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การให้บริการอาหารกลางวัน ท่ีรัฐจัดสวัสติการให้กับเด็กในวัยเรียนระดับช้ันเด็กเล็กจนถึง
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 โดยก าหนดอัตราขนาดของโรงเรียนต่อคนต่อวัน จ านวน 200 วัน ในหนึ่งปิการศึกษา  
ผ่านการโอนงบประมาณไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศเพื่อส่งต่อให้กับโรงเรียน ท าให้นักเรียน
ทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีมีคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วน นักเรียนมีความพร้อมในการเรียนรู้
มากขึ้น ผู้ปกครอง ครู ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจใจในการได้รับสวัสติการจากรัฐ ดังกล่าว แต่ท้ังนี้
การด าเนินงานจัดอาหารกลางวันโรงเรียนจะต้องด าเนินการจัดหาพัสดุให้ถูกต้องโปร่งใส เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อหน่วยงานและภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสบุภครัฐ พ.2560 และ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   

 

ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินโครงการอาหารกลางวัน เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง  หน่วยตรวจสอบภาย ในจีงตระหนักในการสร้างควานรู้ ความเข้าให้กับบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องให้สามารถด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ  และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน ให้มีสุขภาพท่ีแข็งแรง สมบูรณ์สมวัย หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อประกอบ
อาหารโครงการอาหารกลางวัน ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการด าเนินงานจัดท าโครงการ
อาหารกลางวัน ต่อไป 

    
                                      หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สำรบัญ 
 

เร่ือง                     หน้ำ  
ค าน า 
สารบัญ 
ส่วนที่ 1   

ความเป็นมา          1 
  วัตถุประสงค์          1 

แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน        1 
วิธีจัดหาอาหารกลางวัน         2 
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวัน (กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท)         2-3 
กรณีจ้างบุคคลประกอบอาหาร               3-4 
กรณีจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)              5-6 

          
ส่วนที่ 2    

 ตัวอย่างเอกสาร                          7-34 
   



 
 

 

1  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

  
 

ปัจจุบัน รัฐบาล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและโรงเรียนได้ให้ความส าคัญกับการด าเนินการโครงการ
อาหารกลางวันนักเรียน เพื่อให้การด าเนินการเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
สอดคล้องกับการบริหารงบประมาณโครงการอาหารกลางวัน ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การบริหารจัดการประมาณให้เกิดความคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ขั้นตอนและกฎระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเจตนารมณ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีแนวทางในการด าเนินการจัดหาอาหารกลางวันให้กับนักเรียน ในการนี้
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2  โดยหน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ฉบับนี้ขึ้น 

 
 
 
 
 
1..เพื่อให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

นโยบายและเจตนารมณ์ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นพื้นฐาน 
2.เพื่อใหโ้รงเรียนและผู้ท่ีเกี่ยวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินการ 

ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
3.เพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีดีมีคุณภาพ ปลอดภัย เพียงพอต่อความ

ต้องการและสมกับวัยของนักเรียน  
4.เพื่อเสริมสร้างการเจริญเติบโตและพลังในการเรียนรู้ ช่วยพัฒนาสมองให้มีความพร้อมในการ

เรียนรู้มากยิ่งขึ้น และสามารถเลือกรับประทานเพื่อสุขภาพท่ีดีในชีวิตประจ าวันได้ 
 
 
 

การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินนอก 
งบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวันมีแหล่งท่ีมาของเงินมี 2 ประเภท คือ เงิน
งบประมาณ หมวดเงินอุดหนุน (โรงเรียนได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) ตามขนาดของโรงเรียนและเงิน
นอกงบประมาณ ได้แก่ เงินรายได้สถานศึกษาโครงการอาหารกลางวัน โดยโรงเรียนสามารถน ามาจัดอาหาร
กลางวันให้นักเรียน   
 
 

วัตถุประสงค์ 

  ความเป็นมา 

แนวทางการจดัหาอาหารกลางวนั 



 
 

 

2  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 
 

มี 3 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
      1.1 กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  
      1.2 กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
2. กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
3. กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
 

 
 

 

