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งบประมาณ 

งบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนได้รับ 
 

 ด๎วยรัฐธรรมนูญแหํงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช พ.ศ. 2560 ได๎บัญญัติสาระสําคัญในหมวด 5 
หน๎าที่ของรัฐด๎านการศึกษา โดยมาตรา 54 รัฐต๎องดําเนินการให๎เด็กทุกคนได๎รับการศึกษาเป็นเวลาสิบสองปี 
ตั้งแตํกํอนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับอยํางมีคุณภาพโดยไมํเก็บคําใช๎จําย และบัญญัติเกี่ยวกับ        
การสนับสนุนคําใช๎จํายวําในการดําเนินการให๎เด็กเล็กได๎รับการดูแลและพัฒนา หรือให๎ประชาชนได๎รับ
การศึกษา รัฐต๎องดําเนินการให๎ผู๎ขาดแคลนทุนทรัพย์ได๎รับการสนับสนุนคําใช๎จํายในการศึกษาตามความถนัด
ของตนและบทบัญญัติของพระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติมได๎บัญญัติ
เกี่ยวกับสิทธิและหน๎าที่ทางการศึกษาในลักษณะเชํนเดียวกับรัฐธรรมนูญแหํงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2560 โดยมาตรา 10 วรรคหนึ่งได๎บัญญัติไว๎วําการจัดการศึกษาต๎องจัดให๎บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันใน
การรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไมํน๎อยกวําสิบสองปีที่รัฐต๎องจัดให๎อยํางทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไมํเก็บคําใช๎จําย 
ประกอบด๎วย มาตรา 14 บัญญัติวํา บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ซึ่งสนับสนุนหรือจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีสิทธิ
ได๎รับสิทธิประโยชน์ตามควรแกํกรณี ดังตํอไปนี้ (1)  การสนับสนุนจากรัฐให๎มีความรู๎ความสามารถใน       
การอบรม เลี้ยงดูบุคคล ซึ่งอยูํในความดูแลรับผิดชอบ (2) เงินอุดหนุนจากรัฐสําหรับการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามที่กฎหมายกําหนด (3) การลดหยํอนหรือยกเว๎นภาษีสําหรับคําใช๎จํายการศึกษาตามที่กฎหมาย
กําหนด 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณ แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนา
การศึกษาเพ่ือความยั่งยืน  โครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กิจกรรมคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งบเงินอุดหนุน รายการคําใช๎จํายใน
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการที่สําคัญตํอการจัดการศึกษาของนักเรียน ได๎แกํ 
 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

(1) คําจัดการเรียนการสอน 
                       เงินอุดหนุนรายหัว 
                       เงินป๎จจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
                 คําอาหารนักเรียนประจําพักนอน 

(2) คําหนังสือเรียน 
(3) คําอุปกรณ์การเรียน 
(4) คําเครื่องแบบนักเรียน 
(5) คํากิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
ขั้นตอนการได้รับเงินของสถานศึกษา 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได๎ดําเนินการจัดสรรเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน
ให๎กับสถานศึกษาเพ่ือใช๎จํายเกี่ยวกับการเรียนการสอน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
1. จัดสรรวงเงินงบประมาณและแจ๎งให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบตามข๎อมูล 10 มิถุนายนของ 

ทุกปี 
2. โอนเงินประจํางวดไปตั้งจําย  ณ  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. พิจารณาจัดสรรเงินอุดหนุนให๎กับสถานศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ของเงินแตํละประเภท และ

แจ๎งให๎สถานศึกษาทราบ 
2. ตั้งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง/สํานักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS 
3. โอนเงินอุดหนุนให๎สถานศึกษาโดยเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ 
4. แจ๎งการโอนเงินให๎สถานศึกษารับทราบ 
5. รวบรวมใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาเพ่ือให๎เป็นหลักฐานการจํายและเก็บไว๎เพ่ือการตรวจสอบ 
6. กํากับ ติดตาม ดูแลการใช๎จํายเงินให๎เป็นไปเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 
สถานศึกษา 
1. รับทราบวงเงินจัดสรรและจํานวนเงินที่ได๎รับจากการโอนเงินผํานธนาคาร 
2. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับโอนให๎ถูกต๎องตรงกับจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งจัดสรร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน โดยระบุวําได๎รับเงินจาก “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...............” ตามจํานวน

เงินที่ได๎รับโอน ณ วันที่ได๎รับทราบการโอนเงิน (วันที่นําสมุดบัญชีธนาคารไปปรับยอด) สํงให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือใช๎เป็นหลักฐานการจํายทันที หรืออยํางช๎าไมํเกิน 5 วันทําการ นับแตํวันที่ได๎รับทราบการโอนเงิน
จากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ใช๎สําเนาใบเสร็จรับเงินบันทึกรายการรับเงินอุดหนุนตามระบบบัญชีของสถานศึกษา 
5. การใช๎จํายเงินให๎เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินอุดหนุนประเภทนั้นๆ 

 อนึ่ง สถานศึกษาสามารถเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือรับฝากเงินอุดหนุนกับธนาคารที่เป็น
รัฐวิสาหกิจ (ธนาคารกรุงไทย จํากัดมหาชน, ธนาคารออมสิน, ธนาคารอาคารสงเคราะห์ , ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร) 2 ประเภท คือ ประเภทออมทรัพย์ และประเภทกระแสรายวัน หากท๎องที่
นั้นไมํมีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจตั้งอยูํ ให๎เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารพาณิชย์อื่นได๎ 

หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
 การใช๎จํายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน สถานศึกษาต๎องถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดํวนที่สุด ที่กค.0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 และตามหลักเกณฑ์ ที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ ศธ 04006/2279 
ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2548 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช๎จํายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ดังนี้ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

สาระส าคัญท่ีควรทราบ 
1. เมื่อสถานศึกษาได๎รับโอนเงินอุดหนุนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาเรียบร๎อยแล๎ว 

สถานศึกษาต๎องใช๎จํายเงินภายในปีงบประมาณนั้นๆ กรณีมีเงินเหลืออยูํให๎รีบดําเนินการให๎เสร็จสิ้น อยํางช๎า
ภายในปีงบประมาณถัดไป เชํน ได๎รับเงินงบประมาณ 2561 สถานศึกษาสามารถใช๎จํายได๎ 2 ปีงบประมาณ 
หมายถึง ภายในปีงบประมาณ 2561 และปีงบประมาณ 2562 

2. สถานศึกษาใช๎จํายเงินไมํหมดตามระยะเวลาข๎อ 1 เงินที่เหลือต๎องสํงคืนคลังเป็นรายได๎แผํนดิน 
(ยกเว๎นเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนให๎ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ) 

3. ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินฝากธนาคารสถานศึกษาต๎องนําสํงคืนคลังเป็นรายได๎แผํนดิน 
4. การจัดซื้อจัดจ๎างให๎ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข๎อง 

5. การบันทึกการรับ-จํายเงิน ให๎บันทึกตามระบบควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 
6. การใช๎จํายเงินต๎องให๎เกิดประโยชน์ตํอนักเรียนเป็นลําดับแรกและใช๎จํายให๎เป็นตามหลักเกณฑ์ที่

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฐานกําหนด 
7. หลักฐานการใช๎จํายเงิน สถานศึกษาเก็บไว๎เพ่ือให๎ตรวจสอบได๎ 

 

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ  
รายการค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหวั) 

 เพ่ือให๎การใช๎จํายงบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนคําใช๎จํายใน     
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน รายการคําจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) เกิดประโยชน์ตํอการเรียน
การสอนได๎มากที่สุด จึงกําหนดแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ให๎สถานศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาที่สอดคล๎องกับภารกิจของ
สถานศึกษา นโยบายและจุดเน๎นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา เพ่ือให๎คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เห็นชอบ 

3. รายงานผลการดําเนินงานของสถานศึกษาให๎สาธารณชนได๎รับทราบ 
4. การใช๎จํายงบประมาณต๎องสอดคล๎องกับแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 

 
 
 



4 

 

 ลักษณะการใช้งบประมาณ 
 การใช๎งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนคําใช๎จํายในการจัด
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน รายการคําจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว) ให๎ปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการที่เก่ียวข๎อง โดยใช๎ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจําย ดังนี้ 

1. งบบุคลากร 
คําจ๎างชั่วคราว เชํน จ๎างครูอัตราจ๎างรายเดือน พนักงานขับรถ นักการภารโรง เป็นต๎น 

2. งบด าเนินงาน 
2.1 คําตอบแทน เชํน คําตอบแทนวิทยากร คําตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท๎องถิ่น เป็นต๎น 
2.2 คําใช๎สอย เชํน คําเบี้ยเลี้ยง คําเชําที่พัก คําพาหนะ คําจ๎างซํอมแซม คําจ๎างเหมาบริการ      

คําพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหลํงเรียนรู๎ เป็นต๎น 
2.3 คําวัสดุ เชํน คําวัสดุการศึกษา คําเครื่องเขียน คําวัสดุ เวชภัณฑ์ คําซํอมแซมบํารุง 

   รักษาทรัพย์สิน เป็นต๎น 
2.4 คําสาธารณูปโภค เชํน คําน้ํา คําไฟฟูา คําโทรศัพท์ เป็นต๎น 

3. งบลงทุน  
3.1 คําครุภัณฑ์ เชํน จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถํายเอกสาร 
3.2 คําท่ีดินและสิ่งกํอสร๎าง รายจํายเพื่อประกอบดัดแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงที่ดิน และ/

หรือกํอสร๎าง เชํนคําจัดสวน คําถมดิน ถนน สะพาน บํอน้ํา ฯลฯ 
 ทั้งนี้  กรณีงบลงทุนและงบดําเนินงาน สามารถดําเนินการได๎เ พ่ิมเติมตามหนังสือขอสํานัก
งบประมาณ ดํวนที่สุด นร 0702/ว51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 เรื่อง หลักการจําแนกประเภทรายจําย 
ตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณที่ นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่องการ
ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ และดํวนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 
เมษายน 2558 เรื่อง          การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจําย ตามงบประมาณ 

 

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ  
 (เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน) 

 

 นิยาม  
 งบประมาณงบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุน คําใช๎จํายในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน รายการคําจัดการเรียนการสอน  (เงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน) คือเงิน
งบประมาณท่ีจัดสรรให๎แกํสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน เพ่ือจัดหาป๎จจัยพ้ืนฐาน ที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิต
และเพ่ิมโอกาส  ทางการศึกษา เป็นการชํวยเหลือนักเรียนที่ยากจนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึ งชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 ให๎มีโอกาสได๎รับการศึกษาในระดับ ที่สูงขึ้น 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 นักเรียนยากจน  หมายถึง นักเรียนที่ผู๎ปกครองมีรายได๎เฉลี่ยตํอครัวเรือนไมํเกิน 3,000 บาท/เดือน 
และผํานเกณฑ์ระบบการคัดกรองป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกําหนด 
 เกณฑ์การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณ 
          นักเรียนยากจน หมายถึง  
 1. นักเรียนที่พิจารณาจากเกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนมีรายได๎เฉลี่ยตํอครัวเรือนไมํเกิน 
3,000 บาท/เดือน  
 2. เกณฑ์สถานะครัวเรือน ประกอบด๎วย 
  - ครอบครัวมีภาระพ่ึงพิง ได๎แกํ ในครอบครัวมีคนพิการหรือผู๎สูงวัยอายุเกิน 60 ปี หรือมีคนอายุ 
15 -65 ปี วํางงาน (ที่ไมํใชํนักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพํอแมํเลี้ยงเดี่ยว  
 - สภาพที่อยูํอาศัย สภาพบ๎านชํารุดทรุดโทรม หรือบ๎านทําจากวัสดุพ้ืนบ๎าน เชํน ไม๎ไผํ ใบจาก 
หรือวัสดุเหลือใช๎หรืออยูํบ๎านเชํา หรือไมํมีห๎องส๎วมในท่ีอยูํอาศัยและบริเวณใกล๎เคียง  
 - ไมํมีรถยนต์สํวนบุคคลหรือรถปิกอัพหรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถต๎ู หรือรถไถ/รถเกี่ยวข๎าว/รถ     
อีแต๋น/หรือรถประเภทอ่ืนๆ ที่เป็นประเภทเดียวกัน  

 - เป็นเกษตรกรไมํมีที่ดินทํากิน หรือมีท่ีดิน (รวมเชํา) ไมํเกิน 1 ไรํ หรือไมํมีที่ดนิเป็นของตนเอง     
    การจัดสรรงบประมาณแบํงตามระดับความยากจน โดยพิจารณาจากการประมาณการรายได๎   

โดยอ๎อม เพ่ือใช๎การก าหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกวํา Proxy Means Test (PMT) ซึ่งเป็นประมาณการ
รายได ๎ตามสถานะของครัวเรือนนักเรียนและทําการสร๎างตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความยากจนที่มี
คําคะแนน ตั้งแตํ 0 (ยากจนน๎อย) – 1 (ยากจนมากที่สุด) โดยแบํงเป็น 3 กลุํม ได๎แกํ กลุํมยากจนน๎อย 
(คะแนน 0 – 0.70) กลุํมยากจนมาก (คะแนน 0.71 – 0.90 ) และกลุํมยากจนมากที่สุด (คะแนน 0.91 – 
1.00) ซึ่งจัดสรรงบประมาณ ให๎สําหรับนักเรียนยากจน 2 กลุํม คือ กลุํมยากจนมากและกลุํมยากจนมาก
ที่สุด ระดับประถมศึกษา จํานวน 500 บาท/คน/ภาคเรียน (1,000 บาท/คน/ปี) และระดับมัธยมศึกษา
ตอนต๎น จํานวน 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน (3,000 บาท/คน/ปี) 
 วิธีการคํานวณเพ่ือจัดกลุํมนักเรียนยากจน กําหนดน้ําหนักให๎กับสถานะครัวเรือนแตํละด๎าน ของ
แตํละจังหวัด (ด๎วยวิธีการทางสถิติแบบวัดรายได๎ทางอ๎อม) น้ําหนักที่ได๎ถูกนํามาแปลงเป็นคะแนน ความ
ยากจนของนักเรียนแตํละคน คะแนนยากจนจะมีคําระหวําง 0 ถึง 1 หมายถึง จนน๎อยถึงจนมากที่สุด ระดับ
ความยากจน ออกเป็นสามระดับ คือ  
    - กลุํมท่ีหนึ่ง ใกล๎จน คะแนนความยากจน อยูํระหวําง 0.5-0.7  
    - กลุํมท่ีสอง ยากจน คะแนนความยากจน อยูํระหวําง 0.71-0.9 และ  
    - กลุํมท่ีสาม ยากจนพิเศษ คะแนนความยากจน มากกวํา 0.91 ขึ้นไป  
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 สรุป การคัดกรองนักเรียนยากจนแบบใหมํ คือ 1) ต๎องผํานเกณฑ์รายได๎ (ไมํเกิน 3,000 บาท) 
และเกณฑ์สถานะครัวเรือน 2) มีคะแนนความยากจนอยูํในชํวงที่กําหนด (ขึ้นอยูํกับระดับนโยบายและ
งบประมาณ)  
 ลักษณะการใช้งบประมาณ  
 จํายให๎กับตัวนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่ผํานเกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม  โดย
จํายเป็นเงินสดหรือจัดหาหนังสือและอุปกรณ์การเรียน เสื้อผ๎า และเครื่องแตํงกายนักเรียน อาหารกลางวัน 
คําพาหนะในการเดินทางและคําใช๎จํายที่นักเรียนยากจนต๎องการจํา เป็นในการดํารงชีวิตประจําวัน 
นอกเหนือจาก 4 รายการข๎างต๎นในลักษณะแบบถัวจําย  
 วิธีการใช้จ่ายงบประมาณ  
 วิธีการใช๎จํายงบประมาณรายการเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน ให๎สถานศึกษา 
สามารถเลือกดําเนินการจํายเป็นเงินสดหรือจัดหาป๎จจัยพื้นฐานที่จําเป็นให๎แกํนักเรียนยากจนโดยตรง ตาม
รายชื่อที่ได๎รับจัดสรรงบประมาณจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 
      - คําหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน 
 - คําเสื้อผ๎าและวัสดุเครื่องแตํงกายนักเรียน 
 - คําอาหารหรือคูปองคําอาหาร 
 - คําพาหนะในการเดินทางหรือจ๎างเหมารถรับ – สํงนักเรียน 
 - คําใช๎จํายที่นักเรียนยากจน ต๎องการจําเป็นในการดํารงชีวิตประจําวัน นอกเหนือจาก 4 
รายการข๎างต๎น 
  กรณีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างต๎องดําเนินการตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ๎างและ        
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข๎อง 
  กรณีจํายเป็นเงินสดให๎แกํนักเรียนโดยตรงให๎สถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการอยํางน๎อย 3 คน 
จํายเงิน โดยใช๎ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
  สําหรับนักเรียนยากจนที่ได๎รับจัดสรรตามรายชื่อในบัญชีจัดสรรนักเรียนยากจนจากเว็บไซต์ 
https://cct.thaieduforall.org/ เมื่อนักเรียนมีการย๎าย ลาออกและไมํสามารถรับเงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐาน
สําหรับนักเรียนยากจนได๎ ให๎สถานศึกษาสํงคืนเงินอุดหนุนของนักเรียนที่ได๎รับจัดสรรดังนี้ 

1. สถานศึกษาปกติให๎สํงคืนเงินอุดหนุนรายการดังกลําวให๎กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต๎น
สังกัด  เพ่ือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะดําเนินการรวบรวมสํงงบประมาณกลับคืนสํวนกลางผํานระบบ 
GFMIS 

2. สถานศึกษาที่เป็นหนํวยเบิกจําย ให๎สํงคืนเงินอุดหนุนรายการดังกลําวสํงงบประมาณกลับคืน
สํวนกลางผํานระบบ GFMIS 

ทั้งนี้ ขอให๎สํงหลักฐานการสํงคืนเงิน  (ระบุประเภทรายการและจํานวนเงินแตํละรายการที่สํงคืน) 
พร๎อมหนังสือนําสํงแจ๎งให๎สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

https://cct/
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 แนวทางการด าเนินงาน 
1. ระดับสถานศึกษา 

               1.1 สํารวจข๎อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข๎อมูลในระบบจัดเก็บข๎อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center : DMC) ประเภทเด็กด๎อยโอกาส (เด็กยากจน) 
               1.2 รายงานข๎อมูลตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01 และ นร.02)  ใน
ระบบป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนตามระยะที่กําหนด เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
               1.3 จัดสรรงบประมาณให๎นักเรียนตามรายชื่อที่ได๎รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม กํากับให๎
นักเรียนใช๎จํายงบประมาณให๎เป็นไปตามความต๎องการจําเป็น 
               1.4 สํงงบประมาณกลับคืนสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กรณีนักเรียนไมํสามารถรับเงินได๎ 
               1.5 รายงานผลการดําเนินงาน 
          2. ระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
               2.1 แตํงตั้งคณะกรรมการ กํากับ ติดตาม ตรวจสอบและรายงานผลการดําเนินงาน 
               2.2 รวบรวมสํงงบประมาณสํงกลับคืนสํวนกลางผํานระบบ GFMIS กรณีนักเรียนไมํสามารถมา
รับเงินได๎ 
 

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ 
(เงินอุดหนุนค่าอาหารนักเรียนประจ าพักนอน) 

 

 นิยาม 
 งบประมาณงบ เงินอุดหนุน หมายถึง รายการเงินอุดหนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
คําจัดการเรียนการสอน (คําอาหารนักเรียนประจําพักนอน) ที่จัดสรรให๎โรงเรียน เพ่ือใช๎จํายเป็นคําอาหาร
นักเรียนประจําพักนอน สําหรับสถานศึกษาที่ดําเนินการจัดที่พักให๎แกํนักเรียนที่อยูํใน ถิ่นทุรกันดาร หํางไกล 
เดินทางไมํสะดวกไมํสามารถเดินทางไป – กลับได๎ โดยสถานศึกษาได๎ดําเนินการกํากับ ดูแล และจัดระบบ
แบบเต็มเวลา 
 สถานศึกษาที่จัดการศึกษาส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน  หมายถึง สถานศึกษาปกติที่จัด
การศึกษาให๎แกํนักเรียนที่มีที่อยูํในถิ่นทุรกันดาร หํางไกล เดินทางไมํสะดวก ไมํสามารถเดินทางไป – กลับได๎ 
และเป็นสถานศึกษาที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาตและประกาศให๎เป็นสถานศึกษาที่มีนักเรียน
ประจําพักนอน 
 ที่พักนอนในโรงเรียน  หมายถึง ที่ พักสําหรับนักเรียนประจําพักนอนที่สถานศึกษาจัดให๎ 
ประกอบด๎วยบ๎านพักครู ที่พักนักเรียน และสิ่งปลูกสร๎างอ่ืนที่สถานศึกษาสร๎างขึ้น โดยเงินงบประมาณ หรือ
เงินบริจาค สําหรับให๎นักเรียนพักนอนในพ้ืนที่โรงเรียน 
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 ถิ่นทุรกันดาร ห่างไกล หมายถึง พ้ืนที่ซึ่งอยูํหํางไกลชุมชน มีสภาพภูมิประเทศกันดาร เป็นภูเขา 
ทะเล เกาะ หรือแมํน้ํากั้น การคมนาคมไมํสะดวก หรือระยะทางหํางไกลจากโรงเรียน 
 เขตพื้นที่บริการ หมายถึง เขตพ้ืนที่บริการของสถานศึกษาตามประกาศการรับนักเรียนของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 พื้นที่โรงเรียน  หมายถึง ขนาดของที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานศึกษา ที่ดินที่สถานศึกษามีสิทธิ์
ครอบครองหรือใช๎ประโยชน์ในการจัดการศึกษาจากท่ีดินนั้น 
 นักเรียนประจ าพักนอน หมายถึง นักเรียนในเขตบริการตามประกาศเขตพ้ืนที่บริการของ
สถานศึกษาที่มีท่ีอยูํหํางไกลที่ไมํสามารถเดินทางไป – กลับได๎ มาเรียนและพักนอนในที่พักนอนที่สถานศึกษา
จัดให๎เป็นประจํา โดยสถานศึกษาจัดให๎แบบเต็มเวลา 
 เกณฑ์การจัดสรร 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรงบประมาณงบเงิน
อุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการคําจัด     
การเรียนการสอน (คําอาหารนักเรียนประจําพักนอน) ให๎กับนักเรียน ในสถานศึกษาประจําพักนอน ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/11297 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2559 อนุมัติให๎เบิกจํายคําอาหารนักเรียน
ประจําพักนอนตามที่ขอทําความตกลงไว๎ในอัตรา ที่เพ่ิมขึ้นจากมื้อละ 13 บาท/คน เป็นมื้อละ 20/คน วันละ 
2 มื้อ จํานวน 200 วัน/ปีการศึกษา โดยจัดสรรให๎ ดังนี้ 

1. จัดสรรให๎นักเรียนระดับประถมศึกษา (ระดับชั้น ป.1 – 6 ) คนละ 4,000 บาท/ภาคเรียน (8,000 
บาท/ปีการศึกษา) 

2. จัดสรรให๎นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น (ระดับชั้น ม.1 – 3 ) คนละ 4,000 บาท/ภาคเรียน 
(8,000 บาท/ปีการศึกษา) 
 ยกเว้น 

1. นักเรียนในโรงเรียน ภ.ป.ร ราชวิทยาลัย  โรงเรียนจุฬาภรณราชวิทยาลัย  โรงเรียนประชามงคล 
จังหวัดกาญจนบุรี  โรงเรียนพระราชทานเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนําน และอิสลามวิทยาลัยแหํงประเทศไทย 

2. นักเรียนในโรงเรียนราชประชานุเคราะห์  โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์  โรงเรียนการศึกษาพิเศษ 
และศูนย์การศึกษาพิเศษ ในสังกัดสํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 

3. นักเรียนในโรงเรียนที่ได๎ดําเนินการจัดที่พักนอนในโรงเรียนและได๎เรียกเก็บคําอาหารนักเรียน
ประจําพักนอนทุกคนแล๎ว กรณีที่ได๎เรียกเก็บเงินไมํครบทุกคน สามารถจัดสรรให๎ได๎เฉพาะจํานวนนักเรียน
สํวนที่เหลือและต๎องเป็นนักเรียนที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

4. นักเรียนในโครงการตํางๆ เชํน โครงการห๎องเรียนกีฬา โครงการสานฝ๎นชายแดนใต๎ โครงการ
โรงเรียนพักนอนในพื้นท่ี 3 จังหวัดชายแดนใต๎ 73 โรง ใน 37 อําเภอ 
 การใช้จ่ายงบประมาณ  
 สถานศึกษามีแนวทางในการใช๎จํายงบประมาณ ในการจัดหาอาหารให๎แกํนักเรียนประจําพักนอน 
ดังนี้ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

1. จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร เชํน ข๎าวสาร อาหารแห๎ง อาหารสด เครื่องปรุงสําหรับประกอบ
อาหารเอง เป็นต๎น 

2. จ๎างเหมาทําอาหาร 
3. จํายเป็นเงินสดให๎แกํนักเรียน โดยสถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการอยํางน๎อย 3 คน จํายเงินสด

ให๎นักเรียน ทั้งนี้ ต๎องมีใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐาน 
ทั้งนี้ การดําเนินการตามข๎อ 1 – 2 ให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎อง 

 

ค่าหนังสือเรียนแบบเรียน 

 ให๎สถานศึกษาถือปฏิบัติตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเข๎าถึงบริการทางการศึกษา 
และการเรียนรู๎ตลอดชีวิตอยํางทั่วถึงและมีคุณภาพตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ๎ง
ในแตํละป ี
 ในปีงบประมาณ 2562 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได๎รับงบประมาณ เป็นคํา
หนังสือเรียนทุกระดับชั้น และแบบฝึกหัดวิชาพ้ืนฐานเฉพาะ ป.1-ป.6 ใน 3 กลุํมสาระการเรียน ในการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน และเป็นคําหนังสือเสริมประสบการณ์ในการศึกษาปฐมวัย เพื่อจัดสรรให๎นักเรียนมีหนังสือเรียน
ครบทุกคน 
 ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 
 กระทรวงศึกษาธิการสนับสนุนงบประมาณให๎สถานศึกษาจัดซื้อหนังสือตามกิจกรรมการสนับสนุน
คําใช๎จํายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โครงการขยายโอกาสการเข๎าถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรู๎
ตลอดชีวิตอยํางทั่วถึงและมีคุณภาพ ได๎แกํ 

1. ระดับกํอนประถมศึกษาใช๎หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยที่สอดคล๎องตามหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ควรมีหลากหลายประเภท หลากหลายในด๎านของผู๎แตํง ผู๎วาดภาพ 
ประกอบเนื้อหาสาระการเรียนรู๎ และมีจํานวนเพียงพอเหมาะสมตํอการจัดประสบการณ์ในห๎องเรียนระดับ
ปฐมวัย 

2. ระดับประถมศึกษา (ป.1-ป.6) ใช๎หนังสือเรียนสาระการเรียนรู๎พื้นฐาน/รายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุํม
สาระการเรียนรู๎ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 คือ 

1) ภาษาไทย 
2) คณิตศาสตร์ 



10 

 

3) วิทยาศาสตร์ 
4) สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5) สุขศึกษาและพลศึกษา 
6) ศิลปะ 
7) การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
8) ภาษาตํางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

 และใช๎แบบฝึกหัดในรายวิชาพ้ืนฐาน 3 กลุํมสาระการเรียนรู๎ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให๎มีเพ่ือเสริมทักษะที่จําเป็นแกํนักเรียนเฉพาะระดับ
ประถมศึกษาเทํานั้น ได๎แกํ  

1) ภาษาไทย 
2) คณิตศาสตร์ 
3) ภาษาตํางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

3. ระดับมัธยมศึกษา (ม.1 – ม.6) ใช๎หนังสือเรียนสาระการเรียนรู๎พื้นฐาน/รายวิชาพ้ืนฐาน/กลุํม
สาระการเรียนรู๎ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
             หมายเหตุ กลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ในกลุํมสาระ     
การเรียนรู๎สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ปีการศึกษา 2562 ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ,2 ,4 และ 
5 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ,2 ,4 และ 5 ให๎ใช๎มาตรฐานการเรียนรู๎และตัวชี้วัดกลุํมสาระการเรียนรู๎
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ในกลุํมสาระการเรียนรู๎สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามคําสั่ง
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1239/2560 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2560  
 แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด  

1. การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
ครูผู๎สอนเป็นผู๎พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณคําทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรและวิชาการผํานความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทนครู ผู๎แทนชุมชน และ
ผู๎แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยหนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน 
พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือ ที่สอดคล๎องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตรสถานศึกษา  มี
เนื้อหาสาระยากงํายเหมาะสมกับผู๎เรียน ให๎เลือกจากบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ในสถานศึกษา   
ปีการศึกษา 2562 จากเว็บไซต์ฐานข๎อมูลบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ในสถานศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 http://academic.obec.go.th/textbook/web/ หรือ
เว็บไซต์ของสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา หรือเว็บไซต์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th  

สําหรับการคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย ครูผู๎สอนปฐมวัย เป็นผู๎คัดเลือก
หนังสือตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยและผํานความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาค 4 ฝุาย (ผู๎แทนครู 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
http://www.obec.go.th/
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ผู๎แทนผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชน และผู๎แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โดยพิจารณา
จากความสอดคล๎องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษาตํอการสํงเสริมนิสัยรักการอําน 
สํงเสริมกระบวนการคิดคุณธรรมจริยธรรม รักษ์สิ่งแวดล๎อม ฯลฯ ซึ่งสามารถดูรายชื่อตัวอยํางหนังสือที่ผําน
การประกวด/การคัดเลือกจากหนํวยงานภาครัฐและเอกชน จากเว็บไซต์สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
http://academic.obec.go.th หรือเว็บไซต์ฐานข๎อมูลบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ใสถานศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 http://academic.obec.go.th/texbook/web/ 

2. การจัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
1)  หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย จัดซื้อ เพ่ือใช๎สําหรับการจัดประสบการณ์         

การเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ควรมีหลากหลายประเภท 
หลากหลายในด๎านของผู๎แตํง ผู๎วาดภาพประกอบและเนื้อหาการเรียนรู๎ และมีจํานวนเพียงพอเหมาะสมตํอ
การจัดประสบการณ์ในห๎องเรียนระดับปฐมวัย 

2)  หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ให๎ดําเนินการจัดซื้อ ดังนี้ 

2.1) จัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุํมสาระการเรียนรู๎ให๎นักเรียนครบ  
ทุกคน โดยหนังสือเรียนกลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ในกลุํมสาระ    
การเรียนรู๎  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ชั้นประถมศึกษาปีที่  1,2,4 และ 5 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
1,2,4 และ 5 ให๎พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่สอดคล๎องกับมาตรฐานการเรียนรู๎และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

2.2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานระดับประถมศึกษาใน 3 กลุํมสาระการเรียนรู๎ ได๎แกํ 
ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาตํางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือแจกให๎แกํนักเรียนชั้นประถมศึกษาทุกคน
โดยไมํเรียกเก็บคืน ทั้งนี้ การจัดซื้อแบบฝึกหัดคณิตศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1,2,4 และ 5 ให๎พิจารณา
เลือกซื้อฉบับที่สอดคล๎องกับมาตรฐานการเรียนรู๎และตัวชี้วัด กลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์            
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ทั้งนี ้ ในการจัดซื้อจัดหาหนังสือเรียนทุกกรณี ให๎สถานศึกษาดําเนินการ โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย สําหรับ  กรณีที่ได๎รับแจ๎งจัดสรร
งบประมาณยังไมํครบตามวงเงินงบประมาณคําหนังสือเรียน ให๎สถานศึกษายืมเงินจากงบเงิ นอุดหนุน 
รายการคํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนมาใช๎เป็นลําดับแรกกํอน หากยังไมํพอให๎ยืมเงินจากรายการ       
คําจัดการเรียนการสอนเป็นลําดับถัดไป และเมื่อได๎รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมครบจํานวนนักเรียนจริงให๎
สํงใช๎คืนรายการเดิม 

http://academic.obec.go.th/
http://academic.obec.go.th/texbook/web/
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3) งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวจํายระหวํางกลุํมสาระ     
การเรียนรู๎และระดับชั้นได๎ 

4) ให๎สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อ/จัดหาให๎แกํนักเรียนทุกคน และสร๎างวินัยให๎นักเรียน
มีความรับผิดชอบ ตระหนักถึงการใช๎หนังสือให๎คุ๎มคําและเกิดประโยชน์สูงสุด 

5) งบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือสาระการเรียนรู๎พ้ืนฐาน/รายวิชาพ้ืนฐานให๎แกํ
นักเรียนทุกคนแล๎ว สามารถนําไปจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย หนังสือเรียนสาระการเรียนรู๎
เพ่ิมเติม/รายวิชาเพ่ิมเติมที่เหมาะสมและสอดคล๎องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดทําสําเนาเอกสาร
ประกอบการเรียนการสอน ได๎แกํ ใบความรู๎ เป็นต๎น โดยผํานความเห็นชอบรํวมกันของคณะกรรมการภาคี   
4 ฝุาย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6) วิธีดําเนินการจัดซื้อ 
6.1) ให๎สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ เกี่ยวข๎อง โดยให๎คํานึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับราคาและให๎ตํอรอง
ราคาจากผู๎ขายเพ่ือให๎เกิดประโยชน์สูงสุด 

   กรณี หนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจําเป็นต๎องระบุชื่อสํานักพิมพ์และชื่อผู๎แตํงเป็น   
การเฉพาะให๎ดําเนินการโดยเปิดเผย โปรํงใส และเปิดโอกาสให๎มีการแขํงขันกันอยํางเป็นธรรม โดยให๎จัดทํา
หนังสือแจ๎งให๎ผู๎มีอาชีพ ร๎านค๎า สํานักพิมพ์ เข๎าแขํงขันราคาให๎มากที่สุดเทําที่จะทําได๎ เมื่อมีผู๎เสนอราคา
ต่ําสุดแล๎วหากเห็นวําราคายังไมํเหมาะสมให๎ทําการตํอรองราคาให๎มากที่สุดเทําที่จะทําได๎ 

6.2) ให๎สถานศึกษาเตรียมดําเนินการหาผู๎ขายไว๎ให๎พร๎อม เพ่ือที่จะทําสัญญาได๎ทันทีเมื่อ
ได๎รับแจ๎งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 

6.3) เมื่อได๎รับเงินงบประมาณให๎ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งการโอนเงินและจํานวน
เงินในสมุดคูํฝากของธนาคารวํามีจํานวนเงินที่ถูกต๎องตรงกัน 

6.4) ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการ ในนามของสถานศึกษาตามจํานวนเงินที่
ได๎รับสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว๎เป็นหลักฐาน 

6.5) เมื่อดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร๎อยแล๎วให๎สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุหนังสือ
เรียน และให๎นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว๎เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

6.6) การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต๎องดําเนินการด๎วยความโปรํงใส สามารถตรวจสอบได๎ ทั้งนี้ 
ได๎กําหนดปฏิทินการดําเนินงานมาให๎ด๎วยแล๎ว 

 

ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 ให๎สถานศกึษาถือปฏิบัติตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเข๎าถึงบริการทางการศึกษา 
และการเรียนรู๎ตลอดชีวิตอยํางทั่วถึงและมีคุณภาพ ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ๎ง
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ในแตํละปีอุปกรณ์การเรียนที่จําเป็นและสํงผลตํอการพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ได๎แกํ สีเทียน สีน้ํา ดินน้ํามันไร๎
สารพิษ กรรไกรสําหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ ไม๎บรรทัด กระเป๋านักเรียน ฯลฯ  
 ทั้งนี ้ผู๎ปกครอง/นักเรียนสามารถถัวจํายระหวํางอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนได๎ 
 แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน 
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะโอนงบประมาณคําอุปกรณ์การเรียนให๎แกํหนํวย
เบิกจําย (สพป.สพม. และโรงเรียนที่เป็นหนํวยเบิกจําย) เพ่ือให๎ดําเนินการโอนเงินงบประมาณคําอุปกรณ์    
การเรียน ซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไป เข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาในสังกัด โดยให๎สถานศึกษา
จํายเงินสดให๎กับนักเรียน และ/หรือผู๎ปกครอง เพ่ือนําไปเลือกซื้ออุปกรณ์การเรียนที่จําเป็นต๎องใช๎ใน       
การเรียนการสอนได๎ตามความต๎องการให๎เหมาะสมกับนักเรียนในแตํละระดับชั้น โดยสํงผลตํอคุณภาพ ได๎แกํ 
สีเทียน  สีน้ํา  ดินน้ํามันไร๎สารพิษ กรรไกรสําหรับเด็กปฐมวัย กระดาษ สมุด ดินสอ ปากกา ยางลบ          
ไม๎บรรทัด เครื่องมือเลขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุํมสาระการเรียนรู๎ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุด๎าน ICT กระเป๋า
นักเรียน ฯลฯ เป็นต๎น ในกรณีที่มีการบริจาคให๎ดําเนินการตามแนวทางการบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์คําอุปกรณ์
การเรียน  โดยบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์ดังกลําวให๎กับสถานศึกษาด๎วยความสมัครใจ เพ่ือให๎สถานศึกษานําไป
พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู๎บริจาคโดยดําเนินการขั้นตอนการจํายเงิน การควบคุม 
ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 

1. เมื่อสถานศึกษาได๎รับเงินงบประมาณให๎ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งการโอนเงินและจํานวน
เงินในบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาวํามีจํานวนเงินที่ถูกต๎องตรงกัน 

2. สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาตามจํานวนเงินที่
ได๎รับสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว๎เป็นหลักฐาน 

3. สถานศึกษาแตํงตั้งผู๎จํายเงินอยํางน๎อย 2 คน เพ่ือรํวมกันจํายเงินให๎กับนักเรียนและ/หรือ
ผู๎ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงิน กรณีนักเรียนไมํสามารถลงลายมือชื่อรับเงินได๎ให๎ผู๎ปกครองลงลายมือชื่อ
รับเงินแทนเพื่อเก็บไว๎เป็นหลักฐานการจํายเงิน ตามแบบหลักฐานการจํายเงิน (เอกสารหมายเลข 1) 

4. สถานศึกษาแจ๎งให๎นักเรียนและ/หรือผู๎ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได๎ตามความ
ต๎องการ ได๎แกํ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร๎านค๎า ชุมชน โดยดําเนินการให๎ทันกํอนเปิดภาคเรียน สําหรับสถานศึกษา
ที่หํางไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ            
ซึ่งผู๎ปกครองหาซื้อได๎ลําบาก สถานศึกษาสามารถดําเนินการชํวยเหลืออํานวยความสะดวกในการจัดหาได๎ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียน จากนักเรียนหรือ
ผู๎ปกครอง กรณีไมํมีใบเสร็จให๎ใช๎แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา กรณีไมํมีใบเสร็จรับเงินให๎ใช๎เป็นหลักฐาน   
การจัดหาแทน (ตามเอกสารหมายเลข 2) 
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6. สถานศึกษาดูแลให๎นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริง หากพบวํานักเรียนไมํมีอุปกรณ์การเรียน โดย
นักเรียนหรือผู๎ปกครองนําเงินไปใช๎จํายอยํางอ่ืนที่ไมํเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู๎ปกครองและต๎องคืนเงินให๎กับ
ทางราชกร 

7. ผู๎ปกครองสามารถใช๎จํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน โดยถัวจํายรํวมกับคําเครื่องแบบนักเรียนได๎ 
8. กรณีที่ผู๎ปกครองบริจาคคําอุปกรณ์การเรียนให๎แกํสถานศึกษา ดําเนินการตามแนวทาง         

การบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์ดังกลําวให๎กับสถานศึกษาด๎วยความ
สมัครใจเพ่ือให๎สถานศึกษานําไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู๎บริจาค 
 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน 

 ให๎สถานศึกษาถือปฏิบัติตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามโครงการขยายโอกาสการเข๎าถึงบริการทางการศึกษา และ
การเรียนรู๎ตลอดชีวิตอยํางทั่วถึงและมีคุณภาพตามที่ สพฐ. แจ๎งในแตํละปี 
 เครื่องแบบนักเรียน ประกอบด๎วย เสื้อ/กางเกง/กระโปรง กรณีนักเรียนมีชุดนักเรียนเพียงพอแล๎ว 
สามารถซื้อเข็มขัด รองเท๎า ถุงเท๎า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬาได๎ ทั้งนี้ผู๎ปกครอง/นักเรียน
สามารถถัวจํายเครื่องแบบนักเรียนและอุปกรณ์การเรียนได๎ 
 แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน  
 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จะโอนงบประมาณคําเครื่องแบบนักเรียนให๎แกํหนํวย
เบิกจําย (สพป.สพม. โรงเรียนที่เป็นหนํวยเบิกจําย) เพ่ือให๎ดําเนินการโอนเงินงบประมาณคําเครื่องแบบ
นักเรียนซึ่งเป็นเงินอุดหนุนทั่วไปเข๎าบัญชีเงินอุดหนุนของสถานศึกษาในสังกัด โดยให๎สถานศึกษาจํายเงินสด
ให๎กับนักเรียนและ/หรือผู๎ปกครอง และหากมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล๎วอาจนําเงินที่ได๎รับไปจัดซื้อเข็ม
ขัด รองเท๎า ถุงเท๎า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จําเป็นได๎ 
 ทั้งนี้ ให๎สถานศึกษาแจ๎งให๎นักเรียนและ/หรือผู๎ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได๎ตามความ
ต๎องการ ได๎แกํ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร๎านค๎า ชุมชน กลุํมแมํบ๎านหรือตัดเย็บเอง โดยดําเนินการให๎ทันกํอนเปิด
ภาคเรียน สําหรับโรงเรียนที่หํางไกล ทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์และศูนย์
การศึกษาพิเศษที่ผู๎ปกครองหาซื้อได๎ลําบาก สถานศึกษาสามารถดําเนินการชํวยเหลืออํานวยความสะดวกใน
การจัดหาเครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพให๎แกํนักเรียนได๎โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย 
และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 วิธีปฏิบัติในการจํายเงินการควบคุม ติดตาม และตรวจสอบให๎ปฏิบัติเหมือนกับการจํายเงินคํา
อุปกรณ์การเรียน 
 อนึ่ง กรณีสถานศึกษาหรือผู๎ปกครอง หากมีข๎อสงสัยเกี่ยวกับการเสียภาษีของผู๎ประกอบการที่ขาย
สินค๎าไมํปฏิบัติตามประมวลรัษฎากรให๎แจ๎งกรมสรรพากรผํานทาง www.rd.gp.th หัวข๎อ “แจ๎งเบาะแส
ข๎อมูลแหลํงภาษ”ี 
 

http://www.rd.gp.th/
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

เอกสารหมายเลข 1 

แบบหลักฐานการจ่ายเงิน 

 ❏ คําเครื่องแบบนักเรียน   ❏ คําอุปกรณ์การเรียน   ภาคเรียนที่…............ ปีการศึกษา…............  
 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 

ระดับชั้น ❏อนุบาลปีที่….......       ❏ประถมศึกษาปีที่…….....  

            ❏มัธยมศึกษาปีที่…....... ❏ปวช.   ที่จัดโดยสถานประกอบการ…..................                 

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น……….คน  ได๎รับเงินจากโรงเรียน…..............................  

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา….....................ข๎าพเจ๎าขอรับรองวําจะนํา เงินที่ได๎รับไปดําเนินการตาม

วัตถุประสงค์ของทางราชการหากไมํดําเนินการดังกลําวข๎าพเจ๎ายินยอมชดใช๎ เงินคืนให๎กับโรงเรียนตํอไป   
 

ที ่
 

 

ช่ือ-สกุลนักเรียน 

 

หมายเลขประจําตัว 
นักเรียน ๑๓ หลัก 

 

จํานวนเงิน 

 

วันท่ีรับเงิน 
ลายมือช่ือ 

ผู๎รับเงิน 

 

หมายเหต ุ

 

       
       
       
       
       
       
       
       

รวมทั้งสิ้น     
                                                                                 

            ลงชื่อ............................................ผู๎จํายเงิน            ลงชื่อ........................................ครูประจําชั้น                                

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

                                                    ตรวจสอบแล๎วถูกต๎อง                                      

                            ลงชื่อ................................................ผู๎อํานวยการโรงเรียน                   

                                             (...............................................) 
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เอกสารหมายเลข 2 

แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา 

(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ใช้หลักฐานยืนยันการจัดหาแทน) 
 

 ❏ คําเครื่องแบบนักเรียน   ❏ คําอุปกรณ์การเรียน   ภาคเรียนที่…............ ปีการศึกษา…............  
 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
- 

ระดับชั้น ❏อนุบาลปีที่….......       ❏ประถมศึกษาปีที่…….....  

            ❏มัธยมศึกษาปีที่…....... ❏ปวช.   ที่จัดโดยสถานประกอบการ…..................                 

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น……….คน  ได๎รับเงินจากโรงเรียน…..............................  

สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา….....................และขอรับรองวํา นักเรียนทุกคน/ผู๎ปกครองได๎นําเงินไป

ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานจริง   
 

ที ่
 

 

ช่ือ-สกุลนักเรียน 

 

หมายเลขประจําตัว 
นักเรียน ๑๓ หลัก 

จํานวนเงิน วันท่ี
จัดหา 

ลายมือช่ือ
ผู๎ปกครอง/
นักเรียน 

หมาย
เหต ุเครื่องแบบ อุปกรณ ์ รวม 

         
         
         
         
         
         

         
รวมทั้งสิ้น       

                                                                                 

                          ลงชื่อ..............................................ครูประจําชั้น                                

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

                                                    ตรวจสอบแล๎วถูกต๎อง                                      

                              ลงชือ่................................................ผู๎อํานวยการโรงเรียน                   

                                             (...............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

 ให๎สถานศึกษาถือปฏิบัติตามแนวทางการดําเนินงานการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามโครงการขยายโอกาสการเข๎าถึงบริการทางการศึกษา 
และการเรียนรู๎ตลอดชีวิตอยํางทั่วถึงและมีคุณภาพ ตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ๎ง
ในแตํละปี 
 กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน ประกอบด๎วย 

1. กิจกรรมวิชาการ 
2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู๎บําเพ็ญประโยชน์ 
3. กิจกรรมทัศนศึกษา 
4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 

 ทั้งนี้ ในการวางแผนกําหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนต๎องให๎คณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทน
ครู ผู๎แทนปกครอง ผู๎แทนชุมชน และผู๎แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
มีสํวนรํวม และพิจารณาโดยที่ผลการพิจารณาต๎องไมํเป็นการรอนสิทธิ์ของเด็กยากจน เด็กที่มีความต๎องการ
พิเศษและเด็กด๎อยโอกาสที่พึงจะได๎รับ 
 โดยการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ให๎สถานศึกษาสามารถจัดกิจกรรมให๎ครอบคลุมตาม
นโยบาย “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” ตามคูํมือบริหารจัดการเวลาเรียน “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” โดย
วางแผนดําเนินการ ในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา และสามารถใช๎งบประมาณงบเงินอุดหนุน 
รายการกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนในการดําเนินการตามกิจกรรมดังกลําวได๎ 
 กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน มีสาระส าคัญดังต่อไปนี้ 

1. กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพิ่มเติมนอกจากการเรียนปกติในชั้นเรียน เพ่ือให๎
นักเรียนทุกคนได๎รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ สํงเสริมเด็กเกํงให๎มีความเป็นเลิศ และแก๎ไขข๎อบกพรํองของ
นักเรียนที่อํอนให๎มีศักยภาพสูงขึ้น เน๎นกิจกรรมที่เสริมสร๎างจินตนาการให๎โอกาสนักเรียนได๎เรียนรู๎ ได๎แกํ 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎ เรียนด๎านประชาธิปไตย ทั้งนี้  กิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” เป็น           
การดําเนินการเพ่ือเสริมสร๎างสมรรถนะและการเรียนรู๎ โดยพัฒนาความสามารถด๎านการสื่อสาร ด๎านการคิด
และการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว๎าง (Growth Mindset) ด๎านการแก๎ป๎ญหา ด๎านการใช๎เทคโนโลยี
และทักษะการเรียนรู๎ที่สํงเสริมการเรียนรู๎ 8 กลุํมสาระการเรียนรู๎ และเพ่ือเสริมสร๎างทักษะการทํางาน        
การดํารงชีพ และทักษะชีวิต โดยตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต๎องการของผู๎เรียนตาม     
ความแตกตํางระหวํางบุคคล ฝึกการทํางาน ทักษะทางอาชีพ ทรัพย์สินทางป๎ญญา อยูํอยํางพอเพียงและ      
มีวินัยทางการเงิน พัฒนาความสามารถด๎านการใช๎ทักษะชีวิตและสร๎างเสริมสมรรถนะทางกาย รวมทั้ง      
การสํงเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานทําโดยกําหนดให๎ดําเนินการกิจกรรม ดังกลํางอยํางน๎อยปีละ 1 ครั้ง 
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2. กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม / ลูกเสือ / เนตรนารี / ยุวกาชาด / ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็น 
กิจกรรมที่ชํวยสํงเสริมให๎นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คํานิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ทั้งนี้  
กิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” เป็นการดําเนินการเพ่ือเสริมสร๎างคุณลักษณะและคํานิยม โดยปลูกฝ๎ง
คํานิยมและจิตสํานึก การทําประโยชน์ตํอสังคมมีจิตสาธารณะและการให๎บริการด๎านตํางๆ ทั้งที่เป็น
ประโยชน์ตํอตนเองและตํอสํวนรวม ปลูกฝ๎งความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ปลูกฝ๎งคุณธรรม 
จริยธรรม (มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน มุํงมั่นในการทํางาน ความกตัญํู) และปลูกฝ๎งความรัก
ความภาคภูมิใจในความเป็นไทยและหวงแหนสมบัติของชาติ  
     โดยมีสาระสําคัญดังตํอไปนี้ 
              -  กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได๎แกํ คํายเด็กดีของชุมชน คํายรักษ์โลก คํายรักษ์สัตว์  
คํายยุวชนคนดี คํายสันติวิธี  กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม กิจกรรม
เสริมสร๎างคุณธรรมจริยธรรม และคํานิยมหลัก 12 ประการ เป็นต๎น 

-  ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู๎บําเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติในการเรียนลูกเสือ/ 
เนตรนารี/ยุวกาชาด โดยนักเรียนได๎เรียนรู๎จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะการจัดการเผชิญสถานการณ์    
การใช๎ชีวิต  รํวมกันเป็นหมูํคณะ ได๎แกํ การเดินทางไกล การอยูํคํายพักแรมการผจญภัย (ไตํเขาปีนต๎นไม๎ 
ฯลฯ) โดยกําหนดให๎มีการดําเนินการกิจกรรมดังกลําวอยํางน๎อยปีละ 1 ครั้ง              

การเข้าค่ายลูกเสือ ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 
1. คําวัสดุ  เบิกตามระเบียบฯพัสดุ 

2. คําอาหารนักเรียนและครู    

3. คําจ๎างเหมารถ  เบิกตามระเบียบฯ พัสดุ 

หลักฐานประกอบการจ่ายเงิน/ส่งใช้เงินยืม 
1. ใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน 

2. ใบสําคัญรับเงินคําอาหาร (กรณีซื้ออาหารจากบุคคลภายนอก) 

3. หนงัสือขออนุญาตนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

4. หนังสือขออนุญาตไปราชการของครู 

5. โครงการในแผนปฏิบัติการประจําปี 

6. บัญชีลงเวลาของผู๎เข๎ารํวมกิจกรรม 

เอกสารแนบสัญญายืม 
       1.  โครงการ 
       2.  กําหนดการ 
       3.  ประมาณการ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

3. กิจกรรมทัศนศึกษา โดยเน๎นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท๎องถิ่น และ/หรือทัศน
ศึกษา ตามแหลํงเรียนรู๎ตํางๆ เพ่ือเสริมสร๎างประสบการณ์ตรงให๎กับนักเรียนที่เพ่ิมเติม  จากการเรียนใน
ห๎องเรียนเพ่ือให๎นักเรียนมีความรู๎และประสบการณ์อยํางกว๎างขวาง โดยกําหนดให๎ดําเนินการกิจกรรม
ดังกลําวอยํางน๎อยปีละ 1 ครั้ง 

        การน านักเรียนไปทัศนศึกษา คําใช๎จํายท่ีสามารถเบิกได๎ 
1. คําอาหารนักเรียน 

2. คําเบี้ยเลี้ยงครู    

3. คําเชําที่พัก 

4. คําจ๎างเหมารถ   เบิกตามระเบียบฯพัสดุ 

5. คําประกันชีวิตนักเรียน 

6. คําเข๎าชมสถานที่ตํางๆ 

   หลักฐานประกอบการจ่ายเงิน/ส่งใช้ เงินยืม 
1. ใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน 

2. แบบ 8708 (รายงานเดินทางไปราชการของครู) 

3. ใบเสร็จรับเงินคําเชําที่พักพร๎อมรายละเอียดการเข๎าพัก (Folio) 

4. ใบเสร็จรับเงินคําเข๎าชม 

5. ใบเสร็จรับเงินคําเบี้ยประกันชีวิต 

6. หลักฐานการจ๎างเหมารถ 

7. โครงการ 

8. หนังสือขออนุญาตนํานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

9. หนังสือขออนุญาตไปราชการของครู 

   เอกสารแนบสัญญายืม 
         1.  โครงการ 
          2.  กําหนดการ 
          3.  ประมาณการ 

4. กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เป็นกิจกรรมการให๎บริการ 
ICT/บริการคอมพิวเตอร์แกํนักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตรปกติ เชํน       
การให๎บริการสืบค๎นความรู๎ผํานระบบอินเตอร์เน็ตและการให๎บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดทําสื่อรายงาน 
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การนําเสนอข๎อมูลการออกแบบสร๎างสรรค์ด๎วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต๎น โดยกําหนดให๎ดําเนินการ
กิจกรรมดังกลําวอยํางน๎อย 40 ชั่วโมง/คน/ปี 

 

แนวทางการบริหารจัดการงบประมาณ 
ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
 

 เพ่ือให๎การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน ได๎แกํ การนํา
นักเรียนไปรํวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษา ตามแหลํง
เรียนรู๎ทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใช๎จํายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนได๎รับให๎เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพ่ือ
เสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน  ดังนี้   
 1. การวางแผนกิจกรรมตําง ๆ ต๎องให๎ภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทนครู ผู๎แทนผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชนและ
ผู๎แทน นักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีสํวนรํวมและพิจารณา    

2. การพิจารณาสถานที่สําหรับการจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรมให๎เลือกใช๎บริการสถานที่ของ  
 สํวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนํวยงานอื่นของรัฐ เป็นลําดับแรก กรณีจําเป็นต๎องจัดกิจกรรมในสถานที่ของ
เอกชนให๎อยูํใน ดุลพินิจของผู๎อํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป็นเหมาะสม ประหยัด และวงเงิน  
ที่อยูํในความรับผิดชอบ สําหรับคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรม/การแขํงขัน แบํงเป็น 2 กรณี                         
 กรณีที่ 1  โรงเรียนเป็นหนํวยงานผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขันให๎เบิกจํายคําใช๎จํายได๎เทําท่ีจํายจริง 
ดังนี้                         
        1. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และแตกตํางสถานที่จัดกิจกรรม          
        2. คําวัสดุตําง ๆ สําหรับการจัดกิจกรรม             
        3. คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์             
        4. คําหนังสือสําหรับการจัดกิจกรรม             
        5. คําเชําอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรม             
        6. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม ไมํเกินมื้อละ 50 บาทตอํคน             
        7. คําเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎             
  8. คําสาธารณูปโภค                         
  9. คําสมนาคุณวิทยากร                                          

 9.1 หลักเกณฑ์การจํายคําสมนาคุณวิทยากร                                                
      1) กรณีเป็นการบรรยายให๎ความรู๎กับนักเรียน ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากร 

ได๎ไมํเกิน 1 คน                                                
            2) กรณีเป็นการแบํงกลุํมทํากิจกรรม ซึ่งได๎กําหนดไว๎ในโครงการหรือหลักสูตร 



21 
 

คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

การจัดกิจกรรมและจําเป็นต๎องมีวิทยากรประจํากลุํมให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกินกลุํมละ 2 คน                                                
               3) การนับชั่วโมงการบรรยายหรือทํากิจกรรมให๎นับตามเวลาที่กําหนดใน 

