
คู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดซื้อจัดจา้งโรงเรียนขนาดเล็ก 

 ( นักเรียนไม่เกิน 60 คน ) 

นางสาวศิริพรรณ  ตินันท ์

นายไกรวิชญ์  อินต๊ะชมภ ู

ธุรการโรงเรียนขนาดเล็ก 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง
โรงเรียนขนาดเล็ก (นักเรียนไม่เกิน 60 คน) เพ่ือใหโ้รงเรียน บุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ และถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติได้ถกูต้อง ตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน 
เพ่ือให้การด าเนินงาน เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนสร้างความเข้าใจอันดี
ระหวา่งผู้ให้บริการและผู้มารับบริการ 

ผู้จัดท า 

นางสาวศิริพรรณ  ตินันท์ 
นายไกรวิชญ์  อินต๊ะชมภู 
ธุรการโรงเรียนขนาดเล็ก 

ก



ข

สารบัญ 

หน้า 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงโรงเรียนขนำดเล็ก 1 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 1 

- กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 1 

- ระยะเวลำในกำรดำเนินงำน 3 

- ระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 4 

- แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำย 5 



การจัดซื้อจัดจ้างโรงเรียนขนาดเล็ก 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุได้ตามก าหนดระยะเวลาท่ีต้องการใช้
2. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. การจัดซื้อจัดจ้าง

1) จัดท าบันทึกข้อความความต้องการซื้อหรือจ้าง ส่งให้ สพท. (โรงเรียน)
2) ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารการจัดซื้อหรือจ้าง และ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  

กรณีท่ี 2 การมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

3) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ
(สพท.) ดังนี้ 

3.1  รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ)  

3.2  รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง และผู้ตรวจรับพัสดุ) 

3.3  รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมอบหมายบุคคลใดบุคคลหน่ึง 
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)  
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3.4  รายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้างและผู้ตรวจรับพัสดุ)  
   (1) จัดหาใบเสนอราคา (สพท.)  
   (2) อนุมัติซื้อจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (สพท.)  
   (3) จัดท าและลงนามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) (สพท.) 
   (4) การส่งมอบพัสดุ 
    (1) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ พร้อมกับใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/
ใบแจ้งหนี้ ณ โรงเรียน 
    (2) เจ้าหน้าท่ี ลงนามรับพัสดุ (โรงเรียน) 
    (3) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าต้นฉบับ ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
ส่งให้ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส่งส าเนาให้โรงเรียน  
    (4) เจ้าหน้าท่ี จัดท าใบตรวจรับพัสดุและส่งใบตรวจรับพัสดุให้โรงเรียน (สพท.)  
    (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุพร้อมจัดส่งใบตรวจรับพัสดุ ส่งคืนส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (โรงเรียน) ท้ังนี้ กรณีการจัดซื้อจัด
จ้างท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP)  ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

4) ส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินต่อไป 
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ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
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ระเบียบ กฏหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจา้ง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

2. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 2493/2566
สั่ง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566

3. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 2494/2566
สั่ง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566

4. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 2495/2566
สั่ง ณ วันท่ี 1 ธันวาคม 2566

5. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 215/2566
สั่ง ณ วันท่ี 15 พฤศจิกายน 2566

6. คู่มือการด าเนินงานอาหารกลางวัน ปี 2567

7. แนวทางการด าเนินงานตามโครงการ เรียนฟรี 15 ปี

https://drive.google.com/file/d/1gQ5cMEXZj9iluPzxX2u52c7fqS6_50ny/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1JpwB0Kkkrv8eCfxkuSAqAmLrKr-Ih7Rd/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1CDxGup8EtV3HuMs3_hTBdId9nXLvZeSM/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/1Lm3E1KmOLmY95z0NVt1jRG-qZ7rRT1LF/view?usp=drive_link

8. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

https://drive.google.com/file/d/1Hwbz18KwXthW9x292ZsftUIejYMueFJ0/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/13faCWHvOsyWh97fjmhyjRLFHI96ayBgQ/view?usp=drive_link
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แบบฟอร์มการเบิกจ่าย 

 

 

1. กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
 

 
 

