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คำนำ 

 

  คู่มือปฏิบัติงานธุรการและงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุสำหรับโรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียน  
ต่ำกว่า 60 คน ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
สุพรรณบุรี เขต 1 เล่มนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ การรับส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่ง
ของานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่ขั้นตอนการส่งเอกสาร
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสารหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก
เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุสำหรับโรงเรยีน
ขนาดเล็ก ที่มีนักเรียนต่ำกว่า 60 คน 

  ผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือเล่มนี ้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติ งาน 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไป ได้นำไปศึกษาพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 

 

นางพัชญธิดา  ปาจันทร์ 
ธุรการโรงเรียนวัดดอนกระเบื้อง 
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สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือ        1 

ความหมายของงานสารบรรณ        2 

การรับหนังสือ          4 

การส่งหนังสือ          12 

การส่งหนังสือทางไปรษณีย์        16 

แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ตามคำสั่งมอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    17 

แนวทางปฏิบัติการบริหารอาหารกลางวัน ตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 
ตามคำสั่งมอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนพื้นฐาน    24 

ภาคผนวก          29 
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ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือ 

  ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว 
หน่วยงานต่างๆ ได้ให้ความสำคัญโดยการนาเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวก
ใน การปฏิบัติงาน กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร ตระหนักถึง
ความสำคัญ จึงได้ มีการนำระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงาน เพื่อตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้ มี
ประสิทธิภาพ และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กร ให้มีประสิทธิภาพ 

  คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา Smart Area กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดทำขึ้นเพื ่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
โดยยึดหลักตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพื่อให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ 

  2.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนา ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มี
อยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

  2.3 เพื่อปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์วิธีการที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และ 
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา Smart Area อย่างเต็มสมรรถนะ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ประโยชน์ของคู่มือ 

  3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้ที่เก่ียวช้อง 

  3.2 เป็นคู่มือการตรวจสอบ, ติดตามงาน, การแล้วเสร็จของงาน 

  3.3 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กำหนดไว้เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

  3.4 ชว่ยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ 

  3.5 ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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ขอบเขตของคู่มือ 

  4.1 การรับ - ส่งหนังสือภายนอก จากหน่วยงาน กระทรวง/กรม/หน่วยงานภาครัฐและ 
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  4.2 การรับ – ส่งหนังสือ ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๑  
จากหน่วยงานในสังกัด ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา Smart Area 

  4.3 การจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จและทำลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตาม 
ระเบียบสารบรรณ 

ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของคำว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ  

 วัตถุประสงค์ เพื ่อเป็นคู ่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน
แนวทางเดียวกัน  

ขอบเขตของงาน  

 การรับส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปจนถึงการส่งหนังสือ ให้โรงเรียน
หรือหน่วยงานราชการ การบรรจุ ซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ  

คำจำกัดความ  

 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั้งแต่การจั ดทำ การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึง
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่า เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

1. การผลิตหรือจำทำเอกสาร(พิจารณา–คิด–ร่างเขียน ตรวจร่าง– พิมพ์ทาน สำเนา–เสนอ–
ลงนาม)  

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส่ง – ลงวัน เดือน ปี– บรรจุซอง – นำส่ง)  

3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจ่าย)  
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4. การเก็บรักษา และการยืม  

5. การทำลาย ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบ
สานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อ
ระหว่างหน่วยงาน ภายนอกและภายในองค์กร  

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที ่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที ่มีไปถึง
บุคคลภายนอก  

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจำทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจำทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่
ประชาชน ทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย  

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ  

 1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ  

 2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ  

 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่คาสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ข่าว  

 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จำทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง
รายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  
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1. การรับหนังสือ  

 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจาก 2 ช่องทาง คือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Area 
และภายนอกระบบ Smart Area ให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจำหน่วยงานปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด
ซอง ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการ 
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป  

1.2 เข้าระบบ Smart Area เพื่อลงรับหนังสือที่ได้รับทางระบบ Smart Area และภายนอก
ระบบ Smart Area โดยใช้ ชื่อ และรหัสผ่าน ที่ได้รับการจัดสรรมาจาก ผู้ดูแลระบบ 

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  Smart 
Area เข้าได้ที ่เว็บไซต์ https://suphan1.go.th/main/ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเข้าสู่ระบบ Smart Area 
 

https://suphan1.go.th/main/
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กรอก Username Password ผู้ใช้งานแล้วคลิก “เข้าสู่ระบบ” 
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เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิก
เลือก ทะเบียนหนังสือราชการจะพบเมนู ดังภาพ 

 

 ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการจากหน่วยงานในสังกัดแบ่งเป็น 2 ส่วน  
คือการลงทะเบียนรับหนังสือ ราชการจากภายนอก(นอกระบบ Smart Area) และการลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการจากภายใน (ในระบบ Smart Area)  
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 การลงทะเบียนรับ (นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียน
หนงัสือรับทั้งหมด ดังภาพ 