ในกรณีท่ีระบุวงเงินค่าจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารไม่เกิน 500,000 บาท    ให้
ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารส าหรับการจัดซื้อในแต่ละ
ครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบ หรือใกล้
จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้น ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อฉบับใหม่ ท้ังนี้ โดยจะจัดซื้อเป็นรายสัปดาห์ 
รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 

 

 
 

   1. กรณีกำรจัดซ้ือวัตถุดิบเพื่อใช้ในกำรประกอบอำหำร (กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท) 

 
 

วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน   



 
 

 

3  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

ขั้นตอนด ำเนินกำรจัดซ้ือวัตถุดิบ 

(1) ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดท ารายการอาหารกลางวันเป็นรายสัปดาห์ ราย
เดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 

(2) จัดท าประมาณการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ โดยค านึงถึงคุณค่าทาง
อาหารหรือโภชนาการท่ีจ าเป็นตามรอบการจัดซื้อ ท้ังนี้ โดยจะจัดซื้อเป็นรายสัปดาห์  รายเดือน หรือรายภาค
เรียน ก็ได้  

(3) จัดท ารายงานขอซื้อ ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภควงเงิน  ไม่เกิน 500,000 บาท  
(4) เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอซื้อ 
(5) ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จัดท าสัญญายืมพร้อมใบประมาณการค่าวัตถุดิบ

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติพร้อมรายการขอซื้อ  
6) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบส่ังซื้อวัตถุดิบ  
 
 
 
     

 

กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอจ้างเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง โดยให้ถือว่ารายงานขอจ้างดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างบุคคลเพื่อการประกอบอาหารใน
แต่ละครั้ง ตลอดการจัดจ้างโดยให้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์  รายเดือน 
รายภาคเรียน หรือรายปิงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ 

 
 
 
 
 
 

2. กรณีกำรจ้ำงบุคคลเพ่ือประกอบอำหำร 



 
 

 

4  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 

ขั้นตอนด ำเนินกำรจ้ำงบุคคล 

1. ครู ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน  หรือ ผู้ ท่ีไ ด้รับมอบหมาย ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 ด าเนินการดังนี้ 

1.1 ด าเนินการซื้อวัตถุดิบ ตามขั้นตอนด าเนินการจัดซื้อวัตถุดิบ (1) - 5) 

1.2 ด าเนินการก าหนดคุณสมบัติของผู้รับจ้าง/TOR ซึ่งจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์   ราย
เดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ รายปีการศึกษา ก็ได้  

1.3 ก าหนดราคากลาง  ให้ใช้วงเงินประมาณการท่ีจะจัดซื้อซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายราย
หัวอาหารกลางวันเป็นราคากลาง ตามนิยามค าว่า "ราคากลาง" (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ตามนัยมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่ออนุมัติ
รายการขอจ้าง 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบส่ังจ้าง/ข้อตกลง 
4 การตรวจรับพัสดุ 

    (1)ให้ผู้จัดซื้อวัตถุดิบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร พร้อมรายการเมนูอาหาร
ท่ีจะต้องประกอบอาหารในแต่ละวันให้กับผู้จ้าง 

 



 
 

 

5  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

     (2) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียน ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
                              - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุเพื่อท าหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบ
เพื่อใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

        - ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ อาจมอบหมายให้คนใดท าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ
เบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้ท าหน้าท่ีเป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบและควบคุม
รายการอาหารให้เป็นไปตามรายการอาหารท่ีก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน โดยจัดท าเป็นบันทึกการตรวจรับและ
รวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บ
รวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

 
 

 
 
 

การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท ใหถื้อว่ารายงานขอจ้าง
ดังกล่าวเป็นรายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ส าหรับการจัดจ้างในแต่ละครั้ง ตลอดระยะเวลา
การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) เมื่อการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือ
ใกล้จะครบวงเงินดังกล่าวข้างต้นให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอจ้างฉบับใหม่ ท้ังนี้ โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ 
รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. กรณีกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำร (ปรุงส ำเร็จ)     กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 
 
 



 
 

 

6  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรปรุงส ำเร็จ 

(1) ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ด าเนินนการจัดท าส่ังแต่งต้ังต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน (TOR) 

(2) ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ และขอบเขตของงาน 
(TOR)  ท้ังนี้โดยจะจัดจ้างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได้ 