 
ท่ีมา:  คู่มือการด าเนินงานอาหารกลางวัน ปี 2567 

 

การด าเนินการเบิกจ่ายอาหารกลางวันมีทั้งหมด 3 วิธี 
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2. กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 

 
ท่ีมา:  คู่มือการด าเนินงานอาหารกลางวัน ปี 2567 
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3. กรณกีารจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 

 
 
 

 

ท่ีมา:  คู่มือการด าเนินงานอาหารกลางวัน ปี 2567 
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เอกสารที่จะต้องส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่ศึกษา 

กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 

1. บันทึกขอซื้อขอจ้าง 

2. รายการอาหารกลางวัน  
3. รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (ท าแยกเป็นวัน) 
4. ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีไม่มีใบเสร็จซื้อชของ) 
5. ใบรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ (ท าแยกเป็นวัน) 
6. แนบ Book Bank (หน้าบัญชีที่จะเบิก) ณ ปัจจุบันที่อัปเดต พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที่           /2567 วันที่                  

เร่ือง   การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/รายการอาหาร ของโรงเรียน 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกเชียงใหม่ เขต 4 

 ด้วยโรงเรียน...................... ......................................มีความต้องการใช้วัสดุ/รายการอาหาร เพ่ือประ
กอบกิจกรรม.........................................................................................โดยใช้เงินนอกงบประมาณ ประเ ภท
......................................................มีความต้องการใช้ วันที่.................เดือน............................พ.ศ.............และได้
แนบหน้าสมุดบัญชีประเภท....................................................................................................... .. 
รายละเอียดตามบันทึกแนบท้าย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

    (ลงชื่อ).......................................................ผู้จัดท ารายการ 
                                  (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงการดังกล่าว 
- แจ้งเขตด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
                                   (ลงชื่อ).......................................................ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                              (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
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รายการอาหารกลางวัน เดือน................................. 

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

วันเดือนปี รายการอาหาร 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ .......................................................ผู้จัดท ำรำยกำร 

             (                         ) 

            วันที่ ...................................... 
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รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อวัสดุเครื่องบริโภค วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4   โรงเรียน  ............              

วันที่ ............................ (ท าแยกเป็นวัน) 
ที ่ รายการอาหาร วัสดุเครื่องบริโภค จ านวน/หน่วยนับ 
     

     
     
     
     
     

     

     
     
     
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 
          

 
 

 
 

ลงชื่อ .......................................................ผู้จัดท ำรำยกำร 

             (                         ) 

            วันที่ ...................................... 
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เลขที่......... 
ใบรับรองการจ่ายเงิน 

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

เมนู ......................... 
ที ่ รายการ จ านวน/หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
        

รวมเงิน   
  รวมทั้งสิ้น (..................................................) 
  ข้าพเจ้า ......................................................   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการอาหาร
กลางวัน โรงเรียน .............................. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกในใบเสร็จเงินจากผู้ชายได้และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(                              ) 

วันที่ 
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ใบรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ(ท าแยกเป็นวัน) 
โรงเรียน.................................... 
ช่วงชั้น ...............................................จ านวน    ..................    คน 
วันที่ ..........................................    

วันที่ เมนูอาหาร ส่วนประกอบ 
ปริมาณที่ซ้ือ ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงิน 

จ านวน หน่วย 
       

       

       

       

       

       

จ านวนเงิน  
เฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

งบรวมทั้งหมด  
งบเฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ ....................................................... ผู้จัดท ำรำยงำน     

             (                               ) 

วันที่ ...................................... 
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แนบ Book Bank (หน้าบัญชีที่จะเบิก) ณ ปัจจุบันที่อัปเดต พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 

 

 

ส าเนาถูกต้อง 

(                        ) 
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เอกสารที่จะต้องส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่ศึกษา 

2. กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 

 

7. บันทึกขอซื้อขอจ้าง 

8. รายการอาหารกลางวัน  
9. รายละเอียดแนบท้าย ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (ท าแยกเป็นวัน) 
10. ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีไม่มีใบเสร็จซื้อชของ) 
11. ใบรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ (ท าแยกเป็นวัน) 
12. แนบ Book Bank (หน้าบัญชีที่จะเบิก) ณ ปัจจุบันที่อัปเดต พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที่           /2567 วันที่                  