 

 

คลิก                                เพ่ือลงรับหนังสือจากภายนอกระบบ จะแสดงรายละเอียดให้กรอกข้อมูล 
ซึ่งประกอบด้วย 
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 1.1.1 จาก  ให้เลือกว่าหนังสือภายนอกนั้นรับจากไหน รับจากโรงเรียนในสังกัด หรือจาก
หน่วยงานอื่น ๆ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.1.2 เลขที่หนังสือ พิมพ์เลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา เช่น ศธ 04160.001/  

 

 

 1.1.3 หนังสือลงวันที่ เลือกวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 

 

 

 

 1.1.4 ถึง  ให้พิมพ์ตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี
ที่ไม่ม ีตำแหน่ง เช่น ผู้อำนวยการสำนักงานประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
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 1.1.5 เรื่อง ให้พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

 

 

 1.1.6 กลุ่มปฏิบัติ ให้เลือกกลุ่มงานที่ปฏิบัติตามที่ได้รับหนังสือภายนอกมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.7 บุคคลปฏิบัติ ให้พิมพ์ชื่อผู้ปฏิบัติหรือผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ 

 

 

1.1.8 หมายเหตุ ให้พิมพ์รายละเอียดของเนื้อหาในหนังสือนั้นโดยย่อ หรือรายละเอียดวันเวลา 
สถานที่ กำหนดการส่งเอกสาร 
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1.1.9 เอกสารแนบ ถ้ามีให้เลือกไฟล์ จากนั้นกดบันทึกข้อมูล 

 

 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายใน (ในระบบ Smart Area) 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ) คลิก                                       เลือก รับส่งหนังสือราชการ   
(ดังภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปที่ หนังสือรับ  (ดังภาพ) 
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จากนั้นให้คลิกเลือก   เพ่ือดูหนังสือทั้งหมดที่รับเข้ามาในระบบ (การลงรับในหนังสือรับ 
จะทำการลงรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น ) เมื่อสารบรรณกลาง ลงรับหนังสือในระบบรับส่งหนังสือ
ราชการ ระบบจะทำการลงรับโดย อัตโนมัติ ดังภาพ 

 

 

กดท่ี รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือ ดาวน์โหลดเอกสารแนบ จากนั้นเลือกส่งต่อให้กับเจ้าของเรื่อง 
ผู้ปฏิบัติหรือผู้รับผิดชอบเรื่องนั้น ๆ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ  

1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า  

2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  

3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ  

4. ทำให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
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2. การส่งหนังสือ  

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งได้จาก 2 ช่องทาง คือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Area และ 
ภายนอกระบบ Smart Area ให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจำหน่วยงานปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

2.1  การออกเลขส่งหนังสือ เพ่ือส่งหนังสือในระบบ เพ่ือส่งหนังสือที่ลงนามแล้วให้กับ
โรงเรียน ทางระบบ Smart Area 

2.1.1 การออกเลขหนังสือส่ง เลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิก                                                               
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แล้วทำการบันทึกข้อมูล โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 

1. เลขท่ีหนังสือ ให้เว้นว่างไว้   

2. ลงวันที่ ให้ลงวันที่ของหนังสือที่จะส่ง 

3. ชั้นความลับ  

4. จาก ให้พิมพ์หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5. ถึง ให้พิมพ์ตำแหน่ง/ชื่อ หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ 

6. กลุ่มปฏิบัติ ให้เลือกกลุ่มงานของเจ้าของเรื่อง 

7. บุคคลปฏิบัติ ให้พิมพ์ชื่อเจ้าของเรื่อง 

8. หมายเหตุ ให้พิมพ์รายละเอียดของเนื้อหาในหนังสือนั้นโดยย่อ 

9. ไฟล์แนบ หากมีไฟล์แนบให้แนบไฟล์ พร้อมทั้งใส่คำอธิบายไฟล์แนบนั้น ๆ จากนั้นกดบันทึก 
 

หนังสือราชการส่งออก 

 การส่งหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการกระทำได ้3 ทาง คือ  

 1. ส่งหนังสือราชการจากสำนักงานเขตพ้ืนที่ไปสถานศึกษา  
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 2. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไปสำนักงานเขตพ้ืนที่  

 3. ส่งหนังสือจากสถานศึกษาไปสถานศึกษา 

การส่งหนังสือราชการ เลื่อนเมาส์ไปท่ี เมนู บริหารงานทั่วไป คลิก รับส่งหนังสือราชการ คลิก ส่ง
หนังสือราชการ จะปรากฏดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

๒ 
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โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. จาก = หน่วยงาน/กลุ่มงาน ผู้ส่ง/เจ้าของเรื่อง 