ตารางการจัดกิจกรรมโดยแตํละชั่วโมงต๎องกําหนดเวลาไมํน๎อยกวําสิบห๎านาที กรณี กําหนดเวลาไมํเกิน 50 
นาที แตํไมํน๎อยกวํา 25 นาที ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎กึ่งหนึ่ง   
                               9.2 อัตราคําสมนาคุณวิทยากร                                                                                 
                                   1) วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐให๎ได๎รับคําสมนาคุณวิทยากรได๎ ไมํเกินชั่วโมงละ  
600 บาท                                                  
                                 2) วิทยากรที่มิใชํบุคลากรของรัฐให๎ได๎รับคําสมนาคุณวิทยากรได๎ ไมํเกินชั่วโมง 

ละ 1,200 บาท  
   ทั้งนี้ ให๎ใช๎แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 3) 

 10. คําอาหารสําหรับการจัดกิจกรรมมื้อละไมํเกิน 80 บาท หรือกรณี จําเป็นต๎อง 
จัดกิจกรรมในสถานที่ของเอกชนให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงแตํไมํเกินมื้อละ 150 บาท                                                

         11. กรณีท่ีไมํสามารถจัดอาหารให๎กับผู๎เข๎ารํวมกิจกรรมได๎ทุกม้ือ หรือจัดอาหารให๎ 
เพียงบางมื้อ ให๎เบิกคําใช๎จําย ดังนี้                                         

                      11.1 สําหรับครูให๎เบิกจํายคําเบี้ยเลี้ยง                                                  
                   11.1.1 โดยคํานวณเวลาตั้งแตํเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูํ หรือ 

สถานที่ปฏิบัติราชการ ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูํหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล๎วแตํกรณี (นับเวลา 
24 ชั่วโมง = 1 วัน สํวนที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับได๎เกิน 12 ชั่วโมง ให๎นับเพิ่มอีก 1 วัน)                                                        

                11.1.2 นําจํานวนวันทั้งหมด (ตามข๎อ 1) คูณ กับอัตรา คําเบี้ยเลี้ยง 
เหมาจํายตามสิทธิ                                                           

      11.1.3  นับจํานวนมื้ออาหารที่จัดให๎ตลอดการจัดกิจกรรม                                                 
               11.1.4 คํานวณคําอาหารทั้งหมดโดยให๎คิดคําอาหารมื้อละ 1 ใน 3  

ของอัตราคําเบี้ยเลี้ยงที่ได๎รับ                                                         
         11.1.5 นําจํานวนเงินคําเบี้ยเลี้ยงที่คํานวณได๎ตาม (ข๎อ 1.11)  

หักด้วย จํานวนเงินคําอาหารที่คํานวณได๎ตาม (ข๎อ 11.1.4) สํวนที่เหลือเป็นคําเบี้ยเลี้ยงที่จะได๎รับ             
                 11.2 สําหรับนักเรียนให๎เบิกจํายเป็นคําอาหารในลักษณะเหมาจําย ในอัตราดังนี้  

ที ่ การจัดอาหารตํอวัน เบิกคําอาหารในลักษณะเหมาจําย 
1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไมํเกิน 80 บาทตํอวัน 

2 จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไมํเกิน 160 บาทตํอวัน 

3 ไมํจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไมํเกิน 240 บาทตํอวัน  
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      โดยใช๎แบบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน (เอกสารหมายเลข 4)  
เป็นหลักฐานการจําย     

                     12.  คําเชําที่พักตามท่ีหนํวยงานให๎บริการที่พักเรียกเก็บหรือกรณีจําเป็นต๎อง พักใน 
สถานที่ของเอกชน ให๎เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริงแตํไมํเกินอัตราที่กําหนด  ดังนี้                                          
                                    คําเชําห๎องพักคํู ไมํเกินคนละ 600 บาทตํอวัน         
                                    คําเชําพักพักเดี่ยว ไมํเกินคนละ 1,200 บาทตํอวัน        

                    13. คําจ๎างเหมาพาหนะรับ-สํงครูและนักเรียนไปรํวมกิจกรรม/ขนสํงอุปกรณ์ ที่ใช๎ใน 
การจัดกิจกรรม                               

                   14. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎บริการสุขาให๎เบิกได๎ตามอัตราที่หนํวยงาน ที่ให๎บริการ 
เรียกเก็บ            
                       15. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎บริการพยาบาลให๎เบิกได๎ตามอัตราที่หนํวยงาน ที่ให๎บริการ 

เรียกเก็บ                        
         16. คําใช๎จํายในการจัดประกวดหรือแขํงขัน                                      
                                16.1 คําตอบแทนกรรมการตัดสิน                                              

                              16.1.1 กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐเบิกจํายได๎ในอัตราไมํเกิน คนละ  
600 บาทตํอวัน                                               

                              16.1.2 กรรมการที่มิได๎เป็นบุคลากรของรัฐเบิกจํายได๎ในอัตรา ไมํเกินคน 
ละ 1,200 บาทตํอวัน                                              

                             16.1.3 คําโลํหรือถ๎วยรางวัลหรือของรางวัลที่มอบให๎ผู๎ชนะ การประกวด 
หรือแขํงขัน เพื่อเป็นการประกาศเกียรติคุณชิ้นละไมํเกิน 1,500 บาท  
                          17. คําใช๎จํายอื่นที่จําเป็นสําหรับการจัดกิจกรรม   
            กรณีที่ 2 โรงเรียนพานักเรียนไปรํวมกิจกรรม/รํวมการแขํงขันกับโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอื่น ซึ่ง 
เป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขันให๎เบิกจํายคําใช๎จํายได๎ ดังนี้                                    
         1. สําหรับครู                                  

                        1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขัน มีการจัด 
อาหาร ที่พัก และพาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จํายดังกลําว                                  

                     1.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอ่ืนซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขัน ไมํจัด 
อาหาร ที่พัก พาหนะทั้งหมดหรือจัดให๎บางสํวนให๎เบิกคําใช๎จํายทั้งหมดหรือสํวนที่ขาดสําหรับครูตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว๎ในพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ยกเว๎น                                         

1) คําเชําที่พักให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริง ไมํเกินคนละ 600 บาทตํอวัน        
สํา หรับคําเชําห๎องพักคํูและไมํเกินคนละ 1,200 บาทตํอวันคําเชําห๎องพักเดี่ยว                                        

2) คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางให๎คํานวณเชํนเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ข๎อ 11.1    
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

                           
         2. สําหรับนักเรียน                                  
                                 2.1 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขันมีการ จัด 
อาหาร ที่พัก และพาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จํายดังกลําว   

2.2 กรณีโรงเรียนอื่นหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขันไมํจัด  
อาหาร  ที่พัก พาหนะทั้งหมดหรือจัดให๎บางสํวน ให๎เบิกคําใช๎จํายทั้งหมดหรือสํวนที่ขาดให๎กับนักเรียน ดังนี้                                             

                        1) คําอาหารในลักษณะเหมาจําย ตามข๎อ 11.2 (สํวนของนักเรียน)                                      
          2) คําเชําที่พักเหมาจํายไมํเกินคนละ 500 บาทตํอวัน                                       

                                3) คําพาหนะให๎เบิกจํายได๎ตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไป  
ระดับปฏิบัติงาน (เทียบเทําระดับ 1-4)                                       

4) ใช๎แบบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียนเป็น 
หลักฐานการจําย                                 

             3. คําใช๎จํายอื่นที่จําเป็นสําหรับการพานักเรียนไปรํวมกิจกรรม/รํวมการแขํงขัน   
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เอกสารหมายเลข 3 

ตัวอย่าง 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

  
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม................................................................................................... 
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม............................................................................................... 
              วันที่.......เดือน...............พ.ศ......................  
  ข๎าพเจ๎า...............................................................อยูํบ๎านเลขที่.................... ............................  
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด............................. ได๎รับเงิน
จาก..................................................................................ดั งรายการตํอไปนี้ 

รายการ 
จํานวนเงิน 

บาท สต. 
 

ได๎รับเงินคําตอบแทนวิทยากร  จํานวน.............ชัว่โมงๆ ละ..............บาท 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน   

 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร).......................................................................................... .......................... 
 
       (ลงชื่อ)...............................................ผู๎รับเงิน 
               (..............................................) 
 
       (ลงชื่อ)................................................ผู๎จํายเงิน 
               (...............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

เอกสารหมายเลข 4  
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน  

 
  ชื่อสํวนราชการผู๎จัดกิจกรรม...........................................โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม............................. ......  

วันที่.............เดือน.............................พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน......................... .....พ.ศ. ......... 
 จํานวนผู๎เข๎ารํวมกิจกรรมท้ังสิ้น.....................คน ผู๎เข๎ารํวมกิจกรรมได๎รับเงินจากโรงเรียน.......................... 

    สังกัด สพป. .....................................................ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 

                  ลงชื่อ...........................................ผู๎จํายเงิน 

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

     ตําแหนํง ......................... 
 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-นามสกุล   ที่อยู่ 
ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าเช่าท่ี
พัก(บาท) 

ค่า
พาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

   วัน
เดือนปีที่
รับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..............................)        
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แนวทางการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
          การเบิกจํายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
สถานศึกษาต๎องดําเนินการตามระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่ทางราชการกําหนด เพ่ือให๎    
การใช๎จํายเงินถูกต๎องตามระเบียบ และวัตถุประสงค์ของโครงการที่สถานศึกษาจัดทําตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปี รวมทั้งเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู๎เรียน สรุปขั้นตอนและแนวทางการเบิกเงินอุดหนุนในรายการที่เบิก
ได๎ เพื่อให๎สถานศึกษาใช๎เป็นแนวทางในการดําเนินงานตํอไป ดังนี้ 

1. การเบิกจํายคําตอบแทน 
2. การเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
3. การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม 
4. การเบิกคําใช๎จํายในการจัดงาน 
5. การเบิกคําพาหนะนักเรียน 
6. การเบิกคําจ๎างเหมาบริการ 
7. การเบิกคําสาธารณูปโภค 
8. การเบิกจํายคําวัสดุและครุภัณฑ์ 
9. การเบิกจํายคําปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งกํอสร๎าง 
10. การยืมเงินอุดหนุน 

 1. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
     ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จํายเป็นคําตอบแทนให๎บุคคลภายนอกที่
สอนในวิชาที่สถานศึกษาขาดแคลนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานที่สอดคล้องในสถานศึกษา หมายถึง เงินที่
เบิกจํายให๎กับครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น มัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเทําตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งมิใชํการสอนในภาคฤดูร๎อนหรือหลักสูตรเสริมพิเศษ
เฉพาะด๎าน 
    อนึ่ง การสอนดังกลําว 1 หนํวยชั่วโมงต๎องมีเวลาไมํน๎อยกวํา 50 นาที 
            กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
    หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/2198 ลงวันที่ 27 มกราคม 2547 เรื่อง คําตอบแทน
วิทยากรภายนอก เบิกจํายได๎ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท  
    ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายเงินคําสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 เบิกจํายได๎ในอัตราชั่วโมงละ 200 บาท 
            ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.  จัดทําโครงการ 
2.  กําหนดตารางสอนและแผนการจัดการเรียนรู๎ 
3.  หนังสือเชิญวิทยากรบุคคลภายนอกหรือบุคลากรในสถานศึกษา 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

4. จัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. จัดทําหลักฐานการเบิกจํายเงินคําสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาตาม

แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกการขออนุมัติการเบิกจําย 
2. โครงการ/ตารางสอน/แผนการสอน 
3. หนังสือเชิญวิทยากร 
4. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
5. หลักฐานการเบิกจํายเงินคําสอนพิเศษและคําสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 
6. ใบสําคัญรับเงิน 
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………… 
ที.่................................................................ วันที ่  ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินคําตอบแทนวิทยากร 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

      ตามหนังสือ ที่ ศธ ..................................................ลงวนัที่........................................ได๎เชิญให๎
(นาย/นาง/นางสาว)..............................................เป็นวิทยากรในโครงการ......................................................
วิชา............................................ในระดับ  ชั้นประถมศึกษาปีที่...........  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.................  
ได๎ดําเนินการสอนตามโครงการครบตามแผนการสอนแล๎ว จึงขออนุมัติเบิกเงินคําตอบแทนวิทยากร
บุคคลภายนอก จํานวน.................................บาท  

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจํายเงินให๎แกํ...............................................................   
จํานวน.....................................บาท   
       ลงชื่อ...........................................................      
                        (......................................................) 
                 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
     ได๎ตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกลําวแล๎ว
ถูกต๎องเห็นควรอนุมัติให๎เบิกจํายเงินอุดหนุน
คําใช๎จํายรายหัวระดับ.............................จํานวน
............................บาท 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

1. อนุมัติ 
2. ลงนามในหลักฐาน 

 
(ลงชื่อ)......................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
       (......................................) 
 วันที่.......................................... 

ค าสั่ง 
- ทราบ 
- อนุมัติ 
- ลงนามแล๎ว 

 
         (ลงชื่อ)..................................................... 
                 (.................................................) 
    ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................. 
         วันที่............................................................ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
 
 
 
ที ่ศธ ..........................................                                               โรงเรียน........................................                                               
                                                                 .......................................................... 

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

เรื่อง  เชิญวิทยากร 

เรียน  (นาย/นาง/นางสาว)................................................. 

สิ่งที่สํงมาด๎วย  ตารางสอน 1 ชุด 

   ด๎วยโรงเรียน.....................................................................มีความประสงค์ขอเชิญทํานเป็น
วิทยากรเพื่อทําการสอนวิชา............................................ระดับชั้น..................จํานวน...........คาบ/ชั่วโมง 
ตั้งแตวํันที่......................................ถึงวันที่.............................................ตามตารางการสอนที่แนบมาพร๎อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
                (..........................................) 
         ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................... 

 
 

งาน............................................. 
โทร............................................. 
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ตัวอย่าง 
ตารางสอน 

 
ชื่อวิทยากร..............................................................สอนชั้น.............................. 
โรงเรียน..................................ปีการศึกษา.............................ภาคเรียนที่….......... 
ชื่อรายวิชา..................................................รหัสวิชา.....................................................  
 

วัน เวลา    
ที่สอน 

08.30-
09.20 น. 

09.20-
10.10 น. 

10.10-
11.00 น. 

11.00-
15.50 น. 

11.50-
13.00 น. 

13.00-
13.50 น. 

13.50-
14.40 น. 

14.40-
15.30 น. 

จันทร์     

พัก 

   
อังคาร        
พุธ        
พฤหัสบด ี        
ศุกร ์        
 
 
        รวมเวลาที่สอน...........................................หนวํยชั่วโมง 
 
 
หมายเหตุ  ตารางสอนนี้ สถานศึกษาอาจปรับได๎ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31 
 

คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของคณะวิทยากร 

โรงเรียน........................................................ชั้น......................ภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา........................ 
ชื่อรายวิชา.....................................................................รหัสวิชา...................................................... 
 
วัน เดือน 
ปี ที่สอน 

ชื่อ-สกุลของวิทยากร ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ หมายเหตุ 

       
       

       
       

       

       
       

 
 
       (ลงชื่อ)..........................................ครูผู๎ควบคุม 
              (..........................................) 
       ตําแหนํง............................................. 
 

       (ลงชื่อ)...........................................ผู๎ตรวจ 
               (.........................................) 
                ตําแหนํง............................................ 
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เอกสารหมายเลข 3 

ตัวอย่าง 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

  
ชื่อส่วนราชการผู้จัดกิจกรรม................................................................................................... 
โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม............................................................................................... 
              วันที่.......เดือน...............พ.ศ......................  
  ข๎าพเจ๎า...................................................... .........อยูํบ๎านเลขที่................................................  
ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต......................................จังหวัด............................. ได๎รับเงิน
จาก..................................................................................ดังรายการตํอไปนี้  

รายการ 
จํานวนเงิน 

บาท สต. 
 

ได๎รับเงินคําตอบแทนวิทยากร...............จํานวน.............ชั่วโมงๆ ละ..............บาท 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

รวมเงิน   

 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ........... 
 
       (ลงชื่อ)...............................................ผู๎รับเงิน 
               (..............................................) 
 
       (ลงชื่อ)................................................ผู๎จํายเงิน 
               (...............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
     การเดินทางไปราชการชั่วคราว  หมายถึง การได๎รับอนุมัติจากผู๎อํานวยการโรงเรียน ให๎ไปปฏิบัติ
ราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน (สถานศึกษา) 
     กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2562 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ที่แก๎ไขเพ่ิมเติม 
3. หลักเกณฑ์การเบิกคําพาหนะรับจ๎างข๎ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคําใช๎จํายอ่ืนที่จําเป็นต๎อง

จํายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค0409.6/042 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 

4. มาตรการประหยัดงบประมาณรายจําย พ.ศ. 2550 และมาตรการประหยัดคําใช๎จําย พ.ศ. 
2555 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอํานาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2560 
    สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย คือ 

1. คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คําเชําที่พัก 
3. คําพาหนะ 
4. คําใช๎จํายอื่นๆ ที่จําเป็นต๎องจําย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

 1. การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/วัน/คน 

ข้าราชการ อัตรา (บาท:วัน:คน) 

ตําแหนํงประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา  
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับต๎น  
ตําแหนํงระดับ 8 ลงมา  

240 

ตําแหนํงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  
ตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหนํงประเภทบริหาร หรือตําแหนํงระดับ 9 ขึ้นไป  

270 
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    การนับ เวลาเพื่อค านวณการเบิกเบี้ยเลี้ยง 
1.1 นับเวลาตั้งแตํออกจากบ๎านพักหรือจากสถานศึกษา จนกลับถึงบ๎านพักหรือสถานศึกษา 
1.2 กรณีพักท่ีต๎องพักแรม ให๎นับเวลาตามข๎อ 1.1 คิด 24 ชั่วโมง = 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง  

คิด = 1 วัน 
1.3 กรณีท่ีไมํพักแรม (หมายถึง การเดินทางไป-กลับทุกวัน ระหวํางบ๎านพักกับสถานที่ที่ได๎รับ

อนุญาตให๎ไปปฏิบัติราชการ) ให๎นับเวลาตามข๎อ1.1 เกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน หากไมํถึง 12 ชั่วโมง แตํเกิน 
6 ชั่วโมง คิด = ครึ่งวัน 
 2. การเบิกค่าที่พัก/วัน/คน 
    จําเป็นต๎องพักแรม (พักแรมในยานพาหนะเบิกไมํได๎)  

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจํายจริง ให๎เบิกได๎เทําท่ีจํายจริงไมํเกินอัตรา ดังนี้ 

ข๎าราชการ 
อัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 

สิทธิการเบิกตามอัตรา
มาตรการของสพฐ. 

ห๎องพักคนเดี่ยว ห๎องพักคํู 
(บาท:วัน:คน) (บาท:วัน:คน) 

ดํารงตําแหนํงประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา  
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับต๎น  
ตําแหนํงระดับ 8 ลงมา  
   ให๎เบิกคําเชําที่พักได๎เทําที่จํายจริง ไมํเกินอัตรา   
คําเชําห๎องพักคนเดียว 
   ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูํคณะ ให๎พัก
รวมกันสองคนขึ้นไปตํอหนึ่งห๎อง โดยให๎เบิกคําเชําที่
พักได๎เทําที่จํายจริง ไมํเกินอัตราคําเชําพักคํู เว้นแต่ 
เป็นกรณีที่ไมํเหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุ
จําเป็นที่ไมํอาจพักรวมกับผู๎อ่ืนได๎ให๎เบิกได๎เทําท่ีจําย
จริงไมํเกินอัตราคําเชําห๎องพักคนเดียว 

1,500 850  พักเดี่ยว คนละไมํเกิน 
1,200 บาท 

 พักคํูคนละไมํเกิน  
600 บาท 

 เดินทางเป็นหมูํคณะ
ให๎พักคูํ 

ตําแหนํงประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหนํงประเภทอํานวยการ ระดับสูง  
ตําแหนํงประเภทบริหารระดับต๎น  
ตําแหนํงระดับ 9 จะเบิกในอัตราคําเชําห๎องพักคน
เดียวหรือห๎องพักคูํก็ได๎ 

2,200 1,200  
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(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจํายให๎เบิกได๎ไมํเกินอัตราดังนี้ 

ข๎าราชการ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
สิทธิการเบิกตามอัตรามาตรการของ สพฐ. 

ดํารงตําแหนํงประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา 
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลง
มา ตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับต๎น  
ตําแหนํงระดับ 8 ลงมา 

800 - 

ดํารงตําแหนํงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ตําแหนํงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  
ตําแหนํงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหนํงประเภทบริหาร  
ตําแหนํงประดับ 9 ขึ้นไป 

1,200 - 

 

 การเบิกคําที่พักแบบเหมาจํายไมํต๎องใช๎ใบเสร็จรับเงิน 
 การเบิกคําที่พักเทําที่จํายจริง ต๎องแนบใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเข๎าพัก (Folio) ประกอบ การ
เบิกจําย 
 

 3. การเบิกค่าพาหนะ 
 

ยานพาหนะประจ าทาง ข้าราชการ 
รถไฟ  ตําแหนํงประเภททั่วไป 

5. ระดับชํานาญงาน – ปฏิบัติงาน 
 ตําแหนํงประเภทวิชาการ 

6. ระดับปฏิบัติการ 
เบิกได๎เทําท่ีจํายจริง (ยกเว๎นชั้น บน อ.ป รถไฟชั้น 1 
นอนปรับอากาศ) 
 ระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได๎เทําที่จํายจริงกรณีเดินทางชั้น
บน อ.ป. ให๎แนบกากตั๋วประกอบการขอเบิกด๎วย 

รถโดยสารประจําทาง ทุกระดับเบิกได๎เทําที่จํายจริง 
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 4. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (กระทรวงการคลังก าหนด) 
 

กระทรวงการคลังก าหนด สิทธิการเบิก 

ตําแหนํงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน
ขึน้ไปเดินทางได๎ 

ชั้นประหยัด 
 บริหารระดับสูง/รองปลัด,อธิบดี 
 ประเภทบริหารระดับต๎น 
 ประเภทอํานวยการระดับสูง 
 ประเภทวิชาการ ตั้งแตํระดับชํานาญการ 
 ประเภททั่วไป ตั้งแตํระดับชํานาญงาน 
ชั้นธุรกิจ 
 หัวหน๎าผู๎แทนรัฐบาล 
 ประธานรัฐสภา และรอง 
 ประธานวุฒิสภา และรอง 
 ประธานสภาผู๎แทน และรอง 
 รัฐมนตรี 
 ผู๎ดํารงตําแหนํงประเภทบริหารระดับสูง 
ตําแหนํงหัวหน๎าสํวนราชการระดับกระทรวง 

 

 5. การใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
    1) ไมมํีพาหนะประจําทาง 
    2) มีพาหนะประจําทาง แตํมีความจําเป็นเรํงดํวน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
    3) ให๎ชี้แจงเหตุผลและความจําเป็น 
    4) การเดินทางโดยใช๎พาหนะรับจ๎าง เป็นการเดินทางไปกลับระหวํางสถานที่ที่พักอาศัยหรือ
สถานที่ที่ได๎จัดพาหนะไว๎ให๎โดยเบิกในอัตราดังนี้ 
 

การเดินทาง กระทรวงการคลังก าหนด มาตรการประหยัด สพฐ. 

ข๎ามเขตระหวําง กทม. กับ 
จังหวัดที่มีเขตติดตํอ กทม. 

เทําท่ีจํายจริงเที่ยวละไมํเกิน 
600 บาท 

 เทําท่ีจํายจริงเที่ยวละไมํเกิน 400 บาท  
 กรณีเดินทางไปทําอากาศยานสุวรรณ
ภูมิเทําที่จํายจริงเที่ยวละไมํเกิน 500 บาท 

ข๎ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ เทําท่ีจํายจริงเที่ยวละไมํเกิน 
500 บาท 

เทําท่ีจํายจริงเที่ยวละไมํเกิน 300 บาท 

5) การเดินทางไป – กลับ ระหวํางบ๎านพักกับสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
เบิกได๎ไมํเกินวันละ 2 เที่ยว 
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     6) การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
     7) ขอเบิกคําพาหนะรับจ๎างได๎ต๎องมีสัมภาระ และเหตุผลความจําเป็น 
 6. การใช้สิทธิเบิกค่าชดเชยน้ ามัน กรณีที่ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
      ต๎องได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชา 
      ต๎องใช๎พาหนะนั้นตลอดเส๎นทาง 
      อัตราคําชดเชยน้ํามัน 
                   - รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 
                   - รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
      การคํานวณระยะทาง 
                  - ใช๎เส๎นทางที่กรมทางหลวงกําหนด 
                  - หนํวยงานอื่น เชํน จังหวัด ท๎องถิ่น เป็นต๎น กําหนด 
                  - ถ๎าไมํมีให๎ผู๎ขอเบิกรับรอง 
 7. การเทียบต าแหน่งลูกจ้าง และพนักงานราชการ  เพ่ือเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 
                 ลูกจ้าง 

ประเภท 
เทียบเทํากับข๎าราชการพลเรือนประเภท 

และระดับตําแหนํง 
ลูกจ๎างทุกประเภท ตําแหนํงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

 พนักงานราชการ 

ประเภท 
เทียบเทํากับข๎าราชการพลเรือนประเภท 

และระดับตําแหนํง 

กลุํมงานบริการ/เทคนิค ตําแหนํงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
กลุํมงานบริหารทั่วไป 
    เริ่มรับราชการ  9  ป ี
    เริ่มรับราชการ  10-17 ปี 
    เริ่มรับราชการ  17 ปีขึ้นไป 

 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

กลุํมงานวิชาชีพเฉพาะ 
    เริ่มรับราชการ  9  ป ี
    เริ่มรับราชการ  10-17 ปี 
    เริ่มรับราชการ  17 ปีขึ้นไป   
ผู๎ได๎รับคําตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชีคําตอบแทน 

 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนํงประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
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ขั้นตอนการด าเนินการ   

          1. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน ต๎องระบุรายละเอียดที่สําคัญ 
ได๎แกํ 

1.1   ชื่อผู๎ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
1.2   วันที่ไปปฏิบัติราชการ (รวมวันเดินทางไป – กลับด๎วย) 
1.3   สถานที่ขอไปปฏิบัติราชการ 
1.4   กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยรถของทางราชการ ให๎ขออนุญาตโดยระบุหมายเลข

ทะเบียนรถและพนักงานขับรถไว๎ด๎วย 
1.5   กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการโดยพาหนะสํวนตัว ให๎ระบุการขอใช๎รถยนต์สํวนตัวโดยระบุ

หมายเลขทะเบียนรถ ยี่ห๎อรถด๎วย 
2. เมื่อเดินทางกลับมาปฏิบัติหน๎าที่ท่ีโรงเรียน ให๎เขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด (แบบ 8708) และแนบเอกสารประกอบ (ถ๎ามี) เชํน การเบิกคําน้ํามันรถกรณี
เดินทางไปโดยรถของทางราชการ กากตั๋วโดยสารเครื่องบิน กากตั๋วรถไฟชั้น 1 เป็นต๎น 

3. บันทึกขอเบิกเงินพร๎อมแนบหลักฐานตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน 
4. เจ๎าหน๎าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต๎อง และเสนอผู๎อํานวยการโรงเรียนอนุมัติ และจํายเงิน 

ให๎ผู๎มีสิทธิ์ 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
3. สําเนาหนังสือ/คําสั่งให๎ไปราชการ 
4. กรณีเบิกคําที่พักต๎องแนบใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พักพร๎อมใบแจ๎งรายละเอียดการเข๎าพัก (Folio) 
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(ตัวอย่าง) 
สัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่.......................ชื่อผู๎ยืม............................จํานวนเงิน.................บาทสํวนที่ 1 
                 แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
           ที่ทําการ...............(1).............................. 
            (2)วันที่............เดือน................................พ.ศ............... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน .................................(3)................................... 
 ตามคําสั่ง/บันทึก ที่.................................(4)................ลงวันที่................................ได๎อนุมัติให๎ 
ข๎าพเจ๎า...................................(5)................ตําแหนํง..............................(6)............สังกัด.......(7).................. 
พร๎อมด๎วย...................................(8)................................ออกจากบ๎านเลขที่.............................................
(9)..................................................เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10).............โดยออกเดินทางจาก  
 บ๎านพัก  สํานักงาน  ประเทศไทย ตั้งแตํวันที่..........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลา.........น. 
และกลับถึง  บ๎านพัก  สํานักงาน  ประเทศไทย วันที่........เดือน.......(12)......พ.ศ........เวลา.........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.............(13)........วัน................ชัว่โมง 
 ข๎าพเจ๎าขอเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  ข๎าพเจ๎า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง..........................(14)................จํานวน..........(15)..........วัน   รวม........(16)..............บาท 
คําเชําที่พัก.........................(17)................................จํานวน..........(18)..........วัน   รวม.......(19)..............บาท 
คําพาหนะ...........................(20)..........................................................................   รวม.......(21)..............บาท 
คําใช๎จํายอื่น......................(22)............................................................................   รวม.......(23)..............บาท 
         รวมทั้งสิ้น...........................(24)..............บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร).............................................(25).......................................................... 
 ข๎าพเจ๎าขอรับรองวํารายการที่กลําวมาข๎างต๎นเป็นความจริงและหลักฐานการจํายที่สํงมาด๎วย 
จํานวน..........(26)........ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต๎องตามกฎหมายทุกประการ 
 
        ลงชื่อ....................(27).................ผู๎ขอรับเงิน 
              (............................................) 
              ตําแหนํง.................................................. 
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        ได๎ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจํายเงิน 
ที่แนบถูกต๎องแล๎ว เห็นควรอนุมัติให๎เบิกจํายได๎ 
 

             ลงชื่อ...................(28).................... 
                  (.............................................) 
          ตําแหนํง............................................... 
             วันที่.............(29).............................. 