เร่ือง   การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/รายการอาหาร ของโรงเรียน 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกเชียงใหม่ เขต 4 

 ด้วยโรงเรียน............................................................มีความต้องการใช้วัสดุ/รายการอาหาร เพ่ือ
ประกอบกิจกรรม.........................................................................................โดยใช้เงินนอกงบประมาณ ประเภท
......................................................มีความต้องการใช้ วันท่ี.................เดือน............................พ.ศ.............และได้
แนบหน้าสมุดบัญชีประเภท....................................................................................................... .. 
รายละเอียดตามบันทึกแนบท้าย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

    (ลงชื่อ).......................................................ผู้จัดท ารายการ 
                                  (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงการดังกล่าว 
- แจ้งเขตด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
                                   (ลงชื่อ).......................................................ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                              (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
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รายการอาหารกลางวัน เดือน................................. 

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

วันเดือนปี รายการอาหาร 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ .......................................................ผู้จัดท ำรำยกำร 

             (                         ) 

            วันที่ ...................................... 
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เลขที่......... 
ใบรับรองการจ่ายเงิน 

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

เมนู ......................... 
ที ่ รายการ จ านวน/หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
        

รวมเงิน   
  รวมทั้งสิ้น (..................................................) 
  ข้าพเจ้า ......................................................   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการอาหาร
กลางวัน โรงเรียน .............................. ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกในใบเสร็จเงินจากผู้ชายได้และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(                              ) 

วันที่ 
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ใบรายงานวัตถุดิบและปริมาณการจัดซื้อ(ท าแยกเป็นวัน) 
โรงเรียน.................................... 
ช่วงชั้น ...............................................จ านวน    ..................    คน 
วันที่ ..........................................    

วันที่ เมนูอาหาร ส่วนประกอบ 
ปริมาณที่ซ้ือ ราคาต่อ

หน่วย 
จ านวนเงิน 

จ านวน หน่วย 
       

       

       

       

       

       

จ านวนเงิน  
เฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

งบรวมทั้งหมด  
งบเฉลี่ยต่อคนต่อวัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ ....................................................... ผู้จัดท ำรำยงำน     

             (                               ) 

วันที่ ...................................... 
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แนบ Book Bank (หน้าบัญชีที่จะเบิก) ณ ปัจจุบันที่อัปเดต พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 
 

 

ส าเนาถูกต้อง 

(                        ) 
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เอกสารที่จะต้องส่งให้ส านักงานเขตพื้นที่ศึกษา 

กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 

 

1. บันทึกขอซื้อขอจ้าง 

2. ขอบเขตของงาน (TOR) จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหารกลางวัน 

3. รายการอาหารกลางวัน  
4. ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 

5. แนบ Book Bank (หน้าบัญชีผู้รับจ้าง  พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 

6. โครงการอาหารกลางวัน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที่           /2567 วันที่                  

เร่ือง   รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าเดือน      (ระหว่างวันท่ี    เดือน         พ.ศ.    )         

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกเชียงใหม่ เขต 4 

 ด้วยโรงเรียน............................................................มีความต้องการขอจ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าเดือน      (ระหว่างวันที่    เดือน         พ.ศ.    )       เพ่ือประกอบกิจกรรม
... . ..... ..... ..... ...... ..... ...... ...... .... . ...... ..... ...... ..... ...... ..... ...... ...โดยใช้เงินนอกงบประมาณ ประเภท
......................................................มีความต้องการใช้ วันท่ี.................เดือน............................พ.ศ.............และได้
แนบหน้าสมุดบัญชีประเภท.............. ...........................................................................................  
รายละเอียดตามบันทึกแนบท้าย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

    (ลงชื่อ).......................................................ผู้จัดท ารายการ 
                                  (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 
- เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อวัสดุโครงการดังกล่าว 
- แจ้งเขตด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
                                   (ลงชื่อ).......................................................ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                              (....................................................) 
                                       วันที่.................................................... 
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ขอบเขตของงาน (TOR) จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ประกอบอาหารกลางวัน 

โรงเรียน................. 
ประจ าปีการศึกษา ...................... 