2. ถึง = หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือให้ 

3. ระดับความสำคัญ มีทั้งหมด 4 ระดับ คือ ปกติ, ด่วน, ดว่นมาก, ด่วนที่สุด 

4. ชั้นความลับ (ถ้ามี)  

5. เลขท่ีหนังสือ = ให้นำเลขท่ีหนังสือที่ได้จากการลงทะเบียนในเมนูทะเบียนหนังสือส่งมาใส่ 

6. ลงวันที่ = ให้ลงวันที่ ที่ออกเลขหนังสือส่ง 

7. เรื่อง = ใส่หัวข้อเรื่องที่ต้องการส่ง 

8. เนื้อหาโดยสรุป = ให้ใส่เนือ้หาโดยสรุปของหนังสือท่ีต้องการส่ง 

9. ไฟล์แนบ = ให้แนบเอกสารหนังสือราชการที่ต้องการส่งพร้อมทั้งอธิบายชื่อไฟล์นั้นๆ 

๓ 
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3. การส่งหนังสือทางไปรษณีย์  

หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก โดยทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

3.1 เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ /การลงนาม 
และประทับตราให้เรียบร้อย  

3.2. กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือที่ต้องการส่งมาออกเลขส่งที่เมนูออกเลขหนังสือส่งใน
เมนูสาร บรรณกลางทางระบบ Smart Office ทำการออกเลขหนังสือเหมือนการออกเลขส่งหนังสือเพ่ือส่ง
หนังสือนอก ระบบ  

3.3. ธุรการกลุ่มนำหนังสือฉบับจริง บรรจุซอง จ่าหน้าซอง พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนส่ง ให้กลุ่มอำนวยการ - กรณีมีหนังสือที่จะส่งทางไปรษณีย์มาจำนวนมาก เจ้าของเรื่อง ช่วยธุรการกลุ่ม
บรรจุซอง จ่าหน้าซอง พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนให้กลุ่มอำนวยการ  

3.4. ธุรการกลุ่ม บันทึกหนังสือราชการที่กลุ่มต้องการส่งทางไปรษณีย์ในแต่ละวัน ลงใน
ทะเบียน คุมไปรษณีย์  

3.5. กลุ่มอำนวยการ ดำเนินการนำไปส่งที่ไปรษณีย์ 

4. งานพัสดุ  

การเบิกจ่ายพัสดุ และการจัดทำทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์กลุ่ม  

4.1 ตรวจเช็คพัสดุคงเหลือของกลุ่ม  

4.2 บันทึกพัสดุที่ต้องการเบิกลงในใบแสดงความต้องการใช้พัสดุ  

4.3 นำใบแสดงความต้องการใช้พัสดุให้ ผอ.กลุ่ม เซ็นลงนามผู้เบิก  

4.4 นำส่งเจ้าหน้าพัสดุผู้รับผิดชอบ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ของวันอังคารในทุกสัปดาห์ 
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการ
บริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กตามคำสั่งมอบ

อำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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แนวทางปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กตามคำสั่งมอบอำนาจ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

1. ชั้นเตรียมการ 

1.1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1) สำรวจโรงเรียนขนาดเล็กที่มีจำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน (กลุ่มนโยบายและแผน หรือ
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลสารสนเทศและการสื่อสาร) 

2) จัดทำประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เรื่องประกาศรายชื่อโรงเรียนขนาดเล็กท่ีมีจำนวนนักเรียน 
ไมเ่กิน 60 คน (กลุ่มนโยบายและแผน) เอกสารแนบ 1 

3) จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ(กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์)  
เอกสารแนบ 2 

1.2 โรงเรียน 

1) จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

2) จัดส่งรายชื่อผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 

2. ขั้นดำเนินการ 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 

1) จัดทำบันทึกความต้องการซื้อหรือจ้าง ส่งให้ สพท. (โรงเรียน) 

2) ตรวจสอบความต้องการซื้อหรือจ้างและให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตที่การศึกษา แต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดขอบในการจัดทำร่างชอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 : การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่จะซื้อหรือจ้าง  
เอกสารแนบ 3 
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กรณีท่ี 2 : การมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

3) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
(สพท.) ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 

แบบที่ 1.1 : รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) เอกสารแนบ 4 

แบบที่ 1.2 : รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผู้ตรวจรับพัสดุ) เอกสารแนบ 5 

แบบที่ 1.3 : รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(กรณีมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)  
เอกสารแนบ 6 

แบบที่ 1.4 : รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาเจาะจง  
(กรณีมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผู้ตรวจรับพัสดุ)  
เอกสารแนบ 7 

4) จัดหาใบเสนอราคา (สพท.) เอกสารแนบ 8 

5) อนุมัติซื้อจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (สพท.) เอกสารแนบ 9 

6) จัดทำและลงนามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง)  
 (สพท.) เอกสารแนบ 10 

 

 