(3) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอจ้าง เอกสารด าเนินการการจ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงส าเร็จ)  

(4) เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติรายการขอจ้าง 
(5) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบส่ังส่ังจ้าง 

 

 

 

 

 



 
 

 

7  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร 
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบ 

เพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 



 
 

 

8  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

รำยกำรอำหำรกลำงวัน ตำม Thai Scool lunch 

 ระหว่ำงวันที่ …………………….. ถึง ……………………………  

วัน เดือน ป ี รำยกำรอำหำร หมำยเหตุ 
4 มิถุนายน 2567 ต้มย าไก่ เห็ดนางฟ้า ลูกช้ินหมู แตงโม  
5 มิถุนายน 2567 ผัดแตงกวาตับหมู ใส่ไข่ ไข่ต้ม กล้วยหอม  
6 มิถุนายน 2567 แกงจืดผักกาดขาว แครอท หมูสับ ลูกช้ินปลา ไข่เจียว ฝรั่ง  
7 มิถุนายน 2567 ก๋วยเต๋ียวน้ าเส้นใหญ่หมู ลูกช้ินหมู ใส่ตับ คะน้า ถั่วงอก ผักบุ้ง สาคูเปียก

ข้าวโพด 
 

10 มิถุนายน 2567 แกงจืดกะหล่ าปลี แครอท หมูสับ ลูกช้ินปลา ไข่เจียว โดนัทโรยน้ าตาล  
11 มิถุนายน 2567 ผัดหมูใส่ตับ ข้าวโพดอ่อน เห็ดหูหนู หอมใหญ่ ลูกช้ินปลา แตงโม  
12 มิถุนายน 2567 แกงจืดวุ้นเส้นหมูสับ ลูกช้ินปลา ใส่ตับ ถั่วงอก ไข่ต้ม กล้วยหอม  
13 มิถุนายน 2567 ต้มข่าไก่ ใส่เลือด เห็ดนางฟ้า ปลากรอบ ฝรั่ง  
14 มิถุนายน 2567 ก๋วยเต๋ียวน้ าเส้นหมี่ขาวหมู ลูกช้ินปลา ใส่ตับถ่ัวงอก ผักบุ้ง ลอดช่องเผือก

ข้าวโพด 
 

17 มิถุนายน 2567 ลาบไก่ ใส่ตับ ผักเคียง ไข่เจียว เค้กกล้วยหอม  
18 มิถุนายน 2567 แกงจืดเต้าหู้ไข่ หมูสับ ใส่เลือด ต าลึง ไก่ทอดกระเทียม แตงโม  
19 มิถุนายน 2567 ผัดฟักทองหมู ใส่ไข่ ปลากรอบ กล้วยหอม  
20 มิถุนายน 2567 แกงเขียวหวานลูกช้ินปลากราย มะเขือเปราะ ไข่ต้ม ฝรั่ง  
21 มิถุนายน 2567 ก๋วยเต๋ียวผัดซีอิ๊วเส้นใหญ่ ไก่ ตับ ใส่ไข่ คะน้า ข้าวโพดอ่อน ขนมรวมมิตร 

ลอดช่องสิงคโปร์ สาคูเม็ดใหญ่ ขนุน 
 

24 มิถุนายน 2567 แกงจืดเต้าหู้ขาว ไก่ ใส่ตับ หัวผักกาด ไข่ต้ม แครกเกอร์ไส้ครีม  
25 มิถุนายน 2567 ข้าวมันไก่ ตับ เลือด ซุปฟัก แตงกวา แตงโม  
26 มิถุนายน 2567 ต้มจับฉ่ายหมู ไข่เจียว กล้วยหอม  
27 มิถุนายน 2567 ผัดกะหล่ าปลีหมูสับใส่ตับ ลูกช้ินปลา ฝรั่ง  
28 มิถุนายน 2567 ก๋วยเต๋ียวราดหน้าเส้นใหญ่หมู คะน้า แครอท ข้าวโพดอ่อน ถั่วเขียวต้มน้ าตาล  

 

 

                         (ลงช่ือ)............................................................เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน/ผู้จัดท า 

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

 

 

 

 

 ตวัอย่าง 



 
 

 

9  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

                  บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียน.................................................................................................................................. 