อนุมัติให๎จํายได๎ 
 
 

              ลงชื่อ................(30)....................... 
                     (............................................) 
           ตําแหนํง................................................ 
               วันที่....................(31)......................... 

 ได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ จํานวน ...............(32)............บาท 
(.....................................(33)..............................)   ไว๎เป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 

     ลงชื่อ...................(34)................ผู๎รับเงิน        ลงชื่อ..............(35)................ผู๎จํายเงิน 
           (..........................................)                       (.......................................) 
ตําแหนํง.......................................................            ตําแหนํง........................................................ 
      วันที่.....................(36).........................       วันที่......................(37)......................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.....................(38)......................วันที่......................(39).......................... 
 
หมายเหตุ
............................................................................................................................. ................................. 
 
ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมูํคณะและจัดทําใบเบิกคําใช๎จํายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการ 
เริ่มต๎นและสิ้นสุดการเดินทางของแตํละบุคคลแตกตํางกัน ให๎แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตํางกันของ
บุคคลนั้นในชํองหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรายบุคคล ให๎ผู๎ขอรับเงินเป็นผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวัน เดือน ปี 
ทีร่ับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให๎ระบุวันที่ได๎รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด๎วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคําใช๎จํายรวมเป็นหมูํคณะ ผู๎ขอรับเงินมิต๎องลงลายมือชื่อในชํองผู๎รับเงิน  
ทั้งนี้ให๎ผู๎มีสิทธิแตํละคนลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในหลักฐานการจํายเงิน (สํวนที่ 2) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

   ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
 

(1) สถานที่ที่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได๎เดินทางไปปฏิบัติงานแล๎ว 
(2) วัน เดือน ปีที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3) ผู๎อํานวยการโรงเรียนหรือผู๎มีอํานาจการจํายเงิน แล๎วแตํกรณี 
(4) คําสั่งหรือบันทึกอนุญาตให๎ไปราชการ 
(5) ชื่อ – สกุลผู๎ขอเบิกเงิน 
(6) ตําแหนํงของผู๎ขอเบิกเงิน 
(7) ชื่อโรงเรียน 
(8) กรณีทีเดินทางเป็นหมูํคณะระบุชื่อผู๎เดินทาง 
(9) บ๎านพัก/ที่อยูํของผู๎ขอเบิกเงิน กรณีออกจากโรงเรียนให๎เขียนออกจากโรงเรียน 
(10)  สถานที่ที่ไปราชการและเรื่องที่ไปราชการ 
(11)  วัน เดือน ปี เวลาที่ออกเดินทางจากบ๎านพัก/โรงเรียน 
(12)  วัน เดือน ปี เวลาที่กลับถึงบ๎านพัก/โรงเรียน 
(13)  จํานวนวันและชั่วโมงท่ีไปราชการ 
(14) ระบุประเภทและอัตราคําเบี้ยเลี้ยง (ประเภท ก หรือ ประเภท ข)/ยกเลิกแล๎วไมํต๎องระบุ 
(15)  จํานวนวันที่มีสิทธิได๎คําเบี้ยเลี้ยง 
(16)  จํานวนเงินที่มีสิทธิได๎รับคําเบี้ยเลี้ยง 
(17)  ระบุอัตราที่พักท่ีได๎รับ 
(18)  จํานวนวันที่มีสิทธิเบิกคําเชําที่พัก 
(19)  จํานวนเงินที่มีสิทธิเบิกคําเชําที่พัก 
(20)  ประเภทคําพาหนะที่ใช๎ในการเดินทาง 
(21)  จํานวนเงินคําพาหนะที่เบิก 
(22) คําใช๎จํายอ่ืน  ๆที่เบิก (ระบุรายการ) เชํน คําทางดํวน คําน้ํามันเชื้อเพลิง คําลงทะเบียนเป็นต๎น 
(23)  จํานวนเงินที่เบิกคําใช๎จํายอื่นๆ 
(24)  จํานวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้น 
(25)  จํานวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26)  จํานวนหลักฐานที่ใช๎ขอเบิก เชํน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต๎น 
(27)  ชื่อ – สกุลผู๎ขอเบิกเงิน 
(28) ลายมือชื่อ ชื่อ – สกุล และตําแหนํงของเจ๎าหน๎าที่การเงินในการตรวจสอบหลักฐาน 
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(29)  วัน เดือน ปี ที่เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน 
(30) ลายมือชื่อ ชื่อ – สกุล และตําแหนงํผู๎ที่มีอํานาจอนุมัติ (สําหรับโรงเรยีน หมายถึง ผู๎อํานวยการโรงเรียน) 
(31) วัน เดือน ปี ที่ผู๎มีอํานาจอนุมัติ (สําหรับโรงเรียน หมายถึง ผู๎อํานวยการโรงเรียน) 
(32)  จํานวนเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการที่ได๎รับเงินจริง 
(33)  จํานวนเงินคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการที่ได๎รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(34)  ลายมือชื่อ ชื่อ – สกุล และตําแหนํงของผู๎รับเงิน 
(35)  วัน เดือน ปี ที่ได๎รับเงิน 
(36)  ลายมอืชื่อ  ชื่อ – สกุล และตําแหนํงของเจ๎าหน๎าที่ที่ทําหน๎าที่จํายเงิน 
(37)  วัน เดือน ปีที่จํายเงิน 
(38) ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน)    (39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา



(ตัวอย่าง) 
ส่วนที่ 2 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
 ชื่อสํวนราชการ....................................(1).............................จังหวัด.......................(2).............. . 
ประกอบใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางของ................(3)...........ลงวันที่.........เดือน.......(4)......พ.ศ.................... 

ล าดับ ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน 
หมายเหตุ 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
(5) 
 
 
 

 
(6) 

 
(7) 

 
(8) 

 
(9) 

 
(10) 

 
(11) 

 
(12) 

 
(13) 

 
(14) 

 
 
 
 

  รวมเงิน (15) (16) (17) (18) (19) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่..............วันที่................... 
 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).....................................(20).....................................            ลงชื่อ...................(21)..................ผู๎จํายเงิน 
                 (............................................) 
              ตําแหนํง................................................... 
                    วันที่................(22)...................... 
 

แบบ 8708 

ค าชี้แจง  1. คําเบี้ยเลี้ยงและคาํเชําที่พักให๎ระบุอัตราวันละและจํานวนวนัที่ขอเบิกของแตํละบคุคลในชํองหมายเหตุ 

      2. ให๎ผู๎มีสิทธิแตํละคนเปน็ผู๎ลงลายมือชื่อผู๎รับเงินและวนัเดือนปทีี่ได๎รับเงิน กรณีเปน็การรับจากเงินยืม ให๎ระบุวันทีท่ี่

ได๎รับเงินยืม 

 3. ผู๎จํายเงินหมายถึงผู๎ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจํายเงินยืมนั้นให๎แกํผู๎เดินทางแตํละคน เป็นผูล๎งลายมือชื่อ

ผู้จ่ายเงิน 
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ค าอธิบายการกรองรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

 
1) ชื่อโรงเรียนหรือหนํวยงานที่ขอเบิก 
2) ชื่อจังหวัด 
3) ชื่อ – สกุลผู๎ขอเบิกเงิน 
4) วัน เดือน ปีที่เขียนรายงานการเดินทาง 
5) เลขลําดับของผู๎ที่ขอเบิกเงิน 
6) ชื่อ – สกุลผู๎ขอเบิกเงิน 
7) ตําแหนํงของผู๎ขอเบิกเงิน 
8) จํานวนเงินคําเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
9) จํานวนเงินคําเชําที่พักท่ีขอเบิก 
10)  จํานวนเงินคําพาหนะที่ขอเบิก 
11)  จํานวนเงินคําใช๎จํายอื่นๆ ที่ขอเบิก เชํน คําลงทะเบียน คําน้ํามันเชื้อเพลิง เป็นต๎น 
12)  จํานวนเงินรวมที่ขอเบิกของแตํละคน 
13)  ลายมือชื่อของผู๎รับเงินแตํละคน 
14)  วัน เดือน ปีที่รับเงินแตํละคน 
15)  จํานวนเงินรวมคําเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
16)  จํานวนเงินรวมคําเชําที่พักของทุกคน 
17)  จํานวนเงินรวมคําพาหนะของทุกคน 
18)  จํานวนเงินคําใช๎จํายอ่ืนๆ รวมของทุกคน 
19)  จํานวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
20)  จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
21)  ลายมือชื่อ – สกุล ตําแหนํงของผู๎จํายเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
22)  วัน เดือน ปีที่จํายเงิน 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

(ตัวอย่าง) 
แบบ บก 111. 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สํวนราชการ........................................(1)......................................... 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

……(2)........ 
 

1. คํารถ.............(3).................จาก...............(4)............ 
 ถึง...................(5)..........................................ไป-กลับ 
 จํานวน..............เที่ยว ๆ ละ.................บาท      เป็นเงิน 
2. ........................................................................................ 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
3. ........................................................................................ 
............................................................................................. 
 
 

 

 
 

(6) 
 

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)……………….(7)........................................... .....................  

 
 ข๎าพเจ๎า......................(8)..................ตําแหนํง.....................(9).......กอง................(10)............. 
ขอรับรองวํารายจํายข๎างต๎น ไมํอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับได๎ และข๎าพเจ๎าได๎จํายไปของราชการโดยแท๎ 
 
       ลงชื่อ............................(11).................... 
             (.....................................................) 
              วันที่........../..............(12).........../............... 
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ค าอธิบายการกรอก บก.111 
 

1) สถานที่ที่เขียนขอเบิก ถ๎าเขียนที่โรงเรียนให๎ใสํชื่อโรงเรียน 
2) วัน เดือน ปีที่เดินทางไปราชการ 
3) ประเภทพาหนะที่ใช๎ในการเดินทาง 
4) สถานที่ที่ออกเดินทาง 
5) สถานที่ที่ไปราชการ/สถานีรถประจําทาง (ถ๎ามีการเดินทางหลายตํอ ให๎เขียนให๎ครบและ

ระบุจํานวนเงิน 
ที่ขอเบิกในแตํละเที่ยว) 

6) จํานวนเงินที่ขอเบิก 
7) จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกทั้งเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
8) ชื่อ – สกุล ผู๎ขอเบิกเงิน 
9) ตําแหนํงของผู๎ขอเบิกเงิน 
10)  ระบุวําผู๎ขอเบิกเงินสังกัดโรงเรียน..................... 
11)  ลายมือชื่อผู๎ขอเบิกเงิน 
12)  วัน เดือน ปีที่เขียนขอเบิกเงิน 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การฝึกอบรม ประกอบด้วย 
  โครงการหรือหลักสูตร 
            ระยะเวลาจัดที่แนํนอน 
            เพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
            ไมํมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 
พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่
แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจัดงาน และประชุมระหวําง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

4. มาตรการประหยัดในการเบิกจํายตามมติคณะรัฐมนตรี วันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ในสํวนของ
คําอาหารวํางและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม และการประชุมและอาหารในการประชุม 

5. หลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และคําใช๎จํายในการจัดงานของ สพฐ. 
ปีงบประมาณ 2557 

6. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลงัวํา
ด๎วยการจดัซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎อง 

7. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

การฝึกอบรม 

การทัศนศึกษา/การดงูาน/การฝึกงาน 

การบรรยายพิเศษ 

สัมมนาทางวชิาการ/เชิงปฏิบัตกิาร 

ประชุมทางวชิาการ/เชิงปฏบิัติการ 

การอบรม 

หมายถึง 
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8. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2560 

          สาระส าคัญ 
  การจัดฝึกอบรมต๎องได๎รับอนุมัติกํอน และมีวงเงินจึงดําเนินการได๎ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ผอ.โรงเรียน มีอ านาจ 

การอนุมัติจํายคําใช๎จํายในการ
ฝึกอบรม/การจัดงาน ตาม
หลักเกณฑ์ที่ สพฐ. กําหนด 

การจ๎างจัดฝึกอบรม/จดังาน 

การจัดงานตามภารกิจ/นโยบาย 

การเทียบตําแหนํง 

กําหนดผู๎เข๎ารับการอบรม 

อนุมัติโครงการ – หลักสูตร 

ระดับการฝึกอบรม 

ระดับต๎น 

ระดับกลาง 

บุคคลภายนอก 

ระดับสูง 

ผู๎เข๎าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นข๎าราชการ ระดับ 1-2 

ผู๎เข๎าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นข๎าราชการ ระดับ 3-8 

ผู๎เข๎าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นข๎าราชการ ระดับ 9 ข้ึนไป 

ผู๎เข๎าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใชํบุคลากรของรัฐ 
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 บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีเปิด แขกผู๎มีเกียรติ ผู๎ติดตาม 
2. เจ๎าหน๎าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
5. ผู๎สังเกตการณ์ 

  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
1. คําเบี้ยเลี้ยง 
2. คําเชําที่พัก 
3. คําพาหนะ 
4. คําอาหาร 
5. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
6. คําวัสดุ 
7. คําสมนาคุณวิทยากร 
8. คําลงทะเบียน 
9. คําใช๎จํายอื่นๆ ที่จําเป็น 

  การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง  
1. นับเวลาตั้งแตํออกจากที่อยูํ/ที่ทํางาน จนกลับถึงที่อยูํ/ที่ทํางาน 
2. ให๎นับเวลาตามข๎อ 1 คิด 24 ชัว่โมง = 1 วัน ถ๎ามีเศษเกิน 12 ชั่วโมง คิด = 1 วัน 
3. กรณีผู๎จัดการฝึกอบรมไมํได๎จัดอาหารไว๎ ผู๎เข๎ารับการอบรมมีสิทธิ์ได๎คําเบี้ยเลี้ยงเต็มตาม

อัตราที่กําหนดไว๎ในระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
4. กรณีผู๎จัดการฝึกอบรมได๎จัดอาหารให๎กับผู๎เข๎ารับการอบรม ให๎คํานวณหักเบี้ยเลี้ยงใน

อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราคําเบี้ยเลี้ยงที่กําหนดไว๎ในระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

กรณีผู๎จัด จัดห๎องพักให๎ผู๎เข๎ารับการอบรม ซึ่งรวมอาหารเช๎าไว๎แล๎ว มาตรการ สพฐ. ให๎
คํานวณหักเบี้ยเลี้ยงสําหรับอาหารเช๎า 1 ใน 3 ของอัตราคําเบี้ยเลี้ยงด๎วย 

ตัวอย่าง เชํน สํวนราชการจัดอบรมวันที่ 8 – 10 กันยายน 2562 จัดห๎องพักรวมอาหารเช๎า  
จัดอาหารกลางวัน และอาหารเย็น ผู๎เข๎ารับอบรม  (ระดับ 8/ชํานาญการพิเศษ) ออกจากบ๎านพักวันที่ 7 
กันยายน 2562 เวลา 09.00 น. ถึงโรงแรมท่ีพักเวลา 18.20 น. และออกจากโรงแรมที่พักวันที่ 10 กันยายน 
2562 เวลา 18.00 น. ถึงบ๎านพักวันที่ 11 กันยายน 2562 เวลา 12.00 น.  
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วิธีค านวณจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
  เริ่มนับตั้งแตํวันที่ 7 กันยายน 2562 เวลา 09.00 น.  

ถึง วันที่ 11 กันยายน 2562 เวลา 12.00 น.   =    4 วัน 
อัตราคําเบี้ยเลี้ยงวันละ 240 บาท x 4 วัน  =  960 บาท 
หัก มื้ออาหาร 8 มื้อๆ ละ 80 บาท    =  640 บาท 
วันที่ 8 กันยายน 2562 3 มื้อ 
วันที่ 9 กันยายน 2562 3 มื้อ 
วันที่ 10 กันยายน 2562  2 มื้อ 
คงเหลือคําเบี้ยเลี้ยงที่ได๎รับ    =  320 บาท 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 
  1. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

1.1  คําใช๎จํายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
1.2  คําวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

                1.3  คําประกาศนียบัตร 
                1.4  คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
                1.5  คําหนังสือสําหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม 
                1.6  คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร 
                1.7  คําของสมนาคุณในการดูงาน ให๎เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริง แหํงละไมํเกิน 1,500 บาท 

(ในมาตรการประหยัด ทุกประเภทการอบรมเบิกจํายได๎เทําที่จํายจริงแตํไมํเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด) 
                1.8  คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
 

จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ จัดในสถานที่เอกชน 

ไมํเกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไมํเกิน 50 บาท /มื้อ/คน 

                1.9  คําพาหนะ 
     เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินสิทธิที่กระทรวงการคลังกําหนด ยกเว๎น การจัด
หลักสูตรฝึกอบรมมากกวํา 1 วัน การเบิกจํายคําพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหวํางสถานที่ที่พักอาศัยหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ  ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวันให๎เบิกคําพาหนะประจําทาง 
 
 
 
 



51 
 

คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 2. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
 2.1  คําเชําที่พัก เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินอัตราตํอไปนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม 
คําเชําห๎องพักคนเดียว 

บาท/วัน/คน 
คําเชําห๎องพักคูํ 
บาท/วัน/คน 

ประเภท ก ไมํเกิน 2,400 บาท ไมํเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 600 บาท 

 2.2  คําอาหาร เบิกจํายได๎เทําที่จํายจริง แตํไมํเกินอัตราตํอไปนี้ 
            จัดอบรมในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ             (บาท/วัน/คน) 

ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไมํครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไมํเกิน 850 บาท ไมํเกิน 600 บาท 
ประเภท ข ไมํเกิน 600 บาท ไมํเกิน 400 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกิน 500 บาท ไมํเกิน 300 บาท 

                       จัดอบรมในสถานที่เอกชน                                        (บาท/วัน/คน) 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไมํครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไมํเกิน 800 บาท ไมํเกิน 600 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกิน 800 บาท ไมํเกิน 600 บาท 

 2.3  คําสมนาคุณวิทยากร 

 ลักษณะเป็นการบรรยาย จํายได๎ไมํเกิน 1 คน 

 ลักษณะเป็นการอภิปราย จํายได๎ไมํเกิน 5 คน 

 ลักษณะเป็นการแบํงกลุํม ฝึกปฏิบัติ ทํากิจกรรม จํายได๎ไมํเกินกลุํมละ 2 คน 

 กรณีมีวิทยากรเกินจากท่ีกําหนดให๎เฉลี่ยจําย 

 การนับเวลาบรรยายเพื่อคิดคําสมนาคุณวิทยากร 
   - บรรยายไมํน๎อยกวํา 50 นาที = 1 ชั่วโมง 
   - ไมํน๎อยกวํา 25 นาที แตํไมํถึง 50 นาที = ครึ่งชั่วโมง 
 กรณีวิทยากรสังกัดหนํวยงานเดียวกับผู๎จัด การจํายคําสมนาคุณวิทยากรให๎อยูํในดุลพินิจ
ของหัวหน๎าสํวนราชการผู๎จัด (ถ๎าเป็นสถานศึกษาจัด เป็นอํานาจของผู๎อํานวยการโรงเรียนตามคําสั่ง สพฐ.  
ที่ 14/2560 สั่ง ณ วันที่ 8 มกราคม 2550 
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ประเภทการฝึกอบรม เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไมํเกินชั่วโมงละ 800 บาท/คน ไมํเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท/คน 

ประเภท ข และ ประเภทบุคคลภายนอก ไมํเกินชั่วโมงละ 600 บาท/คน ไมํเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท/คน 

 2.4  คําลงทะเบียน เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงตามที่หนํวยงานผู๎จัดฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 2.5  คํากระเป๋าใสํเอกสาร เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง แตํไมํเกินใบละ 200 บาท 
 ขั้นตอนการด าเนินการ  

1. เจ๎าของโครงการจัดทําบันทึก พร๎อมแนบโครงการและหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติผู๎มีอํานาจ ตาม
คําสั่งมอบอํานาจของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/ผู๎อํานวยการโรงเรียน) โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

     1.1  เหตุผลความจําเป็นที่ต๎องดําเนินการ 
               1.2  ชื่อโครงการ 

     1.3  รายชื่อผู๎เข๎ารับการอบรม 
     1.4  วันที่ที่จัด 
     1.5  สถานที่ที่จัด 
     1.6  งบประมาณท่ีใช๎ 
2. เจ๎าของโครงการดําเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได๎รับอนุมัติ 
3. เมื่อเจ๎าของโครงการดําเนินการเรียบร๎อยแล๎วให๎รวบรวมหลักฐานการจํายและบันทึกขอเบิกเงิน

หรือสํงใช๎เงินยืมกรณีเงินสํารองจํายเสนอตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน 
4. เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎อง และนําเสนอผู๎อํานวยการโรงเรียนอนุมัติและเบิกจํายเงินตํอไป 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
 กรณีสถานศึ กษาจัดอบรม 

1. บันทึกขออนุมัติให๎จัดโครงการ 
2. โครงการ หลักสูตรการอบรม และตารางการอบรม 
3. หลักฐานการจําย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ได๎แกํ 

3.1 คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
3.2 คําอาหาร 
3.3 คําเชําที่พัก 
3.4 รายงานการเดนิทาง (กรณีท่ีมีการเบิกคําเบี้ยเลี้ยง และคําพาหนะ) 
3.5 คําสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสําคัญรับเงินของวิทยากรทุกคนพร๎อมหนังสือเชิญวิทยากร) 

4. หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างฯ พ.ศ. 2560 

5. บัญชีรายชื่อพร๎อมลายเซ็นของผู๎เข๎ารับการอบรมและผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 
6. บันทึกการขอเบิกเงิน 
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4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 การจัดงาน หมายถึง การจัดงานหรือกิจกรรมตํางๆ ของโรงเรียนที่เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/
ตามภารกิจของโรงเรียน หรือหนํวยงานอื่นทีโ่รงเรียนไปรํวมจัด หรือตามนโยบายของทางราชการ เชํน การ
จัดงานวันคล๎ายวันสถาปนาของโรงเรียน พิธีเปิดอาคารที่กํอสร๎างใหมํ การจัดนิทรรศการ การจัดการประกวด
หรือการแขํงขัน การจัดงานแถลงขําว การจัดกิจกรรมเพ่ือสํงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เป็นต๎น 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวําง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 หลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม และคําใช๎จํายในการจัดงาน ปีงบประมาณ 2558 
 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/ระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎อง 
 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 
 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการ
เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 2560 

สาระส าคัญท่ีควรทราบ 

  เบิกคําใช๎จํายได๎เทําท่ีจํายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด (ตามท่ีระบุไว๎ใน

โครงการ) 

  รายการที่เบิกได๎ตามที่จํายจริง ได๎แกํ 
 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
1. คําพิธีการทางศาสนา 
 คําป๎จจัยถวายพระ 
 คําอาหารถวายพระ 
 คําดอกไม๎ธูปเทียน 

 
 ใบสําคัญรับเงิน 
 หลักฐานการจัดซื้อตาม พรบ. และระเบียบพัสดุ 
 หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ 

2. คําใช๎จํายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน  หลักฐานการจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุฯ 

3. คําจ๎างเหมาทําความสะอาด  หลักฐานการจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุฯ 

4. คําจ๎างเหมารักษาความปลอดภัย  หลักฐานการจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุฯ 

5. คําใช๎จํายการใช๎บริการรถสุขาเคลื่อนที่                 
(ตามที่หนํวยงานเรียกเก็บ) 

 ใบเสร็จรับเงิน 
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รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย 
6. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎บริการพยาบาล               
(ตามที่หนํวยงานเรียกเก็บ) 

 ใบเสร็จรับเงิน 

7. คําสาธารณูปโภค (ตามที่เรียกเก็บ)  ใบเสร็จรับเงิน 

8. คําใช๎จํายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์  หลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุฯ 

9. คําวัสดุตํางๆ ที่ใช๎ในการจัดงาน  หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 

10. คํายาและเวชภัณฑ์  หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ 

11. คําเชําที่พักเหมาจํายสําหรับครู และนักเรียน  
(ตามที่หนํวยงานเรียกเก็บ) 

 ใบเสร็จรับเงิน และ Folio (สําหรับครู) 
 แบบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายจัดกิจกรรมสําหรับ

นกัเรียน 
 
  รายการที่เบิกได๎ตามอัตราที่ทางราชการกําหนด 

ที ่ รายการ อัตรา หลักฐานที่ใช้ หมายเหตุ 
1 คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม ไมํเกิน 50 บาท/คน/วนั ใบเสร็จรับเงิน หรือ

ใบสําคัญรับเงิน 
 

2 คําอาหารและเครื่องดื่มที่ไมํมี
แอลกอฮอล์ 

ไมํเกิน 200 บาท/คน/วัน ใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบสําคัญรับเงิน 

 

3 คําพาหนะสําหรับนักเรียน เทียบเทําข๎าราชการ
ระดับ 1 

รายงานการเดินทาง
ไปราชการ 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบคําใช๎จําย
เดินทางไปราชการ
โดยอนุโลม 

4 คําสมนาคุณวิทยากร/พิธีกร/
ผู๎ทําหน๎าที่ดําเนินรายการใน
งาน 
 บุคลากรของรัฐ 
 มิใชํบุคลากรของรัฐ 

 
 
 
ชั่วโมงละ 600 บาท 
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ใบสําคัญรับเงิน  
(เป็นรายบุคคล) 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบคําใช๎จํายใน
การฝึกอบรมโดย
อนุโลม 

5 คําตอบแทนกรรมการตัดสิน 
 บุคลากรของรัฐ 
 มิใชํบุคลากรของรัฐ 

 
ไมํเกิน 1,500 บาท/คน/
วัน 

 
ใบสําคัญรับเงิน  
(เป็นรายบุคคล) 

 

6 คําโลํ/ถ๎วยรางวัล/ของรางวัล ชิ้นละไมํเกิน 1,500 บาท หลักฐานการจัดซื้อ
ตามระเบียบพัสดุฯ 

 

7 เงินหรือรางวัลผู๎ชนะการ
ประกวด/แขํงขัน 

ตามความเหมาะสม
ของผู๎มีอํานาจจัด 

ใบสําคัญรับเงิน  
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 กรณีสถานศึกษาจัดงาน 
     1. บันทึกขออนุมัติให๎จัดโครงการ 
              2. โครงการ และกําหนดการ 
              3. หลักฐานการจาํย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ได๎แกํ 
  - คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม 
  - คําอาหาร 
 - คําเชําที่พัก 
 - รายงานการเดินทาง (กรณีที่มีการเบิกคําเบี้ยเลี้ยง และคําพาหนะ) 
 - คําสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสําคัญรับเงินของวิทยากรทุกคนพร๎อมหนังสือเชิญวิทยากร) 
     4. หลักฐานการจัดซื้อวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างฯ 
              5. บัญชีรายชื่อพร๎อมลายเซ็นของผู๎เข๎ารับการอบรมและผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 
              6. บันทึกการขอเบิกเงิน 
              7. หลักฐานการจาํย 
5. การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (กรณีโรงเรียนมารวม) 
    การเบิกจํายคําพาหนะรับ-สํง นักเรียน สถานศึกษาสามารถปฏิบัติได๎ 2 วิธี 

1. จํายเงินสดให๎นักเรียนโดยตรง 
2. จ๎างเหมาพาหนะรับ-สํงนักเรียน 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวําด๎วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/ระเบียบกระทรวง 
การคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/กฎกระทรวง 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. วิธีการจํายเงินสดให๎นักเรียนโดยตรง 
1.1 สถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการอยํางน๎อย 3 คน รํวมกันจํายเงิน 
1.2 ใช๎ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจําย 

2. วิธีการจ๎างเหมาพาหนะรับ-สํงนักเรียน 
การดําเนินการจะต๎องปฏิบัติโดยวิธีจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุ เชํน คําจ๎างเหมาพาหนะรับ-สํงนักเรียน

โรงเรียนยุบรวมหรือเรียนรวม หรือ ไปทัศนศึกษา แหลํงเรียนรู๎ เป็นต๎น 
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     เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน   (กรณีจ้างเหมา)  
1. บันทึกคําขออนุมัติเบิกเงิน 
2. รายชื่อนักเรียน 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
4. เอกสารจัดซื้อจัดจ๎างตามระเบียบพัสดุ (กรณจี๎างเหมา) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………… 
ที่.......................................................... วันที ่  ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินคําพาหนะนักเรียน 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ด๎วย......................................................ได๎จัดสํงเอกสารขอเบิกเงินคํา...................................
จากแผนงาน..........................................งาน/โครงการ.............................................. จํานวนเงิน....................
บาท (................................................................) 
  ได๎ตรวจสอบรายละเอียดแล๎วถูกต๎อง เห็นควรอนุมัติ................................(ให๎ระบุชื่อกลุํม/
ฝุายที่รับผิดชอบ) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  
 

        ลงชื่อ………………….………………เจ๎าหน๎าที ่         
             (.........................................)  
   