 

   เอกสารแนบ 8        เอกสารแนบ 9   เอกสารแนบ 10 
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7) การส่งมอบพัสดุ 

(1) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ พร้อมกับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ ณ 
โรงเรียน 

(2) เจ้าหน้าที่ ลงนามรับพัสดุ (โรงเรียน) 

(3) ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำต้นฉบับใบส่งของ/  
ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ส่งให้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่งสำเนา 
ให้โรงเรียน เอกสารแนบ 11 

(4) เจ้าหน้าที่ จัดทำใบตรวจรับพัสดุและส่ง 
ใบตรวจรับพัสดุให้โรงเรียน (สพท.)เอกสารแนบ 12 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุพร้อม
จัดส่งใบตรวจรับพัสดุ ส่งคืนสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (โรงเรียน) 

** ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป และไม่ใช่กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่
ได้รับการยกเว้นตาม ว 322 และ ว 119 ให้เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

2.2 การเบิกจ่ายเงิน 

1) กรณีดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยใช้เงินงบประมาณ 

(1) เจ้าหน้าที่การเงิน ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(2) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2) กรณีดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยใช้เงินอุดหนุน และ เงินรายได้สถานศึกษา 

(1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างต้นฉบับจัดทำ
หนังสือนำส่งให้โรงเรียน และจัดทำสำเนาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(3) ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการบริหารพัสดุ 

1. ขั้นเตรียมการ 

1.1 โรงเรียน 

1) จัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

2) จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

3) จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

4) คณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ำและคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ 

1.2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1) จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าหน่วย
พัสดุ โดยเป็นคำสั่งรวมที่แต่งตั้งในคราวเดียวกันกับการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
และเจ้าหน้าที่ (การบริหารพัสดุ) ประจำโรงเรียน 

2) จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตัวอย่างคำสั่งที่ 1)  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

3) จัดทำคำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตัวอย่างคำสั่งที่ 2)  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงประจำปี 

4) จัดทำคำสั่งสำนั กงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ตัวอย่างคำสั่งที่ 3) 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำและคณะกรรมการ 
ขายทอดตลาดพัสดุ  

2. ขั้นดำเนินการ 

2.1 การเก็บและการบันทึก 

การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุตาม แบบฟอร์มท่ี 1 บัญชีวัสดุ, แบบฟอร์มท่ี ๒ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน, แบบฟอร์มท่ี 3 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ต่ำกว่าเกณฑ์) (สพท.) 

 

 

 

  แบบฟอร์มที่ 1    แบบฟอร์มที่ ๒           แบบฟอร์มที่ 3 
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2.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนและหัวหน้าหน่วยที่ได้รับการแต่งตั้งฯ  
เป็นผู้เบิกจ่ายพัสดุ ตามแบบฟอร์มที่ 1 บัญชีวัสดุ,  
แบบฟอร์มที่ 4 ใบเบิกพัสดุ (โรงเรียน)  

2.3 การยืม 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งฯ เป็นผู้ดำเนินการ (สพท) 

2.4 การบำรุงรักษา 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งฯ เป็นผู้ดำเนินการ (สพท .) 

2.5 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 1) เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้งฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ตามตัวอย่างคำสั่ง 
ที่ 1 (สพท.) 

 2) เจ้าหน้าที่ (การบริหารพัสดุ) ประจำโรงเรียน และเจ้าหน้าที่ใด้รับแต่งตั้งฯ จัดทำข้อมูล
รายงานสินทรัพย์คงเหลือ และนำส่งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ทำการวันแรกของปึงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
ภาครัฐต่อไปตามแบบฟอร์ม แบบฟอร์มที่ 5 รายการวัสดุคงเหลือ , แบบฟอร์มที่ 6 รายงานสินทรัพย์คงเหลือ, 
แบบฟอร์มที่ 7 แบบสำรวจพัสดุชำรุด (สพท.) 

 3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีดำเนินการตรวจับพัสดุเสร็จแล้ว ให้นำส่งข้อมูลการ
ตรวจสอบพัสดุ พร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดแก่เจ้าหน้าที่ (การบริหารพัสดุ) ประจำโรงเรียน 

 4) ให้เจ้าหน้าที ่ (การบริหารพัสดุ) ประจำโรงเรียน จัดทำหนังสือเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อทราบและพิจารณาลงนามในหนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี พร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5) ให้เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้งฯ จัดทำหนังสือเสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุประจำปี
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับแต่งตั้ง ตามตัวอย่าง แบบฟอร์มที่ 8 หนังสือรายงานผลโดยเสนอรายงานต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 

 6) ให้เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามตัวอย่าง คำสั่งที่ 2 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ............ 
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 7) คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และเสนอรายงานผล
การตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหากผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัว
ผู้รับผิดชอบให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 2.6 การจำหน่ายพัสดุ กรณีขายทอดตลาด (สพท) 