ท่ี   ………. / 2567            วันที่  ............................................................................. 

เร่ือง   รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารประจ าเดือน.................(ระหว่างวนัท่ี......ถึง วันท่ี...............) 

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

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

  ด้วย โรงเรียน...................................... จัดซื้อวัตถุดิบ เพื่อใช้ในการประกอบอาหารให้นักเรียน
รับประทานในระหว่างวันท่ี......................................ถึง วันท่ี ................................... รวม.............วัน การจัดซื้อ      
ครั้งนี้ ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุดท่ี    
กค (กวจ) 0405.2/ ว.116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและควำมจะเป็นที่ต้องจัดซ้ือ เพื่อใช้ในการประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานใน 
มื้อกลางวัน ส าหรับนักเรียน จ านวน .................. คน 

2. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
รายการวัตถุดิบคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

          3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะซ้ือ เป็นเงิน .................. บาท (...............................................................) 

4. วงเงินที่จะซ้ือ เป็นเงิน ....................บาท (......................................................................) 

 5.  ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรพัสดุ ก าหนดส่งมอบในระหว่าง วันท่ี ................. ถึง วันท่ี..........ทุกวัน            
ท าการ เวลา 06.00 น.  
 

 6.  วิธีที่จะซ้ือและเหตุผลที่ต้องซ้ือโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       

พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าแหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไปและมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉยัปัญหาการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุดท่ี กค (กวจ) 0405.2/ ว.116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2562  

 7.  หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 
 
 
 



 
 

 

10  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
8.  กำรอนุมัติแต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมกำร ดังนี้ 

8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
 (1) .............................................. 
 (2) ............................................... 
 (3) ............................................... 
8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร ได้แก่ 
 .................................................... 
8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ประกอบด้วย 

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ด าเนินการตามรายละเอียดใน 

รายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

 

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

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำสั่ง 

      - อนุมัติตำมเสนอ 

 
 

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 

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



 
 

 

11  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 



 
 

 

12  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 



 
 

 

13  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 



 
 

 

14  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

15  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 
 



 
 

 

16  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
ใบรับรำยงำนวัตถุดิบและปริมำณกำรจัดซ้ือ  

ระหว่ำงวันที่.......................ถึงวันที่................................ 
 

วันที่ รำยกำรอำหำร วัตถุดิบ/
เคร่ืองปรุง 

จ ำนวน หน่วยนับ หมำยเหตุ 

4 มิ.ย. 2567 ต้มย าไก่ เห็ดนางฟ้า ไก่หั่น 40 กก.  
 ลูกช้ินหมูลวก แตงโม เลือด 8 ถุง  
  ข่า 1 กก.  
  ตะไคร้ 1 กก.  
  เห็ดนางฟ้า 51 กก.  
  ใบมะกรูด 1 กก.  
  มะนาว 600 ผล  
  พริกนก 1 กก.  
  ลูกช้ินหมู 30 กก.  
  น้ามันพืช 4 ขวด  
  ซีอิ้วขาว 6 ขวด  
  น้ ามันหอย 4 ขวด  
  ซอสปรุงรส 3 ขวด  
  น้ าปลา 6 ขวด  
  น้ าตาล 3 กก.  
  ข้าวสาร 78 กก.  
  มะเขือเทศ 5 กก.  
  ผักชี 1 กก.  
  ซี่โครงไก ่ 61 ตัว  
  แตงโม 110 กก.  

 
 

 

 

 

 



 
 

 

17  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 

ใบรับรองกำรจ่ำยเงินค่ำวัตถุดิบ 

ประจ ำวันที่ ........................ 