 

1. ความเป็นมา 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 
 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา(ก าหนดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด) 

 

4. ขอบเขตการด าเนินงาน 

ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียน  ใ ห้ แ ก่
นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน   บาท (    )  โ ด ย ร ายกา ร
อาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย  รายละเอียดดังแนบ 

1. รายการอาหารตามเมนู  Thai School Lunch 
2. รายการอาหารตามเมนูปรับใช้ตามความเหมาะสมเป็นไปตามหลักโภชนาการ 

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะก าหนดให้ ( น า ย / น า ง /
กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนถึงวัน
ประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 

5. การส่งมอบพัสด ุ
โรงเรียนก าหนดการส่งมอบงานออกเป็น จ านวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที ่  (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน  
ภายใน   วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
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โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายใน

งวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนท าการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบ
อาหารจริงในแต่ละงวดเมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะช าระเงินในแต่ละงวดให้แก่ 
ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 
 

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

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
โรงเรียนก าหนดการจ่ายเงินออกเป็น จ านวน   งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน      บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 
ภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน    บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 
ภายใน    วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 

งวดที ่    (งวดสุดท้าย) จ่ายเป็นเงิน...................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหาร 
ให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผู้ลงนามในใบสั่งจ้าง  
 

9. ค่าปรับร้อยละ 0.20 (อ้างอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื่อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ที่กค(กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 แนวปฏิบัติการจัดซื้อวัตถุ
และจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ข้อ 4 การก าหนดค่า
ปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
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รายการอาหารกลางวัน เดือน.....................  

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

วันเดือนปี รายการอาหาร 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ .......................................................ผู้จัดท ำรำยกำร 

             (                         ) 

            วันที่ ...................................... 
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ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง 
 

 
ที่มา: https://www.ombudsman.go.th/new/new660123-3/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนาถูกต้อง 

(                        ) 
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         แนบ Book Bank (หน้าบัญชี)  ผู้รับจ้าง พร้อมรับรองส าเนา 
 

 

 

ส าเนาถูกต้อง 

(                        ) 
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เอกสารที่จะต้องส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

1. บันทึกขอซื้อขอจ้าง 

2. รายละเอียดแนบ (รายละเอียดที่จะซื้อ จะจ้าง เอกสารร้านค้าท่ีจะซื้อจะจ้าง) 
3. โครงการตามแผน (ต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา) 
4. แนบ Book Bank (หน้าบัญชีที่จะเบิก) ณ ปัจจุบันที่อัปเดต พร้อมรับรองส าเนาทุกครั้ง 

 

** เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าเอกสารขอซื้อขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการ สพท. อนุมัติเรียบร้อย 
โรงเรียนถึงสามารถด าเนินการซื้อหรือจ้างได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอซื้อ/จ้างตามโครงการแผนปฎิบัติการ 

 

30



บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียน..................................................... 
ที่........................................................................................................ วันท่ี..............................   
เรื่อง  ขออนุมัติ  จัดซื้อ   จัดจ้าง  ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2567 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อ านวยการ 

  

 ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง..................................................... 
มีความประสงค์จะขออนุมัติใช้เงินส าหรับการด าเนินการ จัดซื้อ จัดจ้าง ...ตามโครงการ.............. 
เพื่อใช้ในการ...จัดกิจกรรมวันครสิมาสและส่งท้ายปเีก่าต้อนรับปีใหม่................. ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2567  
โครงการ............. ………………………เลขกิจกรรม..........   ช่ือกิจกรรม
......................................................................................................................................................................... 
 

โดยใช้งบประมาณ ประเภทเงิน    เงินอุดหนุน (ส าหรับจดัการเรยีนการสอน) 
          เงินอุดหนุน (ส าหรับกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
          เงินอุดหนุน (จากเทศบาล) 
          เงินรายได้สถานศึกษา 
 

ตามรายละเอียดคา่ใช้จ่ายดังแนบ เป็นเงิน จ านวน............บาท (…...............................................) 
และมีความต้องการใช้ใน วันท่ี..............เดือน...................................... พ.ศ.......................   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
       ลงช่ือ...................................................ผู้ขออนุมัติ 
              (..................................................) 
          