  1) เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้ง เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ และคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลอด ตามตัวอย่างคำสั่ง 
ที่ 3 เรื ่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางขั้นต่ำ และ คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขาย
ทอดตลาด 

 2) คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ำ ทำการประเมินราคาทรัพย์สิน และให้เจ้าหน้าที่ ที่
ได้รับแต่งตั้งฯ จัดทำหนังสือเสนอรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำ เพื่อจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับแต่งตั้งฯ โดยเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว 

 3) คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด ดำเนินการขายทอดตลาดโดยถือปฏิบัติ
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และให้เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการแต่งตั้งฯ จัดทำหนังสือเสนอ รายงานผล
การจำหน่ายพัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ที ่ได้ร ับแต่งตั ้งฯ โดยเสนอรายงานต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เงินที่ได้จาการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ 

2.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 ให้เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับแต่งตั้งฯ ลงจ่ายพัสดุที่จำหน่าย ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที และ
จัดทำหนังสือแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

 การดำเนินการอื่นใด นอกเหนือจากแนวทางปฏิบัตินี้ ให้ถือปฏิบัติให้สอดดต้องและเป็น ไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบการคลังว่าด้วยการจัด
ชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
ประกอบกับคำสั่งมอบอำนาจ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการแทนโรงเรียนขนาดเล็ก (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน ตามประกาศสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา) 
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แนวทางปฏิบัติการบริหารอาหารกลางวัน ตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็กตามคำสั่ง
มอบอำนาจสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนพื้นฐาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการดำเนินงานเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน อปท. 
โครงการอาหารกลางวันนักเรียน โรงเรียนขนาดเล็ก(จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน) 

รับเงิน(รับโอนเข้าบัญชี/รับเช็ค) (โรงเรียน) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (โรงเรียน) 

บันทึกบัญชีด้านรับ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน (โรงเรียน) 

จ่ายเงิน 
(โรงเรียน) 

การดำเนินการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค(กวจ)0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2562 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบ
อาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ) และคำสั่งสพฐ. ที่ 2493/2566 เรื่องมอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (สพท.) 
กรณีท่ี 1 จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
กรณีท่ี 2 จ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
กรณีท่ี 3 จ้างเหมาประกอบอาหาร(ปรุงสำเร็จ)  
 

บันทึกบัญชีด้านจ่าย ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน (โรงเรียน) 

จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน (โรงเรียน) 

ประเมินคุณภาพอาหาร 
(โรงเรียน) 

รายงานผลการดำเนินการ 
(โรงเรียน) 
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1. ขั้นเตรียมการ 

โรงเรียน 

จัดส่งรายชื่อผู้จัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR)  
หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้แต่งตั้ง 

แบบที่ 1.1  
กรณีแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
TOR หรือ Spec. 
(รายการอาหาร) 

 

แบบที่ 1.2  
กรณีมอบหมาย
บุคคลใดบุคคล
หนึ่งจัดทำ TOR 

หรือ Spec. 
(รายการอาหาร) 

 

ต่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก 

โครงการอาหารกลางวันนักเรียน (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน) 
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2. ขั้นดำเนินการ 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 

1) จัดทำบันทึกความต้องการซื้อหรือจ้างพร้อมแนบขอบเขตงาน (TOR) หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)    
         (รายการอาหาร) พร้อมเสนอรายชื่อให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ                  
        ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร แล้วแต่กรณี 
(โรงเรียน) 

2) ตรวจสอบความต้องการซื้อหรือจ้าง และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สพท.) 

3) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ    
    ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
    แล้วแต่กรณี  ตามแบบฟอร์ม (สพท.) 

กรณีซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหาร 
1. คณะกรรมการตรวจรับ/ 
    ผู้ตรวจรับ  
2. ผู้ควบคุมรับผิดชอบ             
    ในการประกอบอาหาร 
3. คณะกรรมการตรวจ            
    การประกอบอาหาร 

กรณีจ้างบุคคลมา
ประกอบอาหาร และ
กรณีจ้างเหมาประกอบ
อาหารปรุงสำเร็จ  
   - คณะกรรมการ 
    ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ  

 

(1) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง และหรือ จัดหาใบเสนอราคา (สพท.) 

(2) จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (สพท.) 

(3) จัดทำและลงนามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) (สพท.) 

ต่อ 
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*** ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป และไม่ใช่กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับ
ยกเว้น ตาม ว 322 และ ว 119 ให้เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                        
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

 

 

ต่อ 

4) การส่งมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ 

(2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ พร้อมกับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้  
     ณ โรงเรียน 

(3) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้ลงนามผู้รับพัสดุในใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ หรือ  
     รับใบส่งมอบงาน เป็นรายวัน (โรงเรียน) 

(4) เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ดำเนินการส่งมอบพัสดุ ครบถ้วนตามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
     (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) ให้ผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับ (โรงเรียน) 

(1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดทำแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ และจัดส่งให้โรงเรียน (สพท.) 