                                       
                อนุมัต ิ
 
       ลงชื่อ.................................................. 
             (.................................................) 
       ตําแหนํง............................................................. 
        วันที่....................................................... 
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(ตัวอย่าง) 
บัญชีรายช่ือนักเรียน 

 

ลําดับที่ ชื่อ – สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
6. การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ 
 ค่าจ้างเหมาบริการ  การเบิกจํายคําจ๎างเหมาในลักษณะคําใช๎สอย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให๎ผู๎รับ
จ๎างปฏิบัติงานอยํางหนึ่งอยํางใด โดยการจ๎างบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 / กฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎อง เชํน 

1. จ๎างซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน 
2. จ๎างเหมาทําความสะอาดอาคารสถานที่ของทางราชการ 
3. จ๎างเหมาบริการคนสวน 
4. จ๎างเหมางานพิมพ์ดีด 
5. จ๎างเหมางานธุรการ 
6. จ๎างเหมาบันทึกข๎อมูล 

 ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 การเบิกจํายเงินคําซํอมแซม บํารุงรักษาทรัพย์สินในลักษณะคําใช๎สอยที่เป็นการจ๎างเหมาทั้งสิ่งของ
และแรงงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือซํอมแซมหรือบํารุงรักษาทรัพย์สินให๎สามารถใช๎งานได๎ตามปกติ การ
ดําเนินการจ๎าง ให๎ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 กฎหมายและระเบียบทีเกี่ยวข้อง  
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข๎อง 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2533 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่ นร 0704/068 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การ
ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/037 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 
 ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
 การจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีดําเนินการตามปกติ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

1. การเตรียมการ 
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1.1 ผู๎รับผิดชอบหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย แจ๎งความต๎องการจ๎างเหมาบริการหรือซํอมแซมและ
บํารุงรักษาทรัพย์สินให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุ ทราบ 

1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได๎รับตามแผนปฏิบัติราชการ 
1.3 ตรวจสอบรายการจ๎าง/ประมาณการจ๎าง 

2. การด าเนินการ 
2.1 เจ๎าหน๎าที่พัสดุบันทึกรายงานเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรํางขอบเขตของงานจ๎าง  

(ตามระเบียบฯ ข๎อ 21) 
2.2 คณะกรรมการตามข๎อ 2.1 กําหนดรํางขอบเขตของงานจ๎าง (TOR) แล๎วเสนอ

ผู๎อํานวยการโรงเรียนทราบ แล๎วมอบให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
2.3 เจ๎าหน๎าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ๎าง พร๎อมเสนอแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ เสนอตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน โดยผํานหัวหนา๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุเพ่ือขอความเห็นชอบ 
2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยําง

น๎อย 2 คน โดยปกติให๎แตํงตั้งจากข๎างราชการ  ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ โดยให๎คํานึงถึงลักษณะ
หน๎าที่และความรับผิดชอบของผู๎ที่ได๎รับแตํงตั้งเป็นสําคัญ ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
จะแตํงตั้งบุคคลที่มิใช๎ข๎าราชการรํวมเป็นกรรมการด๎วยก็ได๎ 

2.5 กรณีการจัดจ๎างที่มีวงเงินเล็กน๎อยไมํเกิน 100,000 บาท จะแตํงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ 

2.6 แจ๎งผู๎ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคําสั่ง 
2.7 เจ๎าหน๎าที่พัสดุ ติดตํอตกลงราคากับผู๎รับจ๎าง ตามรายงานขอจ๎างภายในวงเงินที่ได๎รับความ

เห็นชอบ 
3. การจัดท าใบสั่งจ้าง 

3.1 หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุสั่งจ๎าง ภายในวงเงินที่ได๎รับความเห็นชอบ 
3.2 จัดทําใบสั่งจ๎าง 2 ฉบับ มอบให๎ผู๎รับจ๎าง 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว๎ 1 ฉบับ 
3.3 การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจํานวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 

4. การตรวจรับพัสดุ 
4.1 เมื่อผู๎รับจ๎างสํงมอบงานจ๎างให๎ผู๎ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการ

ตรวจรับพัสดุให๎เป็นไปตามใบสั่งจ๎าง 
4.2 โดยปกติให๎ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู๎รับจ๎างนําพัสดุมาสํง และดําเนินการให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว

ที่สุด แตํอยํางช๎าไมํเกิน 5 วันทําการ 
4.3 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 
4.4 รายงานผลการตรวจรับ ให๎ผู๎อํานวยการโรงเรียนทราบ 
4.5 สํงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดจ๎างให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพ่ือจํายเงินให๎กับผู๎รับจ๎างตํอไป 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
1. บันทึกข๎อความแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรํางขอบเขตของงานจ๎าง 
2. ขอบเขตของงานจ๎าง (TOR) 
3. บันทึกรายงานขอจ๎าง 
4. ใบสั่งจ๎าง 
5. บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
6. ใบสํงมอบงานจ๎าง/ใบสํงของ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ 
8. บันทึกขออนุมัติจํายเงินโดยคํานวณภาษีหัก ณ ที่จําย  

* กรณีจํายเงินให๎กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไป 
* กรณีจํายเงินให๎กับห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือบริษัท วงเงินตั้งแตํ 500 บาท  ขึ้นไปให๎หักภาษี  

ณ ที่จําย ในอัตราร๎อยละ 1 ของราคาสินค๎ากํอนรวมภาษีมูลคําเพ่ิม ตัวอยําง เชํน 
วงเงินที่จัดจ๎าง     = 20,000.00 บาท 
ภาษีมูลคําเพ่ิม 7%  20,000x7/107   =   1,308.42 บาท 
คําสินค๎า      =  18,691.58 บาท 
หัก ภาษี ณ ที่จําย 1%    =      186.92 บาท 
คงจํายเงินให๎กับผู๎รับจ๎าง    =  19,813.08 บาท 

9. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จํายให๎กับผู๎รับจ๎าง 
10.  นําเงินที่หักภาษี ณ ที่จําย สํงสรรพากรภายใน 7 วันของเดือนถัดไปโดยใช๎แบบ ภ.ง.ด.3 กรณี

บุคคลธรรมดา หรือแบบ ภ.ง.ด.53 กรณีห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือบริษัท 
11. เรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินจากผู๎รับจ๎างเต็มจํานวนเงินที่จ๎าง 
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ตัวอย่างบันทึกรายงานเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ 21 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 
ที่...............................................................วันที่   ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการ กําหนดรํางขอบเขตของงานจ๎าง........................................................... 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

    ด๎วยโรงเรียน................................... จะดําเนินการจ๎าง........................................................วงเงิน
งบประมาณ................................บาท ดังนั้น เพ่ือให๎การกําหนดรายละเอียดของรํางขอบเขตของงานดังกลําว 
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 21   
จึงขอแตํงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดของรํางขอบเขตของงาน เพื่อใช๎สําหรับการดําเนินการจ๎าง
ดังกลําว ประกอบด๎วย 

1. ..................................................  ตําแหนํง....................................ประธานกรรมการ  
2. ..................................................  ตําแหนํง.....................................กรรมการ 
3. ..................................................  ตําแหนํง.....................................กรรมการ  

             โดยให๎มีหน๎าที่ จัดทํารายละเอียดรํางขอบเขตของงาน................................... และกําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยให๎มีรายละเอียด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่
เกี่ยวข๎อง 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

                        
          (..............................................) 
          ……………………………………… 
                                 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
ตัวอย่าง 

การก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้าง 

รายละเอียดการจ้าง 
 งานจ๎างเหมาบริการบันทึกข๎อมูล 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ตั้งแตํวันที่........................................ถึงวันที่......................................... 

คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
1. สัญชาติไทย 
2. อายุไมํต่ํากวํา 18 ปีบริบูรณ์ และไมํเกิน 60 ปี 
3. วุฒิการศึกษาไมํต่ํากวําชั้นมัธยมศึกษาตอนต๎นขึ้นไป 
4. มีความรู๎ความสามารถด๎านโปรแกรมคอมพิวเตอร์สําเร็จรูปได๎ดี 
5. มีความประพฤติเรียบร๎อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตําแหนํงที่รับผิดชอบมีบุคลิกภาพและ

มนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
6. ไมํเป็นผู๎มีกายทุพพลภาพจนไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่ได๎ ไร๎ความสามารถ เสมือนไร๎ความสามารถ 

วิกลจริตหรือจิตฟ่๎นเฟือนไมํสมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ 
7. ไมํเป็นผู๎อยูํในระหวํางถูกสั่งให๎พักราชการ หรือถูกสั่งให๎ออกจากราชการไว๎กํอน หรือเคยถูกลงโทษ

ไลํออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวําด๎วยระเบียบข๎าราชการพลเรือนหรือตาม
กฎหมายอื่น 

8. ไมํเป็นบุคคลล๎มละลาย 
9. ไมํเคยต๎องโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ให๎จําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา เว๎นแตํ 

เป็นโทษหรือทําความผิดที่กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
10. มีความรู๎ ความสามารถในการใช๎เครื่องคอมพิวเตอร์และโปรแกรม Microsoft Officeได๎เป็น

อยํางดี 

ขอบเขตของงานที่จ้าง 
1. พิมพ์ และตรวจทานหนังสือราชการ 
2. บันทึกข๎อมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. จัดทําทะเบียน รับ – สํง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
4. ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให๎อยูํในสภาพที่พร๎อมใช๎งานอยูํเสมอ 
5. ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่ผู๎วําจ๎าง เจ๎าหน๎าที่ของผู๎วําจ๎าง หรือผู๎แทนของผู๎วําจ๎างมอบหมาย 
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ข้อบังคับและระเบียบการท างาน 
1. ผู๎รับจ๎างต๎องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต๎องมาลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เข๎า

ทํางานและเลิกงาน 
2. ผู๎รับจ๎างต๎องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือทํางานเรํงดํวนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู๎วําจ๎าง

กําหนด 
3. ผู๎รับจ๎างต๎องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู๎วําจ๎างกําหนด 

วินัยในการปฏิบัติงาน 
1. เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทํางานโดยเครํงครัด 
2. เชื่อฟ๎งและปฏิบัติตามคําสั่งของผู๎วําจ๎างหรือผู๎ที่ผู๎วําจ๎างมอบหมาย 
3. ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง 
4. ไมํแจ๎งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข๎อเท็จจริงเกี่ยวกับการทํางานตํอผู๎วําจ๎าง 
5. ไมํละทิ้งหน๎าที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต๎องแจ๎ง/หรือรายงานให๎ผู๎วําจ๎างทราบ 
6. มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู๎วําจ๎างกําหนด 
7. ไมํจงใจหรือปฏิบัติงานให๎ลําช๎า จนเป็นเหตุให๎เกิดความเสียหายแกํผู๎วําจ๎าง 
8. ห๎ามผู๎รับจ๎างลงชื่อแทนผู๎รับจ๎างรายอื่น อันทําให๎ผู๎รับจ๎างรายอื่นได๎รับประโยชน์หรือเสีย

ประโยชน์โดยเด็ดขาด 
9. ไมํกํอให๎เกิดความเสียหาย สูญหาย แกํเครื่องมือ เครื่องใช๎หรือทรัพย์สินอ่ืนใดของผู๎วําจ๎าง 
10. ห๎ามนําเครื่องมือ เครื่องใช๎ หรือทรัพย์สินใดของผู๎วําจ๎างไปใช๎เพ่ือประโยชน์สํวนตัว 
11. ไมํเปิดเผยข๎อมูลใดๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการดําเนินงานของผู๎วําจ๎างโดยเด็ดขาด 

วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ 
1. ไมํประพฤติตนไปในทางที่จะนําความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสูํหนํวยงาน 
2. ไมํใช๎กิริยาวาจาไมํสุภาพ 
3. ไมํกระทําหรือสนับสนุนให๎มีการทะเลาะวิวาท หรือทําร๎ายรํางกายเพ่ือนรํวมงาน และผู๎อื่น หรือ

กระทําการใดๆ ที่กํอให๎เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหวํางพนักงานด๎วยกัน 
4. ห๎านําสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา ของผิดกฎหมายเข๎ามาในบริเวณหนํวยงาน 
5. ห๎ามเลํนการพนันทุกชนิด ในบริเวณหนํวยงาน 
6. ไมํเสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหวํางทํางานหรือมาทํางานในสภาพมึนเมา 
7. ไมํกระทําหรือให๎ความรํวมมือในการโจรกรรม หรือทําลายทรัพย์สินของผู๎วําจ๎างหรือกระทําการ

อยํางใดอันเป็นเหตุทําให๎ผู๎วําจ๎างได๎รับความเสียหาย 
8. ห๎ามนําอาวุธทุกชนิดเข๎ามาในบริเวณหนํวยงานโดยเด็ดขาด 
9. ห๎ามดําเนินการหรือกระทําการใดๆ ในทางที่ขัดตํอกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ

และศีลธรรมอันดี 
10.  แตํงกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบที่ผู๎วําจ๎างกําหนด 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง 
1. ผู๎รับจ๎างต๎องเป็นผู๎มีความรู๎ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่รับจ๎างเป็น

อยํางดี 
2. หากผู๎รับจ๎างไมํสามารถปฏิบัติงานได๎ ผู๎รับจ๎างต๎องจัดให๎มีผู๎ทํางานแทนตามความเหมาะสมด๎วย

คําใช๎จํายของผู๎รับจ๎างทั้งสิ้น โดยผู๎ทํางานแทนต๎องได๎รับความยินยอมจากผู๎วําจ๎างหรือผู๎แทนของผู๎วําจ๎างกํอน 
 การกระทําใดๆ ของผู๎ทํางานแทนผู๎รับจ๎างดังกลําวให๎ถือเสมือนหนึ่งวําเป็นการกระทําของผู๎รับจ๎าง
เหมา ทุกประการ และผู๎รับจ๎างต๎องรับผิดชอบด๎วยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระทําของผู๎
ทํางานแทน 

3. ผู๎รับจ๎างต๎องรับผิดชอบตํอการสูญหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช๎พัสดุและอุปกรณ์ตําง ๆ 
ของทางราชการ อยํางไมํถูกต๎อง จงใจ หรือประมาทเลินเลํอ และเมื่อเกิดความเสียหายผู๎รับจ๎างไมํยอมแก๎ไข
ให๎ลุลํวงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให๎ผู๎วําจ๎าง ต๎องดําเนินการเอง ผู๎วําจ๎างมีสิทธิเรียกคําใช๎จํายที
เกิดข้ึนจาก ผู๎รับจ๎างได๎ตามความเป็นจริง 

ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
1. ถ๎าผู๎รับจ๎างไมํมาปฏบิัติหน๎าที่ในวันและเวลาตามที่กําหนด ผู๎วําจ๎างจะปรับเปน็รายวนัตามที่ระบุไว๎ใน

สัญญา 

2. ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานกํอนเวลาอยํางหนึ่งอยํางใด หรือทั้งสองอยํางรวมกันเกิน
กวํา 3 วัน ผู๎วําจ๎างจะถือวําเป็นการหยุดงานหนึ่งวัน 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
1. คําจ๎างจะชําระเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชําระให๎ผู๎รับจ๎างหลังจากผู๎รับจ๎างได๎ทํางานเสร็จ

เรียบร๎อย และผู๎วําจ๎างได๎ตรวจรับมอบงานจากผู๎รับจ๎างที่สํงมอบให๎แตํละงวดเรียบร๎อยแล๎ว 
2. ในกรณีที่ผู๎รับจ๎างทํางานนอกเวลาราชการ ให๎ผู๎รับจ๎างได๎รับเงินคําตอบแทนในการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจํายเงินคําตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 

3. ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรให๎ผู๎รับจ๎างได๎รับเงินคําใช๎จํายในการเดินทาง
ตามพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
เงื่อนไขหลักประกัน 

1. ผู๎รับจ๎างต๎องจัดให๎มีหลักประกันอยํางใดอยํางหนึ่งตามที่ระบุไว๎ในสัญญา 
2. ในกรณีมีผู๎ทํางานแทนผู๎รับจ๎าง ผู๎ทํางานแทนมีหน๎าที่จัดให๎มีหลักประกันเชํนเดียวกับผู๎รับจ๎าง 
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ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………………………………………………………………………………………………… 
ที่.............................................................. วันที ่  ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  รายงานขอจ๎าง................................................................................................................. ................... 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

 ด๎วยโรงเรียน.........................................................มีความประสงค์จะจ๎าง.............................. 
.................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
-  เหตุผล ให๎ระบุสาเหตุที่จะจัดจ๎าง เชํน พัสดุไมํมีใช๎หรือไมํพอใช๎ หรือต๎องบํารุงรักษา 
-  ความจําเป็น ให๎ระบุถึงความจําเป็นที่จะจัดจ๎าง เชํน 

(1) เพ่ือให๎หนํวยงานมีพัสดุสําหรับไว๎ใช๎ในราชการ 
(2) เพ่ือการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช๎งาน

ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย 
(3) เพ่ือสํารองไว๎เพ่ือการทดแทนพัสดุที่ใช๎อยูํป๎จจุบันเนื่องจากไมํให๎ขาดความตํอเนื่องของ       

การใช๎งาน 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างท่ีจะจ้าง แล้วแต่กรณี 
(1) การจัดซื้อให๎ระบุรายการและจํานวนวัสดุ ครุภัณฑ์และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่

ต๎องการจะซื้อ 
(2) การจัดจ๎าง ให๎ระบุรายการและจํานวนที่ต๎องการจะจัดจ๎างหรือรายการท่ีต๎องการจ๎าง

เหมา เชํน ซํอมครุภัณฑ์ จ๎างเหมาบริการ จ๎างกํอสร๎างอาคาร เป็นต๎น 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 

ระบุราคากลางที่คํานวณได๎ตามวิธีการได๎ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. วงเงินที่จะจ้าง 
โดยให๎ระบุวงเงินงบประมาณ ถ๎าไมํมีวงเงินดังกลําวให๎ระบุวงเงินที่ประมาณวําจะจ๎างในครั้งนั้น 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(1) การจัดจ๎างให๎กําหนดวันสํงมอบพัสดุภายใน......วัน ทําการนับแตํวันถัดจากวันลงนามใน

สัญญา 
(2) กรณีต๎องการใช๎พัสดุหรืองานให๎แล๎วเสร็จที่แนํนอน จะระบุเป็นวันที่ก็ได๎ เชํน ภายใน

วันที่......................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง 

หรือให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผู๎ตรวจรับพัสดุ (ระบุรายชื่อในคําสั่งหรือทําคําสั่ง
แตํงตั้ง ก็ได๎) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรด 
1. อนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ๎าง ดังกลําวข๎างต๎น 
2. ลงนามในคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผู๎ตรวจรับพัสดุ  

    
       (.................................) 
               เจ๎าหน๎าที ่
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
............................................................... ...................................................................................... .............. 
  ลงชื่อ........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
      (..........................................) 
  วันที่............................................. 
 

ค าสั่ง - เห็นชอบ 
       - ลงนามแล๎ว 
 

       ลงชื่อ......................................... 
                  (.........................................) 
      ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................... 
       วันที่............................................. 
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ตัวอย่าง 
รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ๎าง 
จํานวน
หนํวย 

ราคา
มาตรฐาน
หรือราคา
กลางตํอ
หนํวย 

จํานวนเงินที่ขอ
จ๎าง ครั้งนี้ 

     

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.............................................................................................)   

 
      ลงชื่อ..............................................ผู๎ต๎องการใช๎พัสดุ 
          (...............................................) 
  
      ลงชื่อ................................................หัวหน๎างาน 
          (...............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

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

เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจ้าง............................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ด๎วย โรงเรียน..........................................มีความประสงค์จะจ๎าง.......................................  .
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตํงตั้งรายชื่อตํอไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการจ๎าง
.....................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1......................................................ตําแหนํง.................................ประธานกรรมการ   
 2.......................................................ตําแหนํง.................................กรรมการ  
 3........................................................ตําแหนํง.................................กรรมการ 
  

 อํานาจและหน๎าที่ 
 ทําการตรวจรับพัสดุให๎เป็นตามเงื่อนไของสัญญาหรือข๎อตกลงนั้น 
 

     สั่ง ณ วันที่ .......................................................... 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 

วันที่...................................................... 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................. 

1. ข๎าพเจ๎า...................................................ผู๎จัดการบริษัท/ห๎าง/ร๎าน.................................... 
อยูํบ๎านเลขท่ี..............หมูํที่.............ตําบล............................อําเภอ............................จังหวัด...........................   
ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/ห๎าง/ร๎าน.................................................................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี
........................................................โดย......................................ผู๎ลงนามข๎างท๎ายนี้ ได๎เข๎าใจรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ เงื่อนไขในสัญญาจ๎าง และรายละเอียดตํางๆ โดยตลอดและยอมรับ
ข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล๎ว รวมทั้งรับรองวํา ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติ ครบถ๎วนตามที่กําหนดและไมํเป็น    
ผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และกําหนดสํงมอบ ดังตํอไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ๎าง 
จํานวน
หนํวย 

ราคาตํอหนํวย ราคารวม 

     

     
     

     

     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..............................................................................)  

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม.................บาท รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

3. คําเสนอนี้จะยื่นอยูํเป็นระยะเวลา.............วัน  นับแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 
4. กําหนดสํงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข๎างต๎น ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนาม

สัญญา 

ลงชื่อ.............................................ผู๎เจราจาตกลงราคา ลงชื่อ........................................ผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง 
     (..............................................)       (.............................................) 
                เจ๎าหน๎าที ่
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    
โรงเรียน………………………………………………………………………………….…………………………………… 
ที.่.............................................................. วันที ่  
..………………………………………………………………….……………. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ๎าง................................................................................ 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................................... 
      ตามท่ี ผู๎อํานวยการโรงเรียน เห็นชอบให๎ดําเนินการจ๎าง.........................................โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ.......................................บาท นั้น 
      เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย         
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79 แล๎ว ขอรายงายผลการพิจารณาการจัดจ๎าง
...............................  โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น 

รายการพิจารณา ผู๎ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ          ราคาที่ตกลงจ๎าง  

 
 

   

รวม   

      จึงเห็นสมควรรับราคาจาก...............................................การจัดจ๎างคราวนี้ไมํเกินวงเงินที่
ประมาณไว๎ และไมํสูงกวําราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมํสามารถลดลงได๎อีกตาม 
ใบเสนอราคาที่แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่............................กําหนดสํงมอบของ ภายใน.........วัน สถานที่
สํง ณ ................... 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ๎างตามที่เสนอ     
                                                                   ลงชื่อ....................................เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
                          (.....................................) 
 

ความเห็นของหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
....................................................................................  
         ลงชื่อ................................................. 
            (.................................................) 
         วันที่..................................................... 

คําสั่งผู๎อนุมัติ 
............................................................................ 
          ลงชื่อ..................................................... 
             (....................................................) 
           วันที่...................................................... 
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 

ประกาศ โรงเรียน.................................... 
เรื่อง ประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ีโรงเรียน..............................................................มีโครงการ......................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 การจ๎าง............................................ผู๎ได๎รับการคัดเลือกได๎แกํ......................................... 
โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บาท  (.......................................................................)
รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจดทะเบียน และคําใช๎จํายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

 

 ประกาศ ณ วันที่........เดือน.........................พ.ศ........... 
 
       ………………………………………. 
       (.............................................) 
      ตําแหนํง........................................................... 
  

 
 

หมายเหตุ  กรณีการจัดจ๎างที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องดําเนินการในระบบ e-GP ให๎ประกาศผลผู๎ชนะการจัด
จ๎างหรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญาหรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ โดยให๎จัดทํา
เป็นรายไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 
กุมภาพันธ์ 2562 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

(ตัวอย่าง) 
ใบสั่งจ้าง 

 

ผู๎รับจ๎าง.................................................................... 
ที่อยูํ ...................................................................... 
โทรศัพท์.................................................................. 
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี............................................ 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................... 
ชื่อบัญชี.................................................................... 
ธนาคาร..................................สาขา......................... 

เลขที่............................................................ 
วันที่........................................................................... 
สํวนราชการ................................................................. 
ที่อยูํ....................................................................... 
................................................................................. 
โทรศัพท์..................................................................... 
 

 ตามท่ี.........................................ได๎เสนอราคาไว๎ตํอโรงเรียน......................................ซึ่งได๎รับราคาและ         
ตกลงจ๎าง ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนํวย 
ราคาตํอหนํวย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
      

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลคําเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

การสั่งจ๎าง อยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้ 
1. กําหนดสํงมอบภายใน.....วัน/วันทําการ นับถัดจากวันที่ผู๎รับจ๎างได๎รับใบสั่งจ๎าง 
2. ครบกําหนดสํงมอบวันที่.................................................... 
3. สถานที่สํงมอบและนําบิลสํง............................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน........................................................ 
5. สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.1 ขอราคา

สิ่งของที่ยังไมํได๎รับมอบแตํจะต๎องไมํต่ํากวําวันละ 100 บาท 
6. สํวนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวําสินค๎านั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุไว๎ใน

ใบสั่งจ๎าง กรณีนี้ผู๎รับจ๎างจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งจ๎างทุกประการ 
7. กรณีงานจ๎าง ผู๎รับจ๎างจะต๎องไมํเอางานทั้งหมดหรือแตํบางสํวนแหํงสัญญานี้ไปจ๎างชํวงอีกทอดหนึ่ง เว๎นแตํ   

การจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนที่ได๎รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู๎วําจ๎างแล๎ว การที่ผู๎วําจ๎างได๎อนุญาตให๎จ๎างชํวงงานแตํ
บางสํวนดังกลําวนั้น ไมํเป็นเหตุให๎ผู๎รับจ๎างหลุดพ๎นจากความรับผิดหรือพันธะหน๎าที่ตามสัญญานี้ และผู๎รับจ๎างจะ
ยังคงต๎องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลํอของผู๎รับจ๎างชํวง หรือของตัวแทนหรือลูกจ๎างของผู๎รับจ๎าง
ชํวง นั้นทุกประการ กรณีผู๎รับจ๎างไปจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนโดยฝุาฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู๎รับจ๎างต๎องชําระคําปรับ
ให๎แกํผู๎วําจ๎างเป็นจํานวนเงินในอัตราร๎อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ๎างชํวงตามสัญญา ทั้งนี้ไมํตัดสิทธิผู๎
วําจ๎างในการบอกเลิกสัญญา 
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8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงานแล๎ว

เสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ 
 

ลงชื่อ.............................................ผู๎สั่งจ๎าง        ลงชื่อ........................................ผู๎รับใบสั่งจ๎าง 
      (............................................)                 (.........................................) 
      ...............................................         ตําแหนํง..................................... 
   วันที่................................................        วันที่........................................... 
 
 

หมายเหตุ 
1.  การติดอากรแสตมป์ให๎เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต๎องการให๎ใบสั่งจ๎างมีผลตาม

กฎหมาย 
2.  ใบสั่งจ๎างนี้อ๎างอิงตามเลขที่โครงการ............................จ๎าง........................จํานวน........รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 175                                                                                 

       เขียนที่ โรงเรียน.........……………………. 