รำยกำรอำหำร วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จ ำนวน หน่วยนับ รำคำกลำงที่จัดซ้ือ
(บำท) 

ต้มย าไก่ เห็ดนางฟ้า ไก่หั่น 40 กก. 5,000 - 
ลูกช้ินหมูลวก แตงโม เลือด 8 ถุง 200 - 
 ข่า 1 กก. 40 - 
  ตะไคร้ 1 กก. 15 - 
  เห็ดนางฟ้า 51 กก. 3,315 - 
  ใบมะกรูด 1 กก. 50 - 
  มะนาว 600 ผล 1,800 - 
  พริกนก 1 กก. 120 - 
  ลูกช้ินหมู 30 กก. 4,350 - 
  น้ามันพืช 4 ขวด 272 - 
  ซีอิ้วขาว 6 ขวด 306 - 
  น้ ามันหอย 4 ขวด 192 - 
  ซอสปรุงรส 3 ขวด 162 - 
 น้ าปลา 6 ขวด 210 - 
 น้ าตาล 3 กก. 81 - 
 ข้าวสาร 78 กก. 2,730 - 
 มะเขือเทศ 5 กก. 125 - 
 ผักชี 1 กก. 150 - 
 ซี่โครงไก ่ 61 ตัว 1,830 - 
 แตงโม 110 กก. 3,300 - 

รวมเงิน 24,248 - 
 

     (ลงช่ือ)............................................................เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน/ผู้จ่ายเงิน 

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

 



 
 

 

18  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

สรุปรำยกำรจัดซ้ือวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอำหำร 
ประจ ำวันที่ ................................. 

 เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
  ขอรายงานรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหาร ประจ าวันท่ี ....................................................... 

เพื่อประกอบการตรวจรับพัสดุ 
วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อหน่วย

(บำท) 
จ ำนวนเงิน(บำท) หมำยเหตุ 

ไก่หั่น 40 กก. 125 - 5,000 -  
ข่า 1 กก. 40 - 40 -  
ตะไคร้ 1 กก. 15 - 15 -  
เห็ดนางฟ้า 51 กก. 65 - 3,315 -  
ใบมะกรูด 1 กก. 50 - 50 -  
มะนาว 600 ผล 3 - 1,800 -  
พริกนก 1 กก. 120 - 120 -  
ลูกช้ินหมู 30 กก. 145 - 4,350 -  
ซอสปรุงรส 3 ขวด 54 - 162 -  
น้ าปลา 6 ขวด 35 - 210 -  
น้ าตาล 3 กก. 27 - 81 -  
ข้าวสาร 78 กก. 35 - 2,730 -  
มะเขือเทศ 5 กก. 25 - 125 -  
ผักชี 1 กก. 150 - 150 -  
ซี่โครงไก ่ 61 ตัว 30 - 1,830 -  
แตงโม 110 กก. 30 - 3,300 -  

รวมเป็นเงิน  -  
 

ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จ านวน ถูกต้องครบถ้วน 
                         
                           (ลงช่ือ).....................................................ประธานกรรมการ 
                                    (......................................................) 

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

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



 
 

 

19  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

รูปภำพอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
ประจ ำเดือน...................... ระหว่ำงวันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................................... 

 

4 มิถุนายน 2567 ต้มย าไก่ เห็ดนางฟ้า ลูกช้ินหมู แตงโม 

 

5 มิถุนายน 2567 ผัดแตงกวาตับหมู ใส่ไข่ ไข่ต้ม กล้วยหอม 

 

6 มิถุนายน 2567 แกงจืดผักกาดขาว แครอท หมูสับ ลูกช้ินปลา ไข่เจียว ฝรั่ง 

                                                                                                                                      
                                                                           
 
                          



 
 

 

20  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

                                  รำยงำนกำรประกอบอำหำรกลำงวัน โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน 
โรงเรียน........................................ ต าบล............................  อ าเภอ...........................  จังหวัด....................... 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

วัน เดือน ป ี รายการอาหาร ผลการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ/ผู้ควบคุม 
  ควำมสะอำด 

 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
คุณภำพอำหำร 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมทันเวลำ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมเพียงพอ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

 
  ควำมสะอำด 

 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
คุณภำพอำหำร 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมทันเวลำ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมเพียงพอ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

 
  ควำมสะอำด 

 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
คุณภำพอำหำร 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมทันเวลำ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 
ควำมเพียงพอ 
 ดีมาก   ดี    พอใช้    ปรับปรุง 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

21  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน....................................................... 
ท่ี    ……….. / 2567                              วันที่ ............................................................................ 
เร่ือง  รายงานการตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันประจ าเดือน................. 
ระหว่างวันท่ี ........................... ถึง ............................................ 
.………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................... 