(5) เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ   
     ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้รวบรวมเสนอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ   
     ทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี (โรงเรียน) 

ต่อ 
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*** ทั้งนี้ การควบคุมด้านการเงินการบัญชีของโรงเรียน โรงเรียนระดับปฐมศึกษา จะต้องปฏิบัติตามระบบการ
ควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 และกรณีโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา จะต้องปฏิบัติตามคู่มือการ
บัญชีสำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2535 ของกรมบัญชีกลาง รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติอ่ืน                    
ที่เก่ียวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่อ 

2.2 การเบิกจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันนักเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก 

(1) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างต้นฉบับ พร้อมจัดทำ  
     หนังสือนำส่งให้โรงเรียน และจัดทำสำเนาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(4) ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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ภาคผนวก 
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(ตัวอย่าง) 
 ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารกลางวัน 

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

ประจำปีการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเป็นมา 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค์ 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา(กำหนดตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด) 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียน ……………… ให้แก่
นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (……………………) โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการ
ประกอบอาหารกลางวันในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะกำหนดให้ (นาย/
นาง/นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่
ต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนประกอบอาหารในแต่ละวัน 

5. การส่งมอบพัสดุ 
โรงเรียนกำหนดการส่งมอบงานออกเป็น จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที ่ . .. ...... (งวดสุดท้าย) ผ ู ้ร ับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 
ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  

โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวัน
ภายในงวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้ รับจ้าง

- ประกอบรายการอาหารตามเมนู
 Thai School Lunch 
 

 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
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ตามที่ได้ประกอบอาหารจริงในแต่ละงวดเมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 

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

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
โรงเรียนกำหนดการจ่ายเงินออกเป็น จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน
ภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน

ภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่......... (งวดสุดท้าย)จ่ายเป็นเงิน...................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบ

อาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผู้ลงนามในใบสั่งจ้าง  
9. ค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างนั้นแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท (อ้างอิงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162)   
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(ตัวอย่าง) 
 ขอบเขตของงาน (TOR) จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใชป้ระกอบอาหารกลางวัน 

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

ประจำปีการศึกษา……………………………. 
 

1. ความเป็นมา 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

2. วัตถุประสงค์ 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา(กำหนดตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด) 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
จัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียน ……………… ให้แก่นักเรียน 

ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (……………………) โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้อง
ประกอบไปด้วย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกอบรายการอาหารตามเมนู
 Thai School Lunch 
 

 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
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(ตัวอย่าง)     
ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......................................  โรงเรียน……………………………………………………………………………… 
ส่วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส่วนที่  3  ใบรับรองการจ่ายเงิน (บค........./..........) 
ด้วยโรงเรียน...............(1).....................ขอจัดซ้ือวัสดุเครื่องบริโภคตาม
รายการต่อไปนี้เพื่อประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน ตั้งแต่
วันที ่ ...........(2)....... ถึงวันที่......(2)................ การจัดซื ้อครั ้งนี้
ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง         ตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบ
หนังสือหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด              ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  

ข้าพเจ้า..............................(13).................................. 
ตำแหน่ง.......................(14)............................................ 
ได้จ่ายเงินจำนวน..............(15).......บาท  
 (ตัวอักษร.................................................บาท)   โดยไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ตามรายการต่อไปนี้ 

รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จำนวน/หน่วย
นับ 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ส่วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติ 
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............(7)............. เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา........(20)........ 
 เพื่อโปรดทราบและ เพื่อโปรดทราบ   

       พัสดุตามรายการข้างต้นได้ทำการ      
       ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
ลงชื่อ)...................(21).................        ลายมือชื่อ 
(ลงชื่อ)..................(21).................        คณะกรรมการ 
(ลงชื่อ)...................(21)................        ตรวจรับพัสดุ 
            (ลงชื่อ)...........................(22).................เจ้าหน้าที่ 
          (ลงชือ่)...........................(23).................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                 
            (ลงชือ่)........................(24)................... ผู้อำนวยการ 
สพท.   
                     (............................................) 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน ..........(25)......... 

1. เห็นชอบตามรายงานขอซ้ือ 
2. แต่งตั ้งผู ้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบ

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

3. แต่งต้ังผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
             3.1...................(9)...........ประธาน 
             3.2...................(9)...........กรรมการ 
             3.3...................(9)...........กรรมการ 

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

         ได้รับเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างจาก สพท. แล้วจึงขออนุมตัิ                
เบิกจ่ายเงิน ประเภท .....(26)......จำนวน......(27)....บาท 

(ลงชื่อ)....................(11).............................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (..............................................) 
       วันที่.......................................... 
 