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

 ด๎วย  ........(ร๎าน/ห๎างหุ๎นสํวนจํากัด/บริษัท)........ได๎สํงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ ตาม 

ใบสั่งจ๎าง เลขที่……../………. ลงวันที่…….. เดือน………………พ.ศ. …….. ไว๎ให๎แกํโรงเรียน………………… เพ่ือให๎  

(  ) ผู๎ตรวจรับ   (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแล๎วปรากฏผล ดังนี ้

1. ครบกําหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. สํงมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ได๎ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้    เลขท่ี …………ลงวันที่.…… 

เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 

4. ให๎ถือวําพัสดุ/บริการ ถูกต๎องครบถ๎วน ตั้งแตํวันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
5. ไดม๎อบพัสดุ/บริการ ไว๎ตํอ เจ๎าหน๎าที่  
จึงขอรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………….……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย 

ข๎อ 175 (4) แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

    (ลงชื่อ)…………………..……………….. ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 

            (……………………..…………….) 

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

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

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………….. 

    คณะกรรมการฯ/ผู๎ตรวจรับ   ได๎ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลําวไว๎ครบถ๎วน 
ถูกต๎องแล๎ว ซึ่งจะต๎องจํายเงินให๎แกํ ผู๎ขาย  เป็นจํานวนเงิน ………………..บาท  หักภาษี ณ  ที่จําย ……….….…
บาท หัก คําปรับ ……………. บาท คงเหลือจํายจริง….………………. บาท 
     จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจํายเงินตํอไป        

     (ลงชื่อ)………………………….เจ๎าหน๎าที่              -  ทราบ 

     (ลงชื่อ)………………………….หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่                           -  อนุมัต ิ                

     (ลงชื่อ)………………………… รองผู๎อํานวยการสถานศึกษา    (ลงชื่อ)……………………………..      

                (……………………………….) 

                          ตําแหนํง…………………………………… 
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ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน……………………………………………………………………………………… 
ที.่.......................................................วันที ่  ………………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุนรายหัว............................ 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

 ตามท่ีโรงเรียนได๎จัดจ๎าง.....................................................จาํนวน.......................รายการ   
จาก........................................จํานวนเงิน.........................บาท (............................................) ตามใบสั่งจ๎าง 
หรือสัญญาจ๎าง เลขที่...............ลงวันที่..............................จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุน
....................โครงการ.......................................................................นั้น 
 บัดนี้ ผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง ได๎สํงมอบพสัดุถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงกําหนด 
 เห็นควร เบิกจํายให๎แกํผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง ตามใบสั่งจ๎าง หรือสัญญาจ๎าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  จํานวนเงินขอเบิก  .....................................................บาท 
  ภาษีมูลคําเพ่ิม   .....................................................บาท 
  มูลคําสินค๎า   .....................................................บาท 
  หัก ภาษี ณ ที่จําย  .....................................................บาท 
  คําปรับ    .....................................................บาท 
  คงเหลือจํายจริง             .....................................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

                ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
                      (..........................................) 
                   วันที่........................................... 
                             - อนุมัติ 
                               ลงชื่อ................................................... 
                                      (.................................................) 
                             ตําแหนํง............................................ 
                               วันที่.................................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ผู๎มีหน๎าที่หักภาษี ณ ที่จําย : 
      สวํนราชการ โรงเรียน...........................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี..............................ที่อยูํ.......................... 
       ขอรับรองวําได๎หักเงิน ณ ที่จําย ตามเอกสารขอเบิกเลขที่.............................ลงวันที่.........เดือน..............
พ.ศ.................ตามใบสั่งจ๎างเลขที่........../..........ผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จําย : ชื่อ..........................................              
*เลขประจําตัวประชาชน................................. .... *เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี..................................................... 
ที่อยูํ............................................................................ ........................................................................................ 
และได๎โอนสิทธิเรียกร๎องในเงินดังกลําวให๎แกํ..................................................................................................... 
ที่อยูํ................................................................................................................................................................ 

 

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได๎จําย วัน เดือน ปีที่จําย จํานวนเงินได๎ ภาษ ี
ภาษีเงินได๎นิติบุคคล 
ภาษีเงินได๎บุคคลธรรมดา 
คําปรับ 

    

  รวม   
 

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

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

 

หมายเหตุ  
1. กรอกเลขที่เอกสารที่ได๎จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด๎วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. กรอกข๎อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร๎องในการรับเงิน 

* ให๎กรอกเลขประจําตัวประชาชน กรณีผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จําย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไมํได๎จดทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม 
* ให๎กรอกเลขประจําตัวผู๎เสียภาษีอากร กรณีผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จํายเป็นนิติบุคคล และบุคคล
ธรรมดา ที่จดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม 
 
 
 

แบบ 4235 
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7. การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจํายคําบริการสาธารณูปโภคสื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึง
คําใช๎จํายที่ต๎องชําระพร๎อมกัน เชํน คําบริการ คําภาษี เป็นต๎น ตามรายการ ดังนี้ 

1. คําไฟฟูา 
2. คําประปา คําน้ําบาดาล 
3. คําบริการโทรศัพท์ เชํน คําโทรศัพท์  คําโทรศัพท์พื้นฐาน คําโทรศัพท์เคลื่อนที่  
4. คําดวงตราไปรษณียากร คําเชําตู๎ไปรษณีย์ คําธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
5. คําบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง คําใช๎จํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม เชํน คําโทรภาพ (โทรสาร) คําเทเล็กซ์ คําวิทยุติดตามตัว คําวิทยุสื่อสาร คําสื่อสารผําน
ดาวเทียม คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและคําสื่อสารอ่ืนๆ เชํน คํา
เคเบิ้ลทีวี คําเชําชํองสัญญาณดาวเทียม เป็นต๎น 
          กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หนงัสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/033 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวง 
5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค(กวจ) 

0405.2/0260 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดหาผู๎ให๎บริการด๎านสาธารณูปโภค 
          ขั้นตอนการด าเนินการ  
 เมื่อสถานศึกษาได๎รับใบแจ๎งหนี้แล๎ว ให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินดําเนินการ ดังนี้ (ยกเว๎นคําใช๎จํายเกี่ยวกับ  
การใช๎ระบบอินเตอร์เน็ต) 

1. ตรวจสอบความถูกต๎องของใบแจ๎งหนี้ 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
3. จํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ 
4. นําใบเสร็จรับเงินและแนบรวมกับหลักฐานขอเบิกและประทับตรา“จํายเงินแล๎ว”พร๎อมลงลายมือ

ชื่อ และวันเดือนปีที่จํายเงิน 
          เอกสารประกอบการจ่ายเงิน  

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
2. ใบแจ๎งหนี้ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………..……………………………………………………………… 
ที่................................................. วันที ่  …………………………………………..……………………… 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินคําสาธารณูปโภค ประเภท........................................................... 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ด๎วยโรงเรียน......................................................ได๎รับใบแจ๎งหนี้คํา
.............................................ประจําเดือน......................................จาก...............................................ดังนี้ 

1. ใบแจ๎งหนี้หมายเลข................................จํานวนเงิน..............................บาท 
2. ใบแจ๎งหนี้หมายเลข................................จํานวนเงิน..............................บาท 

                  รวมเป็นเงิน...........................บาท 

  เห็นควรอนุมัติให๎จํายเงินคํา.............................ประจําเดือน.......................จํานวน...............
บาท จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัว ระดับ............................... 

           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณาอนุมัติ 
 

    ลงชื่อ...........................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
          (...........................................) 
     วันที่.............................................. 
 
               อนุมัต ิ
 
       ลงชื่อ....................................................... 
                (.................................................) 
      ตําแหนํง ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................... 
       วันที่.......................................................... 
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          กรณีเบิกค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ต   

1. รายงานขอเชําตามระเบียบพัสดุฯ 
2. ใบเสนอราคา 
3. บันทึกตกลงเชํา/ใบสั่งจ๎าง 
4. ตรวจสอบความถูกต๎องของใบแจ๎งหนี้ 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
6. นําใบแจ๎งหนี้แนบรวมกับหลักฐานขอเบิก (หลักฐานรายงานขอเชํา) สํงเบิกกับ สพป.สงขลา     
      เขต 2 
7. จํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ (กรณีทดรองจําย) 

8. นําใบเสร็จรับเงินแนบรวมกับหลักฐานขอเบิก (หลักฐานรายงานขอเชํา) และประทับตราจํายเงิน

แล๎ว พร๎อมลงลายมือชื่อ และวันเดือนที่จํายเงิน สํงเบิกกับ สพป.สงขลา เขต 2 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หลักฐานการเชํา 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
3. ใบแจ๎งหนี้  
4. ใบเสร็จรับเงิน 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

(ตัวอย่าง) 
ข้อก าหนดรายละเอียดการเช่าสัญญาณอินเทอร์เน็ต 

 
1.  ผู๎เชํา  หมายถึง  โรงเรียน...................................................ตั้งอยูํหมูํที…่……………..……….. 

ถนน…………………………….ตําบล……………….…..…..…...อําเภอ…………..……….……..จังหวัด….………....……….. 
     ผู๎ให๎เชํา  หมายถึง  บริษัท.................................................................ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติ

บุคคล ณ….……..………....มีสํานักงานใหญํตั้งอยูํเลขที่…..……......ถนน……………..…….…ตําบล/แขวง………..…..
อําเภอ/เขต…………..………จังหวัด…………………โดย…….………..………... ผู๎มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล
ปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท    ลงวันที่…………………… (และหนังสือมอบ
อํานาจลงวันที่..……..….) 

2.  ผู๎ให๎เชําต๎องติดตั้งเครือขํายระบบอินเทอร์เน็ตพร๎อมใช๎งาน  เป็นเวลา  12  เดือน  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

    2.1  สื่อสัญญาณอินเทอร์เน็ตประเภท....................................ชนิด........................................  
ความเร็วในการ Download…………Mbps  ความเร็วในการ Upload………….Mbps โดยผู๎ให๎เชําต๎องจัดหา/
ติดตั้งอุปกรณ์ท่ีสามารถทํางานเป็น Router 1 เครื่อง และ Access Point ๑ เครื่อง 

    2.2  กรณีโรงเรียนไมํสามารถใช๎งานได๎  ผู๎ให๎เชําต๎องซํอมบํารุงให๎สามารถใช๎งานได๎ปกติ 
ภายใน 12 ชั่วโมง 
                    2.3  หากเกินกําหนดเวลาที่โรงเรียนกําหนดต๎องมีคําปรับ........บาท ตํอชั่วโมง 

    2.4  กรณีอุปกรณ์เสียหาย  ผู๎ให๎เชําต๎องเปลี่ยนอุปกรณ์ทดแทนให๎โรงเรียนโดยไมํคิด 
คําใช๎จําย 
                     2.5  ผู๎ให๎เชาํต๎องมีศูนย์บริการข๎อมูลลูกค๎า (Call Center) 

    2.6  ผู๎ให๎เชําต๎องแสดงปริมาณการใช๎งานจริงตลอดทั้งเดือนที่เบิกจํายงบประมาณท้ังการ 
Download และการ Upload  

  2.7  หากผู๎ให๎เชําไมํสามารถดําเนินการตามเงื่อนไขตามข๎อกําหนดให๎  ผู๎เชําสามารถยกเลิก
สัญญาได๎ 

3.  ผู๎ให๎เชําต๎องสํงมอบงานให๎เชําบริการอินเทอร์เน็ตทุกสิ้นเดือน    โดยผู๎เชําจะจํายคําบริการ
เป็นรายเดือน   รวม...............บาทตํอเดือน   เป็นเงินทั้งสิ้น......................บาทตํอปี   

                                                                
                                                 (..................................................) 
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                            บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน...........................................................................................................................  

ที…่……………………………….……….  วันที่ ……………………………………………………………… 

เรื่อง   รายงานขอเชําใช๎บริการอินเตอร์เน็ต 
  

เรียน   ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................. 
 

 ด๎วย โรงเรียน.........................................................มีความประสงค์จะขอเชําอินเตอร์เน็ต เพ่ือใช๎
ในการจัดการเรียนการสอนและงานอ่ืน ๆ ในโรงเรียน ซึ่งได๎รับอนุมัติจากเงินงบประมาณ แผนงานพื้นฐาน
ด๎านการพัฒนาและเสริมสร๎างศักยภาพคน ผลผลิตผู๎จบการศึกษาภาคบังคับ กิจกรรมการจัดการศึกษา 
สําหรับโรงเรียนปกติ งบดําเนินงาน รายการคําสาธารณูปโภค  จํานวน ................. บาท 
(..............................................) รายละเอียดดังแนบ 

                งานพัสดุ ได๎ตรวจสอบแล๎วเห็นควรเชําตามเสนอ และเพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อ  จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2)(ข) มาตรา 96 (4) และระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 92 และกฎกระทรวง
กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข๎อ 1 และข๎อ 5  จึงรายงานขอเชํา ดังนี้ 
  1. เหตุผลและความจําเป็นที่จะต๎องเชํา คือ เพ่ือใช๎ในการจัดการเรียนการสอน ดําเนินการ
ด๎านสารสนเทศ การเผยแพรํข๎อมูลขําวสารด๎านการจัดทํารายงาน   การบันทึกข๎อมูลจัดซื้อจัดจ๎างในระบบ e-
GP และการติดตํอขําวสารในระบบสารสนเทศระหวํางหนํวยงานตําง ๆ  ซ่ึงการนําสํงข๎อมูลดังกลําวต๎องใช๎
อินเตอร์เน็ตความเร็วสูง 
  2. รายละเอียดของพัสดุที่เชําอินเตอร์เน็ต ความเร็วในการ Download…..…..Mbps และ
ความเร็วในการ Upload ….………..…Mbps    อัตราคําบริการเดือนละ................ บาท   ตํอ 1 เลขหมาย      
ภาษีมูลคําเพ่ิม..................................บาท รวมเป็นเงิน.....................บาท  ระยะเวลาการเชํา...................เดือน           
เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น....................บาท (.....................................................)   
  3. ราคากลางของทางราชการ   จํานวน........................บาท (.................................... ..........)  
  4. วงเงินที่จะขอเชําครั้งนี ้ จํานวน........................บาท (...............................................)   
  5. กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุนั้น ภายใน   6  เดือน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
                     6. เชําโดยวธิีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก วงเงินการเชําครั้งนี้มีราคาไมํเกิน 500,000  บาท 
และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 92 สําหรับ
การเชําสังหาริมทรัพย์ ให๎นําข๎อกําหนดเกี่ยวกับการจัดซื้อมาใช๎โดยอนุโลม 
     7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
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 8. ข๎อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรอนุมัติแตํงตั้งให๎บุคคลตํอไปนี้เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ให๎ดําเนินการเชําอินเตอร์เน็ต 
                 1. เห็นชอบในรายงานขอเชําดังกลําวข๎างต๎น 
                 2. อนุมัติให๎แตํงตั้งให๎ นาย,นาง,นางสาว..........................................ตําแหนํง............................. 
เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ 

  

         (ลงชื่อ)........................................เจ๎าหน๎าที่           (ลงชื่อ).....................................หัวหน๎าเจ๎ าหน๎าที่ 
                 (........................................)                             (.....................................) 
 

                                                            - เห็นชอบ 

                                                            - อนุมัติ 

                                     
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตําแหนํง.................................................... 
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รายละเอียดแนบท๎ายรายงานขอเชํา 

ที ่ รายละเอียด 
จํานวน 
หนํวย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได๎มาจาการสืบ 

จากท๎องตลาด (หนํวยละ)  

จํานวนและวงเงินที่ขอเชําครั้งนี้ 

หนํวยละ  จํานวนเงิน  

 คําเชําอินเตอร์เน็ต         

(ตามข๎อกําหนดรายละเอียด

การเชําสัญญาณอินเตอร์เน็ต) 

       

        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                     (........................................................)    

 
 

 ลงชื่อ …………………..................……เจ๎าหน๎าที ่
   (...........................................) 
                              วันที่.................................................. 
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                      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน......................................................... ...................................................................... 
ที…่……………………………….………. วันที่……………………………………………………………………………………...……….  
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติเชําอินเตอร์เน็ต 
  

เรียน   ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

 ตามที่โรงเรียน..........................................ได๎ให๎ความเห็นชอบในการดําเนินการเชําใช๎
อินเตอร์เน็ต จํานวน............................เดือน   เป็นเงิน......................บาท ตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
วําด๎วย การจัดซือ้จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 24 

             ในการนี้เจ๎าหน๎าที่ ได๎เจรจาตกลงราคากับ  บริษัท.........................................................ที่อยูํ
...........................................................................ซ่ึงผู๎มีอาชีพให๎เชําอินเตอร์เน็ตโดยตรง ปรากฏวําได๎เสนอ
ราคา เชําอินเตอร์เน็ต ในอัตราเดือนละ...........................บาท  ภาษีมูลคําเพ่ิม...................บาท รวมเงิน
............................บาท  เปน็ระยะเวลา.................เดือน  เปน็เงินท้ังสิ้น..........................บาท ดังนั้น เพ่ือให๎
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 79 
จึงเห็นควรเชําจากผู๎เสนอราคารายดังกลําว 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให๎เชําอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงจาก บ ริษัท
......................................................... ในวงเงิน.............................บาท (......................... ..................) 
กําหนดเวลาสํงมอบ........................... 
  

         (ลงชื่อ)........................................เจ๎าหน๎าที่           (ลงชื่อ).....................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
                 (........................................)                             (.....................................)  

                                                            - เห็นชอบ 

                                                             - อนุมัติ 

                                     
                                           (ลงชื่อ)..................................................... 
                                                   (....................................................) 
                                           ตําแหนํง.ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............. 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกตกลงเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
 ประจ าปีงบประมาณ  .......... 

 

             เลขที่………./............ 
 

               บันทึกฉบับนี้ทําขึ้น ณ โรงเรียน……………………….………………..เมื่อวันที่………..………………………… 
ระหวํางสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย………..…………………………………ตําแหนํง 
ผู๎อํานวยการโรงเรียน………………………….………………..ผู๎รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่  24 สิงหาคม 
2560    ซึ่งตํอไปในบันทึกนี้ เรียกวํา “ผู๎เชํา” ฝุายหนึ่ง กับ………………………………………….ซึ่งจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคล  ณ สํานักงานกรมการพัฒนาธุรกิจการค๎า กระทรวงพาณิชย์ ทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท
จังหวัด…………………   โดย………………………………………..……….ผู๎มีอํานาจลงนามนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือ
รับรองของสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัทจังหวัด………………………….……กรมพัฒนาธุรกิจการค๎ากระทรวง
พาณิชย์  ที่………………….ลงวันที่………………………………และหนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) ลงวันที่……………………
แนบท๎ายบันทึกตกลงจ๎างนี้   ซึ่งตํอไปในบันทึกตกลงจ๎างนี้  เรียกวํา “ผู๎ให๎เชํา” อีกฝุายหนึ่ง  
   คูํสัญญาได๎ตกลงกันมีข๎อความดังตํอไปนี้ 
          ข๎อ 1 บันทึกตกลงเชํา 
  ผู๎เชําตกลงเชําและผู๎ให๎เชําตกลงให๎เชําบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต  รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท๎ายบันทึกตกลงเชําในผนวก 1 
   ข๎อ 2 เอกสารอันเป็นสํวนหนึ่งของบันทึกตกลง 
  เอกสารแนบท๎ายบันทึกตกลงเชําดังตํอไปนี้ก็เป็นสํวนหนึ่งของบันทึกตกลงเชํานี้ 
  2.1 ผนวก 1 ข๎อกําหนดรายละเอียดการเชําสัญญาณอินเตอร์เน็ต     จํานวน  .....  หน๎า 
  2.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา      จํานวน ........หน๎า 
  2.3 ผนวก 3  ................................................................... (ถ๎ามี) 
   ความใดในเอกสารแนบท๎ายบันทึกตกลงที่ขัดแย๎งกับข๎อความในบันทึกตกลงนี้ ให๎ใช๎ข๎อความใน
บันทึก  ตกลงนี้บังคับ และในกรณทีี่เอกสารแนบท๎ายบันทึกตกลงนี้แย๎งกันเองผู๎ให๎เชําจะต๎องปฏิบัติตามคํา
วินิจฉัยของผู๎เชํา 
   ข๎อ 3  ระยะเวลาการเชํา 
  บันทึกข๎อตกลงนี้มีผลบังคับใช๎เป็นเวลา  ………เดือน/ปี  ตั้งแตํวันที่………............................. 
ถึงวันที่………………………  และผู๎เชําสงวนสิทธิที่จะบอกเลิกการเชํากํอนครบกําหนดได๎ โดยแจ๎งเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให๎ผู๎ให๎เชําทราบลํวงหน๎าเป็นเวลาไมํน๎อยกวํา  30  วัน 
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             ข๎อ 4  คําเชําและการจํายเงิน 
   คูํสัญญาตกลงคําเชําบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตเป็นระยะเวลา...................... เดือน/ปี  
(ตั้งแตํวันที่…………...................ถึงวันที่…………...................)  เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น…………………บาท 
(……………………)   ซึ่งได๎รวมภาษีมูลคําเพ่ิม เป็นเงิน…………………บาท (……………………………………….)     
ภาษีอากรอ่ืนตลอดจนคําใช๎จํายอื่น ๆ แล๎ว โดยแบํงชําระเป็นรายเดือนตามเดือนแหํงปฏิทิน                
เดือนละ……………..บาท (……………..………)โดยผู๎เชําจะชําระคําเชําเมื่อได๎รับแจ๎งคําใช๎บริการ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได๎ตรวจรับการเชําเรียบร๎อยแล๎ว 
   การจํายเงินตามเงื่อนไขแหํงบันทึกข๎อตกลงนี้ ผู๎เชําจะโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู๎ให๎เชํา 
ธนาคาร………………………ประเภท…………………..ชื่อบัญชี………………..……………เลขที่บัญชี………………………… 
ทั้งนี้ผู๎ให๎เชําตกลงเป็นผู๎รับภาระเงินคําธรรมเนียมหรือคําบริการอื่นใดเก่ียวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บและ
ยินยอมให๎มีการเก็บเงินดังกลําวจากจํานวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ 
   ข๎อ 5  การตรวจรับ  
        เมื่อถึงกําหนดเวลาที่ผู๎ให๎เชําเชื่อมตํอสัญญาณอินเตอร์เน็ต  และให๎เชําใช๎บริการ ให๎ถือวํา    
การตรวจรับจะสมบูรณ์ตํอเมื่อผู๎เชําออกหลักฐานการตรวจรับไว๎เป็นหนังสือ รวมทั้งเอกสารแสดงปริมาณการ
ใช๎งานจริงตลอดทั้งเดือนที่เบิกจํายงบประมาณ ทั้งการ Download และการ Upload  และเอกสาร
ประกอบการซํอมบํารุง กรณีโรงเรียนไมํสามารถใช๎งานได๎ตํอเดือน  เพ่ือให๎ผู๎ให๎เชํานํามาเป็นหลักฐาน
ประกอบการขอรับชําระคําเชํา                     
   ข๎อ 6  การรับรองคุณภาพ 
  ผู๎ให๎เชํารับรองวําการเชําบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกข๎อตกลงนี้  มีคุณสมบัติไมํ
ต่ํากวําที่กําหนดไว๎ตามผนวก 1 
   ข๎อ 7  ความรับผิดชอบตํอความเสียหาย 
  ภายใต๎เงื่อนไขและระเบียบการกําหนดการเชําบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึก
ข๎อตกลงนี้ ผู๎ให๎เชํายอมรับผิดตํอความเสียหายหรือข๎อขัดข๎องตามสัญญานี้ เว๎นแตํกรณีที่เริ่มตกลงเชําโดย
ภายในกําหนดระยะเวลาเชําตามบันทึกข๎อตกลงนี้  หากการบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกข๎อตกลง
นี้เกิดชํารุดบกพรํองหรือขัดข๎องอันเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ และมิได๎เกิดจากการขัดข๎องในวงจร   
การสื่อสาร หรือหนํวยงานที่ให๎บริการด๎านวงจรสื่อสารจากผู๎เชํามายังผู๎ให๎เชํา ผู๎ให๎เชําจะต๎องจัดการซํอมแซม
หรือแก๎ไขให๎อยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดีดังเดิม 12 ชั่วโมง  นับแตํได๎รับแจ๎งจากผู๎เชําโดยไมํคิดคําใช๎จํายใด ๆ 
ทั้งสิ้น  และหากเกิน 12 ชั่วโมง  ผู๎เชําขอใช๎สิทธิการปรับตามบันทึกข๎อตกลงเชํา ข๎อ 12 
   ข๎อ 8  การขอเลิกสัญญา (ข๎อตกลงเชํา) 
  เมื่อเกิดความเสียหายหรือเหตุขัดข๎อง ในการให๎บริการ ซึ่งผู๎ให๎เชําต๎องรับผิดหรือในกรณี
ผู๎ให๎เชําไมํปฏิบัติตามบันทึกข๎อตกลงเชําข๎อหนึ่งข๎อใด  ผู๎เชํามีสิทธิบอกเลิกสัญญา(ข๎อตกลงเชํา) กํอนครบ
กําหนดเวลาตามบันทึกข๎อตกลงเชําตาม  ข๎อ 3 ได ๎
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  หากผู๎เชําไมํชําระคําเชําตามกําหนดเบิกตามบันทึกตกลงเชํา ข๎อ 4 ผู๎ให๎เชํามีสิทธิบอกเลิก
สัญญา(บันทึกตกลงเชํา)นี้ได๎ 
            ข๎อ 9  กรณีสัญญาณขัดข๎อง 
  กรณีสัญญาณขัดข๎องหรือมีป๎ญหา และผู๎เชําได๎แจ๎งให๎ผู๎ให๎เชําทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
ผู๎ให๎เชําจะต๎องทําการทดสอบและแก๎ไขสัญญาณตําง ๆตามความจําเป็น เชํนในชํวงที่เป็นวงจรระหวํางผู๎เชํา
และผู๎ให๎เชําเพ่ือให๎การเชําบริการอินเตอร์เน็ต  ของผู๎เชําและผู๎ให๎เชําอยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดี    และเมื่อ
ทดสอบสามารถใช๎การได๎แล๎ว  ผู๎ให๎เชําจะต๎องรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให๎กับผู๎เชําทราบ นับแตํวันที่
สามารถใช๎การได๎ และต๎องไมํเกิน 48  ชั่วโมง  และหากเกิน 48  ชั่วโมง ผู๎เชําขอใช๎สิทธิการปรับตามบันทึก
ตกลงเชํา  ข๎อ  12 
   ข๎อ 10  การใช๎บริการ 
  ผู๎เชําต๎องใช๎บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตในกิจการของผู๎เชําเองเทํานั้น  และต๎องไมํใชํเพ่ือ
การกระทําที่ผิดกฎหมาย  ขัดตํอวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงาม ผู๎ให๎เชําไมํต๎องรับผิดชอบใด ๆ ตํอการกระทํา
ของผู๎เชําที่ผิดกฎหมาย ขัดตํอวัฒนธรรม  ประเพณี หรือนอกขอบเขต การให๎บริการตามบันทึกตกลงนี้ 
   ข๎อ  11  ข๎อปฏิบัติในการเชํา 
  ผู๎ให๎เชําต๎องไมํให๎เชําวงจรหรือโอนสิทธิบางสํวนหรือทั้งหมดของบริการให๎แกํผู๎อ่ืน 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงคําบริการที่ระบุไว๎แล๎ว ผู๎ให๎เชําจะต๎องแจ๎งเป็นลายลักษณ์อักษรให๎ผู๎
เชําทราบลํวงหน๎าไมํน๎อยกวํา  30  วัน 

ผู๎ให๎เชําจะต๎องไมํนําข๎อมูลผู๎เชําไปเปิดเผยหรือนําไปใช๎ไมํวํากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
   ข๎อ 12  คําปรับ 
  ในกรณีที่ผู๎เชํามิได๎ใช๎สิทธิบอกเลิกสัญญา(บันทึกตกลงเชํา) ตามบันทึกตกลงเชํา ข๎อ 9  ผู๎ให๎
เชําต๎องชําระคําปรับให๎ผู๎เชําเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.20  ของราคาคําเชําใช๎บริการตามบันทึกตกลงนี้  
นับแตํวันที่ไมํสามารถให๎บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตได๎  จนถึงวันที่ผู๎เชําได๎ใช๎บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตได๎
ครบถ๎วนตามบันทึกตกลงเชํา 
  คําปรับหรือคําเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู๎ให๎เชําตามบันทึกตกลงเชํานี้ ผู๎เชํามีสิทธิที่จะหักจาก
คําปรับคําเชําบริการที่ค๎างจํายได๎ทันที 
   ข๎อ 13  การรับผิดชดใช๎คําเสียหาย 
  ถ๎าผู๎ให๎เชําไมํปฏิบัติตามบันทึกตกลงเชําข๎อหนึ่งข๎อใด ด๎วยเหตุใด ๆ ก็ตามจนเป็นเหตุให๎เกิด
ความเสียหายแกํผู๎เชําแล๎ว ผู๎ให๎เชําต๎องชดใช๎คําเสียหายให๎แกํผู๎เชําโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนดเวลา   30  วัน 
นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งจากผู๎เชํา 
  เมื่อเกิดความเสียหายหรือเหตุขัดข๎องในการให๎บริการ ผู๎ให๎เชําต๎องรับผิด หรือในกรณีผู๎ให๎
เชําไมํปฎิบัติตามบันทึกตกลงเชําในข๎อหนึ่งข๎อใด  ผู๎เชํามีสิทธิบอกเลิกสัญญา  (บันทึกตกลงเชํา)  กํอนครบ
กําหนด  ตามข๎อ 3  ได ๎   
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 บันทึกตกลงเชํานี้  ทําข้ึนเป็นสองฉบับ  มีข๎อความถูกต๎องตรงกัน คูํสัญญาได๎อํานและเข๎าใจ

ข๎อความโดยละเอียดตลอดแล๎ว พร๎อมทั้งประทับตรา(ถ๎ามี) ไว๎เป็นสําคัญ ตํอหน๎าพยานและคูํสัญญาตําง
ยึดถือไว๎ฝุายละหนึ่งฉบับ 
 
 
    ลงชื่อ………………………………………ผู๎เชํา 
          (……………………………………..) 
 