ตามค าส่ังโรงเรียน........................................ท่ี ....../2567 เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร  คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ลงวันท่ี         
......................................  ในส่วนของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าท่ี ตรวจรับอาหารสดแห้งรายวัน      ซึ่ง
เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวันจัดซื้อตามรายการอาหารท่ีก าหนดในแต่ละวัน โดยให้จัดท ารายงานการตรวจ
รับเสนอผู้อ านวยการเป็นรายสัปดาห์ นั้น 

  เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวันได้จัดซื้อวัตถุดิบและส่งมอบให้คณะกรรมการในระหว่างวันท่ี 
.................... ถึง วันท่ี ............................ จ านวน ............ วัน ตามแบบตรวจรับท่ีแนบมาพร้อมหนังสือนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                (...............................................) 
            เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน 

         - เพื่อโปรดทราบ 

 

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

                          (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)  

ค ำสั่ง 

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

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

 

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน....................  

 



 
 

 

22  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

    บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  โรงเรียน....................................... 
ท่ี    …………. / 2567                              วันที่ .................................................... 
เร่ือง  การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันประจ าเดือน........................... 
ระหว่างวันท่ี .......................................... ถึงวันท่ี .............................................  
.………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

   ด้วยผู้อ านวยการโรงเรียน............................. ได้แต่งต้ัง.............................................. ประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วย..................................และ...........................................ประวัติ 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพื่อท าหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  
โดยให้จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อ านวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือ
รายเดือน ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการ
คนหนึ่งคนใดท าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งท่ีมีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มีหน้าท่ีเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดท าบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 

 ส าหรับรายการวัตถุ ดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน เจ้าหน้าท่ีจะได้ส่งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ทราบต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
        ................................................................... 

(.......................................)   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

23  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

ใบตรวจรับพัสดุ 

       เขียนท่ี โรงเรียน................................................. 
      วันท่ี ..................................................... 
ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน ในแต่ละวัน ในระหว่างวันท่ี  

.................. ถึง วันท่ี .................................... รวม ............ วัน รายละเอียดตามแนบ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ 
( / )  ถูกต้อง 
(   )  ไม่ถูกต้อง  จ านวน  .....-...  รายการ 
จึงรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

   

   (ลงช่ือ) …………………………………..ประธานกรรมการ 
          (...........................................) 

   (ลงช่ือ) ………………………………….. กรรมการ 
            (..........................................) 

   (ลงช่ือ) ………………………………….. กรรมการ 
          (.............................................) 

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

      เพื่อโปรดทราบ รายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน
ประจ าเดือน......................ระหว่างวันท่ี ........................ ถึง ..............................คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจรับพัสดุท่ีคณะกรรมการฯ รายงาน
เสนอ 
 

(...........................................) 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 

  
 
 
 
 

          เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน 

          - เพื่อโปรดทราบ 

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

                       หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

ค ำสั่ง 
 
      (ลงช่ือ)......................................... 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 



 
 

 

24  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างเอกสาร 

        กรณจี้ำงเหมำประกอบอำหำร 
                   (จ้างแม่ครัว) 

 



 
 

 

25  แนวทางการจัดหาอาหารกลางวัน   หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 2 

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

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

เร่ือง  รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  ประจ าเดือน ..................................... 
        ประจ าปีการศึกษา............................ (ระหว่างวันท่ี ............... ถึงวันท่ี......................................) 
..............……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

  ด้วย โรงเรียน................................ จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนรับประทาน
ประจ าเดือน ........................................... ประจ าภาคเรียนท่ี ...... (ระหว่างวันท่ี.............. ถึงวันท่ี...................ปี
การศึกษา...............การจัดจ้างครั้งนี้ด าเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ ว 116 
ลงวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและควำมจะเป็นที่ต้องจ้ำง  
เพื่อประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานในมื้อกลางวัน ส าหรับนักเรียน จ านวน ............... คน 

          2.  ขอบเขตของงำนพัสดุที่จะจ้ำง 
การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคเรียน ..................(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

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

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

5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรพัสดุ  
ระยะเวลาการจ้าง จ านวน ...............วัน (ต้ังแต่วันท่ี .....ถึงวันท่ี..................) 