อนุมัติตามเสนอข้อ  และข้อ 2 
   (ลงชื่อ)........................(12)................... ผู้อำนวยการ สพท.   
             (............................................) 
            วันที่.......................................... 

                 (ลงชือ่)...............(28).......................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                    (...............................................) 

             (ลงชือ่)...............(29)...........................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
การเงิน 

                    (............................................) 
                  วันที่ ............................................ 
       อนุมัต ิ
(ลงชื่อ)..................(30).........................ผู้อำนวยการโรงเรียน 
        วันที่.......................................... 
(ลงชื่อ).........................(31).............................ผู้รับเงิน 
(ลงชื่อ).........................(32).............................ผู้จ่ายเงิน 
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(ตัวอย่าง)     
 

รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................  โรงเรียน……………………………………………………………………………… 
ช่วงเวลา ตั้งแต่วันที่ .................(2)................... ถึง วันที ่.....................(2)..................................... 
 
ที ่ รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จำนวน/หน่วยนับ 
 .........................................(3)................................... ................(4)............... ...............(5)................. 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 

(ลงชื่อ)....................(6)...........................ผู้จัดทำรายการ 
                        (....................................................) 
                        วันที่.......................................... 
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(ตัวอย่าง) 
 

รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่  3  ใบรับรองการจ่ายเงิน (บค........./..........) 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................  โรงเรียน……………………………………………………………………………… 
ช่วงเวลา ตั้งแต่วันที่ .................(2)................... ถึง วันที่ .....................(2)..................................... 

 
 

ที ่ รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค 
จำนวน/หน่วย

นับ 
ราคาต่อหน่วย 

จำนวนเงิน
(บาท) 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 

(ลงชื่อ)....................(19)...........................ผู้จ่ายเงิน 
                            (....................................................) 
                               วันที่.......................................... 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียด  
ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค,  

รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท, 
รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่  3  ใบรับรองการจ่ายเงิน (บค........./..........) 

 
 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคนี้ ใช้สำหรับกรณีจัดซื้อ อาหารสด-แห้ง เพื่อนำมาใช้ในการประกอบ
อาหารกลางวันนักเรียน โดยให้กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วนดังนี้ 
 (1)  ชื่อโรงเรียน 
 (2)  วันที่ช่วงเวลาการจัดซื้อ 
 (3)  รายการอาหารที่จัดทำในวันนั้น เช่น ข้าวสวย/แกงเขียวหวาน/ไข่พะโล้/ผัดกระเพราหมู ขนม/
ผลไม้เป็นต้น 
 (4)  วัสดุเครื่องบริโภคท่ีจัดซื้อ เพ่ือใช้ประกอบอาหารตามรายการใน (3) 
 (5)  จำนวน/หน่วยนับของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ 
 (6)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำรายการอาหาร 
 (7)  ระบุชื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (8)  ชื่อ– สกุล ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
 (9)  ชื่อ– สกุล คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (10)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 
 (11)  ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 
 (12)  ลายมือชื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (13)  ชื่อ – สกุล เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าวัสดุเครื่องบริโภค แต่ละรายการอาหารที่ซื้อ อาจเป็นคน
เดียวกับผู้จัดทำ รายการอาหาร (เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน) ก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจาก
การยืม 
 (14)  ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ตามข้อ (13) 
 (15)  จำนวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าวัสดุเครื่องบริโภครายการอาหารที่ซื้อ 
 (16)  ราคาต่อหน่วยของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ 
 (17)  จำนวนเงินรวมของวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการ ได้จาก (5) คูณด้วย (16)   
 (18)  ข้อความอื่นๆ เช่น กรณีซื้อวัสดุเครื่องบริโภคแต่ละรายการจากเงินโครงการอาหารกลางวัน
หลายประเภทให้ระบุว่า ซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
หรือเงินรายได้สถานศึกษา    อาหารกลางวันจำนวนเท่าไรบ้าง 
 (19)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน      
 (20)  ระบุชื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (21)  ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (22)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ (เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 
 (23)  ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง) 
 (24)  ลายมือชื่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (25)  ระบุชื่อโรงเรียน 
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 (26)  ประเภทเงินที่ขอเบิก ได้แก่ เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันหรือเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ืออาหารกลางวันนักเรียน 
 (27)  จำนวนเงินที่เบิกจ่าย 
 (28)  ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
 (29)  ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน    
 (30)  ลายมือชื่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 (31)  ผู้รับเงิน 
 (32)  ผู้จ่ายเงิน 
 
หมายเหตุ : ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลว. 12 มีนาคม 2562 แนวทางปฏิบัติฯ ข้อ 2.5.3 วรรคสุดท้าย  
อนึ่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามข้อ 2.5.1 ข้อ 2.5.2 และข้อ 2.5.3 ของโรงเรียนหรือ
สถานศึกษา ให้มีกรรมการบุคคลอื่น เช่น ผู้ปกครองนักเรียนหรือสมาคมผู้ปกครอง เป็นต้น เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย 
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(ตัวอย่าง) 
ใบรับรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ  

โรงเรียน……………………………………………………….. 
ช่วงชั้น............................................................. จำนวน.................................................. .....คน 
วันที่................................................................ถึงวันที่............................................ ....................... 