    ลงชื่อ……………………………………….ผู๎ให๎เชํา 
          (………………………………………) 
 

    ลงชื่อ……………………………………….พยาน 
          (…………………………………….) 
 

    ลงชื่อ………………………………………..พยาน 
         (………………………………………) 
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ใบแจ๎งหนีค้ําใช๎บริการคําเชําอินเทอร์เน็ตจากผู๎ให๎เชํา 
               ***  ใบแจ้งหนี้ หมายถงึ รายการเรียกเก็บค่าใช้บริการจากผู้ให้เช่า 
               ***  ใบแจ้งหนี้ ไม่ใช่ ใบเสร็จรับเงิน 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                 เขียนที่โรงเรียน………………………… 

             วันที่  ………………………………. 

   ตามที่ โรงเรียน……………………………………. ได๎ เชําใช๎บริการอินเตอร์ เน็ต  จากบริษัท 
…………………….……..  ตามบันทึกตกลงเชํา  เลขที่ …………………. ลงวันที่ ……………………………. ครบกําหนด
สํงมอบวันที่ ………………………………….. 

บัดนี ้ ผู๎ให๎เชําได๎จัดสํงมอบงานเชําใช๎บริการอินเตอร์เน็ต  ประจําเดือน.................... 

 ตามใบแจ๎งหนี้เลขที่…………………………………. ลงวันที่ ………………………………………… 

   การเชํารายนี้ได๎สั่งแก๎ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………-………………………………… 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได๎ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ………………………………… แล๎วปรากฏวํางานเสร็จ
เรียบร๎อยถูกต๎องตามบันทึกตกลงเชําทุกประการ   เมื่อวันที่ ……………..………………..  โดยสํงมอบเกินกําหนด
จํานวน ….…… วัน  คิดคําปรับในอัตรา...............รวมเป็นเงินท้ังสิ้น ……………….. บาท จึงออกหนังสือสําคัญ
ฉบับนี้ให๎ไว๎ วันที่ ……………………………….  ผู๎ให๎เชําควรได๎รับเงินคําเชําเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น ……………………… 
บาท (………………………………………..) ตามบันทึกตกลงเชํา 

   จ ึงขอเสนอรายงานต ํอผู ๎อำนวยการโรงเรียน............................................. เพ ื่อโปรด 
ทราบ ตามน ัยข ๎อ 175 (4)แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
                                                             ลงช ื่อ ……………....…....…….. ผู๎ตรวจรับพัสดุ      
                                                              ( ......................................  ) 
 
       (ลงช ื่อ) …………………......................เจ๎าหน๎าที่              - เห็นชอบ 
      (ลงชื่อ) ........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่     - อนุมัติ 
 
                                                                   (ลงชื่อ).................................... ................ 
       (...................................................) 
 ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................ 
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                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน...............................................................................................................................  
ที…่……………………………….………. วันที่……………………………………………………………………………………...……….  
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินคําเชําอินเตอร์เน็ต ประจําเดือน............................. 
  

เรียน   ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

    ตามที่โรงเรียน..........................................................ได๎ ตกลงเชําอินเตอร์เน็ตกับบริษัท
.............................................เลขที่......................หมูํที่...................ถนน...........................ตําบล
...............................อําเภอ...........................จังหวัด....................................... ซ่ึงเป็นผู๎มีอาชีพให๎เชําบริการ
อินเตอร์เน็ตความเร็วสูง ในอัตราคําเชําเดือนละ.........................บาท (รวมภาษีมูลคําเพ่ิมแล๎ว) 

    โรงเรียน..........................................จึงขออนุมัติเบิกคําเชําอินเตอร์เน็ตประจําเดือน
........................ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุได๎ทําการตรวจรบัเปน็การถูกต๎องแลว๎ 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติเบิกจําย 

                                                                       

         (ลงชื่อ)........................................เจ๎าหน๎าที่           (ลงชื่อ).....................................หัวหน๎าเจ๎ าหน๎าที่ 
                 (........................................)                             (.....................................)  
 

                                                            - เห็นชอบ 

                                                             - อนุมัต ิ

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

                               ตําแหนํง....................................................             
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8. การเบิกจ่ายค่าวัสดุ และครุภัณฑ์ 
 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมํคงทนถาวร หรือตามปกติมี
อายุการใช๎งานไมํยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจําย
ดังตํอไปนี้ 

1. รายจํายเพื่อประกอบ ดับแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
2. รายจํายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวยหรือคําชุดไมํเกิน 20,000 บาท  
3. รายจํายเพื่อจัดหาสิ่งขอที่ใช๎ในการซํอมแซม บํารุงรักษาทรัพย์สินให๎สามารถใช๎งานได๎ตามปกติ 
4. รายจํายที่ต๎องชําระพร๎อมกับคําวัสดุ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดตั้ง เป็นต๎น 

 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ
มีอายุการใช๎งานยืนนาน ไมํสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจําย
ดังตํอไปนี้ 

1. รายจํายเพื่อประกอบ ดังแปลง ตํอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
2. รายจํายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาตํอหนํวยหรือตํอชุดเกินกวํา 20,000 บาท 
3. รายจํายเพื่อซํอมแซมบํารุงรักษาโครงสร๎างของครุภัณฑ์ขนาดใหญํ เชํน เครื่องบิน เครื่องจักร 

ยานพาหนะ เป็นต๎น ซึ่งไมํรวมถึงคําซํอมบํารุงปกติหรือคําซํอมกลาง 
4. รํายจํายเพื่อจ๎างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
5. รายจํายที่ต๎องชําระพร๎อมกับคําครุภัณฑ์ เชํน คําขนสํง คําภาษี คําประกันภัย คําติดตั้ง เป็นต๎น 

 เพ่ือให๎สํวนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข๎าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจาณาสิ่งของตาม
หลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณสําหรับรายจํายคําวัสดุ และรายจํายคําครุภัณฑ์ตามหนังสือ
สํานักงาน งบประมาณดํวนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่องแนวทางการพิจารณา
สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ และครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ สํานักงาน
งบประมาณจึงซ๎อมความเข๎าใจเกี่ยวกับแนวการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ และครุภัณฑ์โดย
สภาพ ดังนี้ 

1. สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตํตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํ

ยืนนาน หรือเม่ือนําไปใช๎งานแล๎วเกิดความชํารุดเสียหาย ไมํสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม หรือ
ซํอมแซมแล๎วไมํค๎ุมคํา 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช๎แล๎วยํอมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมํคงสภาพเดิม 
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ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได๎แกํ สิ่งของที่ใช๎เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ

อะไหลํ สําหรับการซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให๎กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซํอมบํารุงปกติ
หรือคําซํอมกลาง 

ทั้งนี้ ตามตัวอยํางสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพตามหนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37  
ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ และครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนก
ประเภทรายจําย ตามงบประมาณ 

2. ครุภัณฑ์ ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช๎งานยืนนาน เมื่อชํารุด
เสียหายแล๎วสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม 

 ทั้งนี ้ตามตัวอยํางสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 
0704/ ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ และครุภัณฑ์ตาม
หลักการจําแนกประเภทรายจําย ตามงบประมาณ 

 เมื่อสถานศึกษามีความต๎องการใช๎พัสดุในการจัดการศึกษา ซึ่งเป็นไปตามหลักการจําแนก
ประเภทรายจําย และตามโครงการที่กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ต๎องดําเนินการจัดซื้อ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวํา
ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 

 โดยปกติสถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได๎แกํ การซื้อครั้งหนึ่งมีราคา
ไมํเกิน 500,000 บาท ต๎องดําเนินการโดยวิธีใดให๎ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติและระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2560 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว.33 ลงวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2553 เรื่อง การ
ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2558 เรื่อง การปรับปรุง
หลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 2559 เรื่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของที่จัดทําเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
 ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
          การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. การเตรียมการ 
1.1 ผู๎รับผิดชอบหรือเจ๎าของโครงการ ขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ พร๎อมแจ๎งความ

ต๎องการใช๎วัสดุ ครุภัณฑ์ ให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุทราบ 
1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได๎รับตามแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสถานศึกษา 

2. การด าเนินการ 
 2.1 เจ๎าหน๎าที่พัสดุบันทึกรายงานเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ (ถ๎าเป็นครุภัณฑ์ต๎องมี Spec) 
      2.2 เจ๎าหน๎าที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ พร๎อมเสนอแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ หรือ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอตํอผู๎อํานวยการโรงเรียนโดยผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุ เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

 2.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อยํางน๎อย 2 คน ซึ่งแตํงตั้งจากข๎าราชการ ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ โดยคํานึงถึงลักษณะหน๎าที่และ
ความรับผิดชอบของผู๎ได๎รับแตํงตั้งเป็นสําคัญ ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแตํงตั้ง
บุคคลอื่นรํวมเป็นกรรมการด๎วยก็ได๎ 

 2.4 กรณีวงเงินจัดซื้อมีวงเงินเล็กน๎อย ไมํเกิน 100,000 บาท จะแตํงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ 

 2.5 แจ๎งผู๎ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคําสั่ง 
 2.6 เมื่อหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐให๎ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู๎มีอํานาจ

อนุมัติสั่งซื้อแล๎ว ให๎หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ประกาศผลผู๎ชนะการซื้อหรือจ๎างในระบบเครือขํายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และสถานที่ปิดประกาศของโรงเรียน 

 2.7 เจ๎าหน๎าที่พัสดุติดตํอกับผู๎ขายตามรายงานขอซื้อภายในวงเงินที่ได๎รับความเห็นชอบ 
3. การจัดท าใบสั่งซื้อ 

3.1 จัดทําใบสั่งซื้อ 2 ฉบับ มอบให๎ผู๎ขาย 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว๎ 1 ฉบับ 
3.2  ในกรณีการจัดซื้อมีวงเงินเล็กน๎อยไมํเกิน 100,000 บาท จะไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ

ไว๎ตํอกันก็ได๎ แตํต๎องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ๎างนั้น 
3.3  การจัดซื้อครุภัณฑ์ต๎องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec) ประกอบใบสั่งซื้อ

ด๎วย 
4. การตรวจรับพัสดุ 
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4.1 เมื่อผู๎ขายสํงมอบพัสดุให๎ผู๎ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจรับพัสดุให๎เป็นไปตามใบสั่งซื้อ 

4.2 โดยปกติให๎ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู๎ขายนําพัสดุมาสํง และดําเนินการให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด แตํอยํางช๎าไมํเกิน 5 วันทําการ 

4.3 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 
4.4 เมื่อได๎ตรวจรับเรียบร๎อยแล๎ว ให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

แล๎วแตํกรณี 
4.5 รายงานผลการตรวจรับให๎ผู๎อํานวยการโรงเรียนทราบ 
4.6 สํงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดซื้อให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพื่อจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ตํอไป 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. บันทึกรายงานเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
2. คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
3. รายงานขอซื้อ/รายการและรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
4. คําสั่งแตํงตั้งกรรมการตรวจรับ/ผู๎ตรวจรับ 
5. ใบสั่งซื้อ 
6. ใบสํงของ 
7. ใบตรวจรับพัสดุ 
ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ โดยคํานวณหักภาษี ณ ที่จําย 

* กรณีจํายเงินให๎กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไป 
* กรณีจํายเงินให๎กับห๎างหุ๎นสํวนจํากัด บริษัท วงเงินตั้งแตํ 500 บาท ขึ้นไปให๎หักภาษี ณ ที่จําย

ร๎อยละ 1 ของราคาสินค๎ากํอนรวมภาษีมูลคําเพ่ิม เชํน 
วงเงินที่จัดซื้อ     =   20,000.00   บาท 
ภาษีมูลคําเพ่ิม 7% = 20,000x7/107            =    1,308.41   บาท 
คําสินค๎า      =   18,691.51   บาท 
หัก ภาษี ณ ที่จําย 1%    =        186.92   บาท 
คงจํายเงินให๎กับผู๎ขาย     =  19,813.08   บาท 

2. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จํายให๎กับผู๎ขาย 
3. นําเงินที่หักภาษี ณ ที่จํายไว๎ สํงสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยใช๎แบบ ภ.ง.ด.3 

กรณีบุคคลธรรมดา แบบ ภ.ง.ด.53 กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือบริษัท 
4. ทุกสิ้นปีปฏิทินทําแบบ ภ.ง.ด.3 ก. และแบบ ภ.ง.ด.53 ก. สํงสรรพากร โดยสรุปรายละเอียด

การนําเงินภาษีหัก ณ ที่จําย ตั้งแตํเดือนมกราคม – ธันวาคมของทุกปี 
5. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู๎ขายเต็มจํานวนเงินที่ซื้อ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
ตัวอย่างบันทึกรายงานเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบฯ ข้อ 21 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน……………………………………..…………………………………….……………………………………… 
ที่.............................................................. วันที ่  ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อ....................... 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

 ด๎วยโรงเรียน...........................................จะดําเนินการซื้อ............ ......................................
วงเงินงบประมาณ...............................บาท ดังนั้น เพ่ือให๎การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/
รายละเอียดของรํางขอบเขตของงานดังกลําว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 21 จึงขอแตํงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของรํางขอบเขตของงาน เพื่อใช๎สําหรับการดําเนินการซื้อ ดังกลําว ประกอบด๎วย 

1. ..................................................  ตําแหนํง.....................................  ประธานกรรมการ 
2. ..................................................  ตําแหนํง.....................................  กรรมการ 
3. ..................................................  ตําแหนํง.....................................  กรรมการ 
โดยให๎มีหน๎าที่ จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/รํางขอบเขตของงาน ของ

........................................................ และกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยให๎มี
รายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่เกี่ยวข๎อง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
  

                        
       (..............................................) 
                …………………………………………… 
                             เจ๎าหน๎าที ่
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ตัวอย่าง 

การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (วัสดุ) 
 

ลําดับที่ รายการคุณลักษณะพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ๎าง จํานวน หนํวยนับ 
 วัสดุใช๎กับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ยี่ห๎อ SAMSUNG รุํน M2825 ND   

 รหัสครุภัณฑ์ ED 5710-1000-2100-0002.0003.0008   

1 ผงหมึก รุํน MLT-D116L/SEE 10 กลํอง 
2 ดรัม รุํน ML T R116 7 กลํอง 

 วัสดุใช๎กับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ยี่ห๎อ BROTHER รุํน DCP-1510   

 รหัสครุภัณฑ์ ED 5815-1000-2100-0027.0028.   
 0038.0039.0042.0094.0095.0096.0097.0098.0099   

3 ผงหมึก รุํน TN-1000 16 กลํอง 

4 ดรัม รุํน DR-1000 9 กลํอง 
 วัสดุใช๎กับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ยี่ห๎อ Fuji Xerox DocuPrint รุํน 2158   

 รหัสครุภัณฑ์ ED 5815-1000-2100-0003,0004,0006,   
 0008,0013,0014,0015,0016,0017,0019,0020,0021   

5 ผงหมึก รุํน CT201610 15 กลํอง 

 วัสดุใช๎กับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ยี่ห๎อ BROTHER รุํน HL-5350 DN   
 รหัสครุภัณฑ์ E 5003-1505-0699-2738,2806,2807,3039   

6 ผงหมึก รุํน TN-3290 20 กลํอง 

7 ดรัม รุํน OR 3215 8 กลํอง 
 วัสดุใช๎กับเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ยี่ห๎อ BROTHER รุํน MFC-J2320   

 รหัสครุภัณฑ์ ED 5815-1000-2100-0023   
8 ผงหมึกสีดํา รุํน LC-669XLBK 2 กลํอง 

9 ผงหมึกสีฟูา รุํน LC-665XLC 1 กลํอง 

 
กําหนดสํงมอบ ภายใน..................วัน 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ (   ) เกณฑ์ราคา (   )  เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
 
   (ลงชื่อ)......................................................ผู๎จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                    (.....................................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
ตัวอย่าง 

การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ครุภัณฑ์) 

ชื่อครุภัณฑ์ เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ LED สี แบบ Multifunction ขนาด A3 

รายละเอียดทั่วไป 
1. ลักษณะการใช๎งาน : เพ่ือใช๎สําหรับงานพิมพ์เอกสาร 
2. ...................................... 

รายละเอียดทางเทคนิค 
1.  เทคโนโลยี : Color Laser หรือ Color Light Emitting Diode (LED.) แบบ All in one หรือ 

Multifunction (Print, Scan, Fax) 
2. ขนาดของสื่อที่รองรับ : A3 หรือดีกวํา 
3. รองรับงานด๎านการพิมพ์ (Print) 

3.1 ความเร็วในการพิมพ์ : Color และ Mono ไมํต่ํากวํา 20 หน๎าตํอนาที (ที่ขนาด A4) 
3.2 ความละเอียดในการพิมพ์ : ไมํต่ํากวําผลคูณของ 600x600 dpi. 
3.3 มีหนํวยกลับประดาษอัตโนมัติ 

4. รองรับงานด๎านการอํานข๎อมูล (Scan) และความละเอียดในการอํานข๎อมูล ไมํต่ํากวําผลคูณของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN) 

5. รองรับงานด๎านการทําสําเนาเอกสาร (Copy) 
5.1 ทําสําเนาได๎ไมํน๎อยกวําครั้งละ 999 แผํน 
5.2 อัตราการยํอ – ขยาย : 25 – 400 % หรือดีกวํา 
5.3 รองรับงานด๎านการรับ – สํงโทรสาร (FAX) ที่ระดับสัญญาสื่อสารไมํต่ํากวํา 33.6 Kbps. 

6. หนํวยความจํา : ไมํตํากวํา 512 MB. 
7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไมํน๎อยกวํา 450 แผํน 
8. การเชื่อมตํอ : 

8.1 แบบ USB 2.0 port with cable หรือดีกวํา 
8.2 10/100 BASE-TX หรือดีกวํา 

9. หนํวยจํายพลังงาน : 220 Volt 50/60 Hz. 
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การรับรองคุณภาพ 
1. ผลิตภัณฑ์จะต๎องผํานการรับรองมาตรฐาน ISO,FCC หรือเทียบเทํา UL หรือเทียบเทํา และ

มาตรฐานสิ่งแวดล๎อมหรือเทียบเทําพร๎อมแนบเอกสารรับรองที่สามารถตรวจสอบได๎ (รวมถึงกรณี OEM) 
2. พัสดุที่เสนอจะต๎องมีการรับประกันทุกชิ้นสํวน 1 ปี โดยไมํคิดคําใช๎จํายเพ่ิมเติมใดๆ ทั้งสิ้น 

อุปกรณ์และคู่มือการใช้งาน 
 ผู๎ขายจะต๎องสํงมอบสื่อบันทึกข๎อมูล Driver และคูํมือการใช๎งาน จํานวน 1 ชุด 
การเสนอราคา 

1. ผู๎เสนอราคาต๎องแจ๎งชื่อเว็บไซต์ของผลิตภัณฑ์ท่ีเสนอ ในหน๎าที่บรรจุ Software Driver โดยมี
ยี่ห๎อและรุํนตามที่นําเสนอเพ่ือประโยชน์ของกรมชลประทานอยํางน๎อย 1 เว็บไซต์ 

2. ผู๎เสนอราคาต๎องมีหนังสือแตํงตั้งตัวแทนจําหนํายจากเจ๎าของผลิตภัณฑ์หรือตัวแทนผลิตภัณฑ์
อยํางถูกต๎องในประเทศไทย 
 
  ลงชื่อ..............................................................ผู๎จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
      (..............................................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
ตัวอย่างการจัดท าตารางเปรียบเทียบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 

รายละเอียด 
คุณลักษณะเปรียบเทียบ 

ที่ 1 
คุณลักษณะเปรียบเทียบ 

ที่ 2 
คุณลักษณะเปรียบเทียบ 

ที่ 3 
คุณลักษณะที่หน่วยงานก าหนด 

ชื่อครุภัณฑ์ เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ LED 
สี แบบ Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ 
LED สี แบบ Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ LED  
สี แบบ Multifunction 

ขนาด A3 

เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ LED สี 
แบบ Multifunction ขนาด A3 

เทคโนโลยี
การทํางาน 

Laser Color MFC.  
(Print/Scan/Copy/Fax) 

Laser Color MFC. 
(Print/Scan/Copy/Fax)  

Laser Color MFC.  
(Print/Scan/Copy/Fax) 

1.เทคโนโลยี : Color Laser 
หรือ Color Light Emitting 
Diode (LED.) แบบ All in one 
หรือ Multifunction (print, 
Scan, Copy, Fax) 

ขนาดของ 
สื่อท่ีรองรับ 

A3 A3 A3 2. ขนาดของสื่อท่ีรองรับ : A3 
หรือดีกวํา 

งานด๎าน 
การพิมพ์ 

Color/Mono 30 ppm. / 
600x600 dpi / 

Automatic Duplex 

Color/Mono 20 ppm. / 
600x600 dpi / 

Automatic Duplex 

Color/Mono 25 ppm. / 
600x600 dpi / 

Automatic Duplex 

3. รองรับงานด๎านการพิมพ์ 
(Print) 
  3.1 ความเร็วในการพิมพ์ : 
Color และ Mono ไมํตํ่ากวํา 20 
หน๎าตํอนาที (ท่ีขนาด A4) 
  3.2 ความละเอียดในการพิมพ์ : 
ไมํตํ่ากวําผลคูณของ 600x600 
dpi. 
  3.3 มีหนํวยกับประดาษ
อัตโนมัติ 

งานด๎าน 
การอําน
ข๎อมูล 

Scan 600x600 dpi. Scan 600x600 dpi. Scan 1,200 dpi 
(TWAIN) 

4. รองรับงานด๎านการอํานข๎อมูล 
(Scan) 
   4.1 ความละเอียดในการอําน
ข๎อมูล : ไมํตํ่ากวําผลคูณของ 
600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi 
(TWAIN) 

งานด๎าน 
การทําสําเนา
เอกสาร 

Copies / 25-400% / 
9,999 sheets 

Copies / 25-400% / 999 
sheets 

Copies / 25-400% / 999 
sheets 

5. รองรับงานด๎านการทําสําเนา
เอกสาร (Copy) 
  5.1 ทําสําเนาได๎ไมํน๎อยกวําครั้ง
ละ 999 แผํน 
   5.2 อัตราการยํอ-ขยาย : 25-
400% หรือดีกวํา 

งานด๎านการ
รับ-สํง
โทรสาร 

33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 33.6 Kbps. 6.รองรับงานด๎านการรับ-สํง
โทรสาร (FAX) ท่ีระดับสัญญาณ
สื่อสารไมํต่ํากวํา 33.6 Kbps. 
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รายละเอียด 
คุณลักษณะ   

เปรียบเทียบที่ 1 
คุณลักษณะ   

เปรียบเทียบที่ 2 
คุณลักษณะ    

เปรียบเทียบที่ 3 
คุณลักษณะท่ีหน่วยงานก าหนด 

ขนาด
หนํวยความจํา
หลัก 

1,536 MB. 512 MB. 1.5 GB. 6. หนํวยความจํา : ไมํต่ํากวํา 512 
MB. 

ขนาดถาดบรรจุ
กระดาษ 

450 sheets 830 sheets 1,200 sheets 7. ถาดบรรจุกระดา : รวมไมํน๎อย
กวํา 450 แผํน 

การเช่ือมตํอ USB 2.0 / 
10/100/1,000 Base-

TX 

USB 2.0 / 10/100 
Base-TX 

USB 2.0 / 
10/100/1,000 

Base-TX 

8. การเช่ือมตํอ :  
   8.1 แบบ USB 2.0 port with 
cable หรือดีกวํา 
   8.2 10/100 BASE-TX หรือดีกวํา 

หนํวยพลังงาน 220-240 v. 50/60 
Hz. 

220-240 v. 50/60 
Hz. 

220-240 v. 50/60 
Hz. 

9. หนํวยจํายพลังงาน : 220 Volt 
50/60 Hz. 

การรับรอง
มาตรฐาน
ผลิตภณัฑ ์

ISO, FCC, UL, 
Energy Star 

ISO, EN, UL, Energy 
Star 

ISO, EN, CE, Energy 
Star 

10. การรับรองคุณภาพ : การรับรอง
คุณภาพ : ผลิตภัณฑ์จะต๎องผํานการ
รับรองมาตรฐาน ISO, FCC หรือ
เทียบเทํา UL หรือเทียบเทํา และ
มาตรฐานสิ่งแวดล๎อมหรือเทยีบเทาํ
พร๎อมแนบเอกสารรับรองที่สามารถ
ตรวจสอบได๎ (รวมถึงกรณี OEM) 

สื่อและคูมํือ
การใช๎งาน 

Acept Acept Acept 11. สื่อบันทึกข๎อมูล Driver และ
คูํมือการใช๎งาน 

ระบบสนบัสนุน
การใช๎งาน 

Enable Enable Enable 12. ผู๎เสนอราคาต๎องแจ๎งช่ือเว็บไซต์
ของผลิตภณัฑ์ที่เสนอในหน๎าท่ีบรรจุ 
Software Driver โดยมยีี่ห๎อและรุํน
ตามที่นําเสนอเพื่อประโยชน์ของกรม
อยํางน๎อย 1 เว็บไซต ์

การรับประกัน
ผลิตภณัฑ ์

Acept Acept Acept 13. ผู๎เสนอราคาต๎องมีหนังสือแตํงตั้ง
ตัวแทนจําหนํายจากเจ๎าของ
ผลิตภณัฑ์หรือตัวแทนผลติภณัฑ์
อยํางถูกต๎องในประเทศไทย 

การรับประกัน
ผลิตภณัฑ ์

1 Year 1 Year 3 Year 14. มีการรับประกันทุกช้ินสํวน 1 ป ี
โดยไมํคิดคําใช๎จํายเพิ่มเติมใดๆ 
ทั้งสิ้น 

ราคากลาง 193,900 บาท 179,760 บาท 256,800 บาท ราคากลางเครื่องละ 210,000 บาท 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน……………………………………….……………………………………………………… 
ที่.............................................................. วันที ่  ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  รายงานขอซื้อ....................................................................................................................... ............. 
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 
 

 ด๎วย โรงเรียน...........................................มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ ......... ........................... 
จํานวน................รายการ เพื่อ................................................................... ............................................... 
ซึ่งได๎รับอนุมัติเงินอุดหนุน...........................................................ตามโครงการ............................ ........ 
  งานพัสดุ โรงเรียน...........................ได๎ตรวจสอบแล๎วเห็นควรดําเนินการจัดซื้อตามเสนอ และ
เพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ข๎อ 56  วรรค
หนึ่ง  (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข๎อ 22 ข๎อ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 
ข๎อ 1 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ 

- เหตุผล ให๎ระบุสาเหตุที่จะจัดซื้อ เชํน พัสดุไมํมีใช๎หรือไมํพอใช๎หรือต๎องบํารุงรักษา 
- ความจําเป็น ให๎ระบุถึงความจําเป็นที่จะจัดซื้อ เชํน 

(1) เพ่ือให๎หนํวยงานมีพัสดุสําหรับไว๎ใช๎ในราชการ 
(2) เพ่ือการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช๎งาน

ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย 
(3) เพ่ือสํารองไว๎เพ่ือการทดแทนพัสดุที่ใช๎อยูํป๎จจุบันเนื่องจากไมํให๎ขาดความตํอเนื่อง

ของการใช๎งาน 
                 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

(1) การจัดซื้อให๎ระบุรายการและจํานวนวัสดุ ครุภัณฑ์และคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ต๎องการจะซื้อ 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ 

ระบุราคากลางที่คํานวณได๎ตามวิธีการได๎ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 



104 

 

 4. วงเงินที่จะซื้อ 
โดยให๎ระบุวงเงินงบประมาณ ถ๎าไมํมีวงเงินดังกลําวให๎ระบุวงเงินที่ประมาณวําจะซื้อในครั้ง

นั้น 
 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(1) การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ให๎กําหนดวันสํงมอบพัสดุภายใน......วัน เชํน ภายใน 5 วัน หรือ 
ภายใน 7 วันทําการนับแตํวันถัดจากวันลงนามในสัญญา เป็นต๎น 

(2) กรณีต๎องการใช๎พัสดุหรืองานให๎แล๎วเสร็จที่แนํนอน จะระบุเป็นวันที่ก็ได๎ เชํน ภายใน
วันที่.......................................... 