6. วิธีที่จะซ้ือและเหตุผลที่ต้องจ้ำงโดยวิธีนั้น 
ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิวงเงนิตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ  
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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8. กำรอนุมัติแต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมกำร ดังนี้ 

11.1 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร ได้แก่ 
 .............................................................. 
11.2  คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  ประกอบด้วย 

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

ให้ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ท่ีได้รับการแต่งต้ัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175  อย่างเคร่งครัด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
 1. อนุมัติให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าเดือน ......................     
ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งต้ัง (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามท่ีเสนอมา /ลงนามในค าส่ังแต่งต้ัง 
(คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามท่ีเสนอมาพร้อมนี้ 
 3. ภาคเรียนท่ี ............. ปีการศึกษา .............. 

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

เจ้าหน้าท่ี 

ควำมคิดเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

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

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

ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (....................................) 
     วันท่ี  .................................. 

 

 

 

 

 
 
 

ค ำสั่ง 
      - เห็นชอบ 
       - อนุมัติ 
       

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
                วันท่ี  .................................. 
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         บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  โรงเรียน........................................................................... 

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

เร่ือง  รายงานการพิจารณาจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  ประจ าเดือน ..................................... 
        ประจ าปีการศึกษา............................ (ระหว่างวันท่ี ............... ถึงวันท่ี......................................) 
..............……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

  ด้วย โรงเรียน................................ จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนรับประทาน
ประจ าเดือน ........................................... ประจ าภาคเรียนท่ี ...... (ระหว่างวันท่ี.............. ถึงวันท่ี...................ปี
การศึกษา...............การจัดจ้างครั้งนี้ด าเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ ว 116 
ลงวันท่ี 12 มีนาคม พ.ศ. 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ด าเนินการจ้างเหมา......นาง...............
ประกอบอาหารกลางวัน ประจ าเดือน ..................................... 
  

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

เจ้าหน้าท่ี 

ควำมคิดเห็นของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

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

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

ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (....................................) 
     วันท่ี  .................................. 

 

 

 

ค ำสั่ง 
      - เห็นชอบ/ อนุมัติ 

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
                วันท่ี  .................................. 
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43/2567 

บันทึกตกลงจ้ำง 
       

 
 เขียนท่ี โรงเรียน............................................... 

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

บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อแสดงว่า........................................    ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน..................................... ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตาม
ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ี 2493/2566  ส่ัง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน  พ.ศ.2566 ซึ่ง
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ...................................... อยู่บ้านเลขท่ี ............ต าบล....................อ าเภอ
......................  จังหวัด......................... ซึ่งเรียกว่า  “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 

1.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานระหว่างวันท่ี
.................................... ถึงวันท่ี.....................................รวม..............วัน โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการ
ประกอบอาหารเอง 

2.  ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานท่ีโรงเรียนในวันท่ี
เปิดท าการเรียนการสอนในเวลา  11.00  น. ตามรายการอาหารท่ีผู้ว่าจ้างก าหนดในแต่ละวัน 

3.  ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2  ผู้รับจ้างยอมช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ 100 
บาท  (หนึ่งร้อยบาท)  กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างอาจยกเลิกข้อตกลงท่ีมีปัญหาได้ โดยท่ีผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้อง
ค่าเสียหายใด ๆ ท้ังส้ิน 

4.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ .................. บาท (......................................) 
5.  การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ 

ตามบันทึกตกลงจ้าง 
 
ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ฝ่ายละ 1 ฉบับ 
 

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

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

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

ลงช่ือ.......................................................พยาน 
(..................................................) 
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ใบส่งมอบงำน 

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

 ตามท่ีโรงเรียน.................................................. ได้ตกลงจ้างข้าพเจ้า ตามสัญญาจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง    
เลขท่ี.............................ลงวันท่ี................................เพื่อประกอบอาหารส าหรับนักเรียนในประจ าเดือน 
.........................................รวม ................... วัน นั้น 

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยตามข้อก าหนดของงานแล้ว ข้าพเจ้าขอส่งงานตามเอกสารท่ี
แนบมาพร้อมนี้  และขอเบิกเงิน จ านวน........................... บาท (..................................................)  

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เลขรับ........................................ 

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

เวลา ............................................. 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

       เขียนท่ี โรงเรียน.................................. 
วันท่ี ............................................... 