วันที่ เมนูอาหาร ส่วนประกอบ 
ปริมาณที่ซ้ือ ราคาต่อ

หน่วย 
จำนวนเงิน

(บาท) จำนวน หน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

จำนวนเงิน  
เฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

งบรวมทั้งหมด  
งบเฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

 

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

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

เล่มที่................... 
เลขที่................... 

 
ชื่อบุคคลล/ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท………………………………………………… 
ที่อยู่...................................................................................................................... .................................. 
.............................................................................................................................................................. .. 
โทรศัพท์.............................................................................. 
เลขที่ผู้เสียภาษีอากร........................................................... 

วันที่....................................................................... 
ชื่อ(ผู้ซื้อ)................................................................................................................ .................................. 
ที่อยู่(ผู้ซื้อ)............................................................................................................. .................................. 

ที ่ รายการ หน่วยนับ จำนวน ราคาต่อหน่วย รวมเงิน
(บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

รวมเงิน ตัวอักษร(...................................................................................................)   
 
 
    ลงชื่อ........................................................ผู้รับเงิน 
           (......................................................) 
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(ตัวอย่าง) 
ใบรับรองการจ่ายเงิน  

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

ที ่ รายการ จำนวน/หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน(บาท) หมายเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 รวมเงิน    
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)...........................................................................................................  
  ข้าพเจ้า............................................................................ตำแหน่ง
..................................................โรงเรียน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่าย
ข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

    ลงชื่อ............................................................. 
           (............................................................) 
    วันที่............................................................... 
 
 
หมายเหตุ กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงินแทน (อ้างอิงระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ  48 กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไป  โดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ทำใบรับรองการจ่ายเงิน เพื่อนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอ
เบิกเงินต่อส่วนราชการ) 
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(ตัวอย่าง) 
 

   บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 
 
 

เขียนที่ ....................................... 
วันที่ ....................................... 

 

 ตามที่สพท....................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................ประกอบ
อาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที ่................................. ลงวันที่
.......................... บัดนี้ ผู ้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการ
ประกอบอาหารกลางวัน ขอรายงานผลการดำเนินงาน ดังนี้ 

วัน เดือน ปี 
รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงานTOR 
ผลการดำเนินงาน 

ผู้ควบคุมและคณะกรรมการ 
ตรวจการประกอบอาหาร 

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

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

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

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

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

 
 
 

 
(  ) ทราบผลการดำเนินการประกอบการอาหารกลางวัน 

 

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................... 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ....... 
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(ตัวอย่าง) 
 

ใบตรวจรับพัสดุการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
ใบตรวจรับพัสด ุ

 

เขียนที่ ....................................... 
วันที่ ....................................... 

 

           ตามท่ีสพท..................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว
.................................................................ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลง
จ้าง เลขท่ี.........................................................  
ลงวันที่......................................................................................... .. บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตาม
ข้อตกลง  
(   ) ผู้ตรวจรับ (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

เรียนผู้อำนวยการสพท................................................................. 
 

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง  
ตั้งแต่วันที่...........เดือน...............................พ.ศ. ..................  ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ.............. 
เป็นเงิน............................บาท (........................................................... .................) 
 

     ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ 
      ลงชื่อ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่          

 
               (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

               (  ) อนุมัติ 
 

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

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... 
 
 
 

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

ใบตรวจรับพัสดุสำหรับการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน(ปรุงสำเร็จ) 
ใบตรวจรับพัสด ุ

 

เขียนที่ ....................................... 
วันที่ ....................................... 

 

           ตามที่สพท...............................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................          
จ ้างเหมาประกอบอาหารกลางว ัน (ปร ุงสำเร ็จ)  ให ้น ักเร ียนร ับประทาน ตามบ ันท ึกข ้อตกลงจ ้าง                           
เลขที่.......................... ลงวันท่ี.......................................... บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวัน ตามข้อตกลง  
(   ) ผู้ตรวจรับ (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

เรียนผู้อำนวยการสพท................................................................. 
 

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง  
ตั้งแต่วันที่...............เดือน...............................พ.ศ. ............. ถึงวันที่............เดือน................ .....พ.ศ......................
เป็นเงิน............................บาท (............................................................ ................) 
 

     ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ 
      ลงชื่อ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่          

 
             (  ) ทราบผลการตรวจรับ 

               (  ) อนุมัติ 
 

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

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... 
 

 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ....................... 



...


