

12. นางสาววารุณี วออวม   นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
สำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

 



กระทรวงศึกษาธกิาร

สํานกัพฒันากจิกรรมนกัเรียน
สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
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