          ตามท่ีโรงเรียน..............................................ได้ตกลงจ้าง ........................................ ประกอบอาหาร
กลางวัน ให้กับนักเรียนรับประทาน ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขท่ี ...................... ลงวันท่ี  ..................................... บัดนี้ 
ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึก    
ตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ลายมือช่ือ 
ผู้ส่งมอบ

งาน 

ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

4 มิ.ย.67 ต้มย าไก่ เห็ดนางฟ้า ลูกช้ินหมู  แตงโม  1) ........................2) .....................3) ................... 
5 มิ.ย.67 ผัดแตงกวา ตับหมู ใส่ไข่ ไข่ต้ม กล้วยหอม  1) ........................2) .....................3) ................... 
6 มิ.ย.67 แกงจืดผักกาดขาว แครอท หมูสับ ลูกช้ินปลา ไข่เจียว ฝรั่ง  1) ........................2) .....................3) ................... 
7 มิ.ย.67 ก๋วยเต๋ียวน้ าเส้นใหญ่หมู ลูกช้ินหมู ตับ คะน้า ถ่ัวงอก 

ผักบุ้ง สาคูเปียกข้าวโพด 
 1) ........................2) .....................3) ................... 

10 มิ.ย.67 แกงจืดกะหล่ าปลี แครอท หมูสับ ลูกช้ินปลา ไข่เจียว โดนัท  1) ........................2) .....................3) ................... 
11 มิ.ย.67 ผัดหมู ตับ ข้าวโพดอ่อน ลูกช้ินปลาน่ึง แตงโม  1) ........................2) .....................3) ................... 
12 มิ.ย.67 แกงจืดวุ้นเส้นหมูสับ ลูกช้ินปลา ใส่ตับ ถ่ัวงอก ไข่ต้ม   

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

13 มิ.ย.67 ต้มข่าไก่ เลือด เห็ดนางฟ้า ปลากรอบ  ฝรั่ง  1) ........................2) .....................3) ................... 
14 มิ.ย.67 ก๋วยเต๋ียวน้ าเส้นหมี่ขาวหมู   ลอดช่อง เผือก ข้าวโพด  1) ........................2) .....................3) ................... 
17 มิ.ย.67 ลาบไก่ ผักเคียง ไข่เจียว ขนมเค้กกล้วยหอม  1) ........................2) .....................3) ................... 
18 มิ.ย.67 แกงจืดเต้าหู้ไข่ ไก่ทอดกระเทียม ผักเคียง  แตงโม  1) ........................2) .....................3) ................... 
19 มิ.ย.67 ผัดฟักทองหมู ไข่ ปลากรอบ กล้วยหอม  1) ........................2) .....................3) ................... 
20 มิ.ย.67 แกงเขียวหวานลูกช้ินปลา ไข่ต้ม ฝรั่ง  1) ........................2) .....................3) ................... 
21 มิ.ย.67 ก๋วยเต๋ียวผัดซีอิ้วเส้นใหญ่ไก่  ขนมรวมมิตร  1) ........................2) .....................3) ................... 
24 มิ.ย.67 แกงจืดเต้าหู้ขาว ไก่ ตับ หัวผักกาด ไข่ต้ม ขนมแครกเกอร์  1) ........................2) .....................3) ................... 
25 มิ.ย.67 ข้าวมันไก่  แตงโม  1) ........................2) .....................3) ................... 
26 มิ.ย.67 ต้มจับฉ่ายหมู ไข่เจียว กล้วยหอม  1) ........................2) .....................3) ................... 
27 มิ.ย.67 ผัดกะหล่ าปลีหมสูับ ตับ ลูกช้ินปลา ฝรั่ง  1) ........................2) .....................3) ................... 
28 มิ.ย.67 ก๋วยเต๋ียวราดหน้าเส้นใหญ่  ถ่ัวเขียวต้มน้ าตาล  1) ........................2) .....................3) ................... 
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เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................... 
 

เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง งวดวันท่ี ...................................... 
จ านวน .......................................บาท (......................................................) 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่ง 

      - ทราบผลการตรวจรับ 
      - อนุมัติ 

 

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

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน....................................... 
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                         บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน..................................................................................................................................... 

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