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามโครงการ   งบประมาณคงเหลือท่ีสามารถด าเนินการได.้................บาท 
                 ขออนุมัติในครั้งนี้.................บาท 
         คงเหลือ.........................บาท 
 

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

ความเห็น เจ้าหน้าที่พัสดุฯ 
            ตรวจสอบแล้ว 
         เพื่อโปรดพจิารณา 
 
ลงชื่อ.......................................... 
      (                           ) 
      ........./…………/………….. 

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุฯ 
ตรวจสอบแลว้ เห็นควรอนุมัติและประสาน

ส านักงานเขตพื้นที่ฯ  
 

ลงชื่อ.......................................... 
    (                                  ) 
      ........./…………/………….. 

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 
   อนุมัติและประสาน สพป.        
   ไม่อนุมัติ     
 
ลงชื่อ.......................................... 
      (                            ) 
      ........./…………/………….. 
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รายการขออนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง  โรงเรียน................. ปีงบประมาณ ......... 
โครงการ.........................................................กิจกรรม.................................................................. 

 

ที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคา/หน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

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

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

ผู้ขออนุมัติ 
 

หมายเหตุ  ชื่อ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง .........              ......................................................................... 
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ตัวอย่างโครงการ/กิจกรรม 

ชื่อโครงการ                 โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน                
แผนงาน                     แผนงบประมาณสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต พัฒนาคนให้มีความรู้คู่ 
                                คณุธรรมจริยธรรม 
สนองนโยบาย            กลยุทธ์ สพป.เชียงใหม่ เขต 4   มาตรฐานที่  1  ข้อ1.1  
ผู้รับผิดชอบโครงการ       
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ลักษณะโครงการ           โครงการต่อเนื่อง 

ระยะเวลาด าเนินการ        พฤษภาคม  2566– มีนาคม  2567 
---------------------------------------------------------------------------- 

1. หลักการและเหตุผล 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนทุกคนให้เป็นมนุษย์ที่มีความ

สมดุลทั้งด้านร่างกาย  ความรู้  คุณธรรม  มีความรู้และทักษะพ้ืนฐาน  รวมทั้งเจตคติท่ีจ าเป็นต่อการศึกษาต่อการ
ประกอบอาชีพ  บนพื้นฐานความเชื่อท่ีว่าทุกคนสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้เต็มตามศักยภาพ 

ดังนั้น  จึงเป็นหน้าที่ของโรงเรียนในการที่จะจัดกิจกรรมการเรียนรู้  เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้
เกิดการพัฒนาเต็มศักยภาพการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  เกิดทักษะการคิดวิเคราะห์ และเขียน  เกิด
สมรรถนะส าคัญ  และเป็นการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น อีกท้ังยังเป็นการรองรับผลการทดสอบ
ระดับชาติ  จึงได้จัดให้มีการด าเนินโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนดังกล่าวขึ้น 

 

2.  วัตถุประสงค์ 
1.1  ด้านผลผลิต  

1.1.1 ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแต่ละกลุ่มสาระเป็นไปตามเกณฑ์   
1.1.2 ผู้เรียนมีผลการประเมินสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์ 
1.1.3  ผู้เรียนมี ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนเป็นไปตามเกณฑ์   
1.1.4 ผู้เรียนมีผลการทดสอบระดับชาติเป็นไปตามเกณฑ์  

1.2   ด้านผลลัพธ์ 
1.2.1  ผู้เรียน ร้อยละ  75  มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแต่ละกลุ่มสาระเป็นไปตามเกณฑ์  
1.2.2  ผู้เรียน ร้อยละ  80  ผลการประเมินสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์ 
1.2.3  ผู้เรียน ร้อยละ  75  มีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนเป็นไปตามเกณฑ์ 
1.2.4  ผู้เรียน ร้อยละ  50  ผลการทดสอบระดับชาติเป็นไปตามเกณฑ์ 
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ส าเนาถูกต้อง 

(                        ) 
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