6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อ โดยวิธีนั้น 
ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย 

กํอสร๎าง หรือให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

 การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผู๎ตรวจรับพัสดุ (ระบุรายชื่อในคําสั่ง หรือทําคําสั่ง
แตํงตั้งก็ได๎) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรด 
1. อนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น 
2. ลงนามในคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ผู๎ตรวจรับพัสดุ  

   

                (............................................) 
                 เจ๎าหน๎าที ่
ความเห็นของหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
............................................................................................................................. .............................................. 
  ลงชื่อ..........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
     (..........................................) 
  วันที่............................................. 

ค าสั่ง 
      - เห็นชอบ 
      - ลงนามแล๎ว 
 

     ลงชื่อ........................................ผู๎อํานวยการโรงเรียน......... 
             (..........................................)  
                                วันที.่............................................ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ จ านวนหน่วย 
ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

ต่อหน่วย 

จ านวนเงินที่   
ขอซื้อ ครั้งนี้ 

     

     
     

     

     
     

     

     
     

     

     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.............................................................................................)   
 
 
      ลงชื่อ.................................................ผู๎ต๎องการใช๎พัสดุ 
            (...............................................) 
  
      ลงชื่อ.................................................หวัหน๎างาน 
            (...............................................) 
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

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

เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ............................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ด๎วย โรงเรียน.....................................มีความประสงค์จะ ซื้อ..............................................โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตํงตั้งรายชื่อตํอไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการซื้อ/จ๎าง
......................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1...............................................................................   ประธานกรรมการ 
    ตําแหนํง...................................................... 
 2................................................................................   กรรมการ 
    ตําแหนํง....................................................... 
 3...............................................................................   กรรมการ 
    ตําแหนํง....................................................... 

 อํานาจและหน๎าที่ 
 ทําการตรวจรับพัสดุให๎เป็นตามเงื่อนไของสัญญาหรือข๎อตกลงนั้น 

      สั่ง ณ วันที่ .................................................................. 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
ใบเสนอราคา 

วันที่...................................................... 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................... 

1. ข๎าพเจ๎า.............................................ผู๎จัดการบริษัท/ห๎าง/ร๎าน............... ........................... 
อยูํบ๎านเลขท่ี.............หมูํที่.............ตําบล........................อําเภอ............................จังหวัด................................
ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/ห๎าง/ร๎าน.........................................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี..........................
โดย...................................ผูล๎งนามข๎างท๎ายนี้ ได๎เข๎าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ 
เงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย และรายละเอียดตํางๆ โดยตลอดและยอมรับข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล๎ว รวมทั้ง
รับรองวํา ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติ ครบถ๎วนตามที่กําหนด และไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และกําหนดสํงมอบ ดังตํอไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

     

     
     

     

     
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..............................................................................)  

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

3. คําเสนอนี้จะยื่นอยูํเป็นระยะเวลา.............วัน  นับแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 
4. กําหนดสํงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข๎างต๎น ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนาม

สัญญา 

ลงชื่อ.............................................ผู๎เจราจาตกลงราคา ลงชื่อ..........................................ผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง 
      (.............................................)        (..............................................) 
             เจ๎าหน๎าที ่
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียน…………………………………..………………………………………………………………… 
ที่............................................................... วันที ่  ………………………………………………………………. 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ................................................................................  
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ี ผู๎อํานวยการโรงเรียน................... เห็นชอบให๎ดําเนินการซื้อ....................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ.................................................บาท นั้น 
  เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวํา
ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79 แล๎ว ขอรายงายผลการพิจารณาการ
จัดซื้อ...........................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น 

รายการพิจารณา ผู๎ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ (รวม)

ภาษีมูลคําเพ่ิม 
ราคาที่ตกลงซื้อ  

(รวมภาษีมูลคําเพ่ิม) 

 
 

   

รวม   

  จึงเห็นสมควรรับราคาจาก............................ การจัดซื้อคราวนี้ไมํเกินวงเงินที่ ต้ังประมาณไว๎ 
และไมํสูงกวําราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมํสามารถลงได๎อีกตามใบเสนอราคาท่ี
แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่.............................กําหนดสงํมอบของ ภายใน...............วนั/วันทําการ สถานที่
สํง ณ ............................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ ตามที่เสนอ 

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

ความเห็นของหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
.................................................................................. 
           ลงชื่อ................................................. 
               (...............................................) 
            วันที่..................................................... 

คําสั่งผู๎อนุมัติ 
...................................................................................  
          ลงชื่อ..................................................... 
             (....................................................) 
           วันที่...................................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 

ประกาศ โรงเรียน.................................................................. 
เรื่อง ประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ีโรงเรียน......................................................มีโครงการ......................... ....................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 ซื้อ........................................................ .ผู๎ได๎รับการคัดเลือกได๎แกํ......................................... 
โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น.................................................บาท (.................................................................)  
รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจดทะเบียน และคําใช๎จํายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

 
 

      ประกาศ ณ วันที่........เดือน.........................พ.ศ........... 
 
            ………………………………………. 
       (.........................................................) 
      ตําแหนํง........................................................... 
  

 
 

หมายเหตุ  กรณีการจัดซื้อจัดจ๎างที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องดําเนินการในระบบ e-GP ให๎ประกาศผลผู๎ชนะ
การจัดซื้อจัดจ๎างหรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญาหรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ 
โดยให๎จัดทําเป็นรายไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว62 ลงวันที่ 
5 กุมภาพันธ์ 2562 
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ตัวอย่าง 
ใบสั่งซ้ือ 

 

ผู๎ขาย............................................................... 
ท่ีอยูํ ................................................................... 
โทรศัพท์................................................................ 
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี.................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร................................... 
ชื่อบัญชี................................................................ 
ธนาคาร...............................สาขา......................... 

เลขที่................................................. 
วันท่ี................................................................. 
สํวนราชการ โรงเรียน...................................... 
ท่ีอยูํ................................................................. 
......................................................................... 
โทรศัพท์.......................................................... 

 ตามท่ี....................................ได๎เสนอราคาตามใบเสนอราคาลงวันท่ี.................... 
ไว๎ ตํอโรงเรียน............................. ซึ่งได๎รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ลําดับ รายการ 
จํานวน 
หนํวย 

ราคาตํอหนํวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 
 

    

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังสิน้  
 

การสั่งซื้อ อยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี ้
1.  กําหนดสํงมอบภายใน.....วัน/วันทําการ นับถัดจากวันท่ีผู๎รับจ๎างได๎รับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบกําหนดสํงมอบวันท่ี........................... 
3.  สถานท่ีสํงมอบและนําบิลสํง............................................. 
4.  ระยะเวลารับประกัน..........ปี...........เดือน...........วัน 
5.  สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.2  

ของราคาส่ิงของท่ียังไมํได๎รับมอบ 
6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวําสินค๎านั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการท่ี

ระบุไว๎ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผ๎ูขายจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
7.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการ

ปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพื่อนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู๎ประกอบการ 
 
     ลงชื่อ.....................................ผู๎สั่งซื้อ  ลงชื่อ....................................ผู๎รับใบสั่งซื้อ 
           (......................................)       (......................................) 
                  ...............................................   ตําแหนํง..................................... 
           วันที่................................................    วันที่........................................... 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
เขียนที่.......................................... 

อําเภอ.......................จังหวัด.................................... 
       วันที่..........เดือน............................พ.ศ.............. 
 ด๎วยบริษัท/ห๎างหุ๎นสํวน/ร๎าน/หนํวยงาน.........................................ได๎สํงมอบพัสดุจํานวน...................
รายการ ตาม (  ) ใบสั่งซื้อ เลขท่ี............... (  ) ใบสั่งจ๎าง เลขท่ี............. ลงวันที่.......เดือน ..........................
พ.ศ...............      ไว๎ให๎แกํ.................... เพื่อให๎ (  ) ผู๎ตรวจรับ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจ
รับแล๎วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันที่.........เดือน.................................พ.ศ. ................. 
2. สํงมอบ วันที่.........เดือน................................พ.ศ...................... 
3. ได๎ตรวจรับพัสดุตามใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ เลํมที่......... เลขท่ี............. ลงวันที่.............. 
4. ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ (   ) ถูกต๎อง จํานวน.......รายการ (   ) ไมํถูกต๎อง จํานวน ......รายการ 

 ตั้งแตํวันที่..........เดือน.................................พ.ศ. ........... เกินกําหนด............วัน 
5. ได๎เชิญผู๎ชํานาญการหรือผู๎ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด๎วยคือ 

 จึงรายงานตํอ....(หัวหน๎าหนํวยงาน)........... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข๎อ 175 แหํง
ระเบียบสํานักกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

      ลงชื่อ....................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 
                    (......................................) 
      ลงชื่อ......................................กรรมการ 
           (......................................) 
      ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
           (......................................) 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………….. 
 

     คณะกรรมการฯ/ผู๎ตรวจรับ   ได๎ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลําวไว๎ครบถ๎วน 
ถูกต๎องแล๎ว ซึ่งจะต๎องจํายเงินให๎แกํ ผู๎ขาย  เป็นจํานวนเงิน ………………..บาท   หักภาษี ณ  ที่จําย 
……….….…บาท  หัก คําปรับ ……………. บาท   คงเหลือจํายจริง….………………. บาท 
     จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจํายเงินตํอไป 

     (ลงชื่อ)………………………….เจ๎าหน๎าที่                                         - ทราบ 
     (ลงชื่อ)………………………….หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่                                -  อนุมัติ 
     (ลงชื่อ)………………………… รองผู๎อํานวยการสถานศึกษา    (ลงชื่อ)……………………………..    

         (……………………………….) 
           ตําแหนํง…………………………………………… 
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ    โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….……………… 
ที่............................................................... วันที่   ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน......................... 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ีโรงเรียน.....................................ได๎จัดซื้อ.............................................จํานวน......
รายการ จากร๎าน/หจก.....................................................จํานวนเงิน....................บาท 
(.....................................................) ตามใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อขาย เลขท่ี..............ลงวันที่
...............................จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน............................โครงการ
...............................................................นั้น 
  บัดนี้ ผู๎ขาย ได๎สํงมอบพัสดุถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงกําหนด 
  เห็นควรเบิกจํายให๎แกํผู๎ขาย ตามใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อขาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  จํานวนเงินขอเบิก .....................................................บาท 
  ภาษีมูลคําเพ่ิม  .....................................................บาท 
  มูลคําสินค๎า  .....................................................บาท 
  หัก ภาษี ณ ที่จําย .....................................................บาท 
  คําปรับ   .....................................................บาท 
  คงเหลือจํายจริง ...................................................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
      ลงชื่อ..............................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
               (.............................................) 
        วันที่........................................... 
                        - อนุมัติ 
           ลงชื่อ................................................ 
                  (.................................................)  
               ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 
              วันที่.................................................. 
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9. การเบิกจ่ายค่าปรับปรุง ซ่อมแซม ต่อเติมอาคารเรียน อาคารประกอบหรือสิ่งก่อสร้างอื่น 
 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง รายจํายเพื่อให๎ได๎มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง รวมถึงสิ่งตํางๆ  
ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎างดังตํอไปนี้ 

1. รายจํายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งกํอสร๎าง 
2. รายจํายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึง รายจํายเพ่ือดัดแปลงตํอเติมหรือปรับปรุงสิ่งกํอสร๎าง ซึ่งทําให๎

ที่ดินสิ่งกํอสร๎างมีมูลคําเพ่ิมข้ึน 
3. รายจํายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟูาหรือระบบประปา รวมถึง อุปกรณ์ตํางๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรก

ในอาคาร ทั้งท่ีเป็นการดําเนินการพร๎อมกัน หรือภายหลังการกํอสร๎างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกใน
สถานที่ราชการ 

4. รายจํายเพื่อจ๎างออกแบบ จ๎างควบคุมงานที่จํายให๎แกํเอกชนหรือนิติบุคคล 
5. รายจํายเพื่อจ๎างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง 
6. รายจํายเกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกํอสร๎าง เชํน คําเวนคืนที่ดิน คําชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

คําชดเชยผลอาสิน เป็นต๎น 
 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.2/0259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจนิยามความหมาย “งานกํอสร๎าง” 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซ๎อมความเข๎าใจนิยาม
ความหมายของคําวํา “งานกํอสร๎าง” ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติฯ ดังนี้ 

1. การซ่อมแซม หมายถึง การซํอม การดําเนินการ และหรือการเปลี่ยนแปลงสํวนประกอบ อันเป็น
โครงสร๎างของสิ่งกํอสร๎างหรือสิ่งกํอสร๎างทั้งหมดหรือบางสํวน ให๎คงสภาพและหรือใช๎งานได๎ตามปกติดังเดิม 

2. การปรับปรุง หมายถึง การแก๎ไข การกระทํา และหรือดําเนินการอื่นใด อันเป็นโครงสร๎างของ
สิ่งกํอสร๎างหรือสิ่งกํอสร๎างทั้งหมดหรือบางสํวนซึ่งได๎กํอสร๎างไว๎แล๎วให๎มีสภาพที่ดียิ่งขึ้น 

3. การต่อเติม หมายถึง การดัดแปลง เปลี่ยนแปลงเพ่ือเพ่ิมเติม หรือขยายซึ่งลักษณะขอบเขต แบบ
รูปทรง สัดสํวน น้ําหนัก อันเป็นโครงสร๎างของสิ่งกํอสร๎างหรือสิ่งกํอสร๎างทั้งหมดหรือบางสํวน ซึ่งได๎กํอสร๎าง
ไว๎แล๎วให๎ผิดไปจากเดิม แตํมิใชํเป็นกรณีของการซํอมแซม 

4. การรื้อถอน หมายถึง การรื้อหรือการดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือนําสํวนประกอบอันเป็นโครงสร๎างของ
สิ่งกํอสร๎างหรือสิ่งกํอสร๎างทั้งหมดหรือบางสํวนออกไป 

   เมื่อสถานศึกษาได๎พิจารณาใช๎จํายเงินอุดหนุนรายหัวเพ่ือการศึกษาของนักเรียนเรียบร๎อยแล๎ว 
หากมีเงินเหลือและจําเป็นต๎องปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร๎างภายในโรงเรียนให๎เอ้ือตํอการ เรียนรู๎ของ
นักเรียน สถานศึกษาสามารถดําเนินการจัดจ๎างได๎ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 โดยปกติสถานศึกษาดําเนินการจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได๎แกํ การจ๎างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมํเกิน 
500,000 บาท  
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หากสถานศึกษาดําเนินการจัดจ๎างราคาเกิน 500,000 บาท ต๎องดําเนินการโดยวิธีที่ระบุไว๎ ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง    
วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

          กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่องการ

ปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎าและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุดที่            

กค (กวจ) 0405.2/ว259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจนิยามความหมาย “งานกํอสร๎าง”     
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
          ขั้นตอนการด าเนินการและเอกสารประกอบการจ่าย 
 การจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

1. การเตรียมการ 
 1.1 ผู๎รับผิดชอบหรือผู๎ได๎รับมอบหมาย แจ๎งความต๎องการเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคาร หรือ    
สิ่งกํอสร๎างที่ชํารุดตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน ให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุทราบ 
 1.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได๎รับตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน 
 1.3 ตรวจสอบแบบรูปรายการ 

2. การด าเนินการ 
2.1 เจ๎าหน๎าที่พัสดุขออนุมัติแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลางงานจ๎าง 
2.2 คณะกรรมการฯ ตามข๎อ 2.1 จัดทําราคากลางโดยจัดทําแบบ ปร.4 , 5, 6  
2.3 คณะกรรมการตามข๎อ 2.1 บันทึกรายงานผลการจัดทําราคากลางและเจ๎าหน๎าที่พัสดุขอ

อนุมัติใช๎ราคากลางงานจ๎าง 
2.4 จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได๎รับจัดสรร และราคากลางในงานจ๎างกํอสร๎าง กรณี

วงเงินเกิน 500,000 บาท (แบบ ปปช. 01) 
2.5 เจ๎าหน๎าที่พัสดุจัดทํารายงานขอจ๎าง พร๎อมเสนอแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ

ตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน โดยผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุเพ่ือขอความเห็นชอบ 
2.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยําง

น๎อย 2 คน ซึ่งแตํงตั้งจากข๎าราชการ ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ ในกรณี ที่จําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์
ของหนํวยงานของรัฐจะแตํงตั้งบุคคลอื่นรํวมเป็นกรรมการด๎วยก็ได๎ 

2.7 แจ๎งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคําสั่ง 
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2.8 เจ๎าหน๎าที่พัสดุ ติดตํอตกลงราคากับผู๎รับจ๎างตามรายงานขอจ๎างภายในวงเงิน ที่ได๎รับความ
เห็นชอบ 

2.9 ผู๎รับจ๎างยื่นใบเสนอราคา 
2.10 เจ๎าหน๎าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎าง 
2.11 เมื่อผู๎อํานวยการโรงเรียนให๎ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งจ๎างแล๎ว   

ให๎เจ๎าหน๎าที่ประกาศผลผู๎ชนะการจ๎างในระบบ e-GP  .Oเครือขํายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ที่ปิดประกาศของโรงเรียน 

3. การท าสัญญาจ้าง หรือใบสั่งจ้าง หรือบันทึกตกลงจ้าง 
3.1 ให๎จัดทํา 2 ฉบับ มอบให๎ผู๎รับจ๎าง 1 ฉบับ โรงเรียนเก็บไว๎ 1 ฉบับ 

 3.2 การจัดจ๎างกํอสร๎าง ต๎องมีแบบรูปรายการประกอบสัญญาจ๎างหรือใบสั่งจ๎างหรือบันทึกตก
ลงจ๎างและกรณีจ๎างซํอมต๎องมีแบบ ปร.4, 5, 6 
 3.3 การปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจํานวน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 
หากวงเงินในสัญญาจ๎างหรือใบสั่งจ๎างเกิน 200,000 บาท ให๎ผู๎รับจ๎างชําระอากรเป็นตัวเงิน แทนการปิด
อาการแสตมป์ตํอพนักงานเจ๎าหน๎าที่อากรแสตมป์ ตามระเบียบของกรมสรรพากรภายใน 15 วัน นับแตํวัน
ถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งจ๎างหรือบันทึกตกลงจ๎างนั้น 
 3.4 กรณี ต๎องมีการประกันความชํารุดบกพรํอง ต๎องทําเป็นสัญญาจ๎างเทํานั้นและต๎องเรียกเงิน
ประกันสัญญา ร๎อยละ 5 ของวงเงินในสัญญา 
 4. การตรวจรับพัสดุ 

4.1 เมื่อผู๎รับจ๎างสํงมอบงานจ๎าง ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับงานจ๎างให๎เป็นไป
ตามสัญญาจ๎างหรือใบสั่งจ๎างหรือหรือบันทึกตกลงจ๎าง 

4.2 การตรวจรับพัสดุของงานจ๎างโดยปกติให๎ตรวจสอบผลงานที่ผู๎รับจ๎างสํงมอบภายใน 3 วันทํา
การนับแตํวันที่ประธานกรรมการได๎รับทราบการสํงมอบงาน และให๎ทําการตรวจให๎เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

4.4 จัดทําใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ๎าง 
4.5 รายงานผลการตรวจรับงานจ๎างให๎ผู๎อํานวยการโรงเรียนทราบ 
4.6 สํงมอบหลักฐานการดําเนินการจัดจ๎างให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพ่ือจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ตํอไป 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
1. บันทึกอนุมัติแจ๎งความต๎องการเกี่ยวกับการปรับปรุง ซํอมแซม  และตํอเติมอาคารหรือ

สิ่งกํอสร๎างอ่ืนที่ชํารุด (พร๎อมแนบโครงการ) 
2. บันทึกขออนุมัติแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่/คณะกรรมการจัดทําราคากลาง 
3. ราคากลาง/บันทึกขออนุมัติใช๎ราคากลาง 
4. รายงานขอจ๎าง/รายละเอียด/คําสั่งแตํงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5. ใบเสนอราคา/ประมาณการของผู๎รับจ๎าง 
6. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎าง 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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7. ประกาศผู๎ชนะ 
8. สัญญาจ๎างหรือใบสั่งจ๎างหรือบันทึกตกลงจ๎าง 
9. ใบสํงมอบงานจ๎าง 
10. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานจ๎าง 

          ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่าย 
1. บันทึกขออนุมัติจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้ โดยคํานวณหักภาษี  ณ ที่จําย 

 * กรณีจํายเงินให๎กับบุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไป 
 * กรณีจํายเงินให๎กับห๎างหุ๎นสํวนจํากัด บริษัท วงเงินตั้งแตํ 500 บาทขึ้นไปให๎หักภาษี ณ ที่จําย 
ร๎อยละ 1 ของราคาสินค๎ากํอนรวมภาษีมูลคําเพ่ิม เชํน 

 วงเงินที่จัดซื้อ    =   20,000.00 บาท 
 ภาษีมูลคําเพ่ิม 7% = 20,000x7/107 =   1,308.41 บาท  
 คําสินค๎า     =   18,691.51 บาท 
 หัก ภาษี ณ ที่จําย 1%   =       186.92  บาท 
 คงจํายเงินให๎กับผู๎ขาย   =    19,813.08 บาท 

2. ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จํายให๎กับผู๎รับจ๎าง 
3. นําเงินที่หักภาษี ณ ที่จํายไว๎ สํงสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป โดยใช๎แบบ ภ.ง.ด.3 

กรณบีุคคลธรรมดา หรือแบบ ภ.ง.ด.53 กรณีเป็นห๎างหุ๎นสํวนจํากัด หรือบริษัท 
4. เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับจ๎างเต็มจํานวนเงินที่จ๎าง 
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ตัวอย่าง 
บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ที…่……………………………………………    วันที่………………………………………………. 
เรื่อง  แตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน………………… 
 

ด๎วยโรงเรียน……….……………….….......ได๎รับจัดสรรเงินงบประมาณประจําปีงบประมาณ พ.ศ....... 
เป็นคําจ๎าง .....................................................................วงเงนิงบประมาณ ……………………บาท     
 

     เพ่ือให๎เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   เมื่อวันที่ 13 มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การกําหนด
ราคากลางงานกํอสร๎าง ที่กําหนดให๎หนํวยงานของรัฐที่มีการจ๎างกํอสร๎างมูลคําเกินกวํา 100,000.- บาทขึ้นไป  
ให๎หัวหน๎าสํวนราชการ  แตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง  จึงเห็นควรแตํงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง เพ่ือคํานวณราคากลางงานกํอสร๎าง เพ่ือใช๎ในการจัดหา     
ผู๎รับจ๎าง ตํอไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการ 
กําหนดราคากลาง ดังแนบ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

              (…………………………………) 
(ลงชื่อ)……………………………………หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

(………………………………...) 
(ลงชื่อ)…………………………………….รองผู๎อํานวยการโรงเรียน 

(………………………………..) 
 

1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแตํงตั้ง 

 
(ลงชื่อ)………………………………………. 

(…………………………………) 
   ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................................... 
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คําสั่งโรงเรียน……………………………….. 
ที…่……./……………. 

เรื่อง  แตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง 
------------------------------- 

 
ด๎วยโรงเรียน………..………….………….. จะดําเนินการจัดหาพัสดุด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง  

ในการจ๎าง................................................................................................................................................  
 

          ดังนั้น  เพื่อให๎เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  13  มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง  จึงแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง  ประกอบด๎วย     

1………………………………. ตําแหนํง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ตําแหนํง……………………  กรรมการ 
3………………………………. ตําแหนํง……………………  กรรมการ  

 

ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับแตํงตั้ง  มีหน๎าที่กําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง  ให๎เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงานกํอสร๎าง ตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด   
 

ทั้งนี้ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป    
 

สั่ง  ณ  วันที่ ...........เดือน............................. พ.ศ.............. 
 
 

       (ลงชื่อ)………………………… 
                           (……………………………) 
          ตําแหนํงผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………….. 
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บันทึกข้อความ 
 

สํวนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………… 
ที…่……………………...................................       วันที่……………………….. 
เรื่อง  การจัดทําราคากลางงานกํอสร๎าง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน…………………….......... 
 

ตามท่ี โรงเรียนจะดําเนินการจ๎าง................. ................ 
.......................................................... 

วงเงิน....................................บาท  และได๎แตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ตามคําสั่งที่ ………/ 
.............  ลงวันที่ ………………..……….เพ่ือคํานวณราคากลางงานกํอสร๎างใช๎ในการจัดหาผู๎รับจ๎างกํอสร๎าง  นั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกํอสร๎าง  ได๎จัดทําราคากลางงานกํอสร๎าง  
เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ตามรายละเอียดที่แนบ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให๎ใช๎ราคากลางดังกลําวในการจัดหาผู๎รับจ๎าง 
กํอสร๎างตํอไป 
 

 (ลงชื่อ)……………………………………ประธานกรรมการ 
                (…………………………………) 
 

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

 

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

 
                 -  ทราบ 
       -  อนุมัติ 
 

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

                                                        ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................... 
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  ปปช.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 

1. ชื่อโครงการ.......................................................................... ................................................................ 
2. หนํวยงานเจ๎าของโครงการ...............................................................................................................  
3. วงเงินงบประมาณท่ีได๎รับจัดสรร................................................................... ..บาท 
4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป).................................................................................................................. 

..................................................................................... ..................................................................... 
5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที่.............................................เปน็เงิน.................... ..........................บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 

6.1..................................................................................................... .............................................. 
6.2.......................................................................................................................... ......................... 
6.3....................................................... ............................................................................................  
6.4.......................................................................................................................... ......................... 
6.5...................................................................................................................................... ............. 

     7.   รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
7.1…………………………………………..………………………………………………………………………………. 
7.2………………………………………..………………………………………………………………………………… 
7.3…………………………………………………………………………………………………………………………… 
7.4…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
7.5…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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บันทึกข้อความ 
สํวนราชการ  โรงเรียน…………………………………………………………………………………………………… 
ที่..........................................................วันที่   ……………………………………………………………………. 
เรื่อง  รายงานขอจ๎าง......................................................................................................................  
 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 
 

     ด๎วย โรงเรียน................................................มีความประสงค์จะขอจ๎าง
............................................จาํนวน................รายการ เพื่อ..............................................ซึง่ได๎รับอนุมัติจาก
เงินอุดหนุน..................................ตามโครงการ.................................... 
    งานพัสดุ โรงเรียน...........................ได๎ตรวจสอบแล๎วเห็นควรดําเนินการจัดจ๎างตามเสนอ และ
เพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ง  
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   ข๎อ 
22  ข๎อ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดจ๎างที่
ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข๎อ 1  จึงขอ
รายงานขอจ๎าง ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
- เหตุผล ให๎ระบุสาเหตุที่จะจัดจ๎าง เชํน พัสดุไมํมีใช๎หรือไมํพอใช๎ หรือต๎องบํารุงรักษา 
- ความจําเป็น ให๎ระบุถึงความจําเป็นที่จะจัดจ๎าง เชํน 

(1) เพ่ือให๎หนํวยงานมีพัสดุสําหรับไว๎ใช๎ในราชการ 
(2) เพ่ือการทดแทนพัสดุที่สิ้นเปลืองหมดไป ชํารุด หรือเสื่อมสภาพจากการใช๎งาน

ตามปกติ พัสดุเดิมสูญหาย ถูกทําลาย 
(3) เพ่ือสํารองไว๎เพ่ือการทดแทนพัสดุที่ใช๎อยูํป๎จจุบัน เนื่องจาก ไมํให๎ขาดความตํอเนื่อง

ของการใช๎งาน 
2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 

ก่อสร้างท่ีจะจ้าง แล้วแต่กรณี 
 การจัดจ๎าง ให๎ระบุรายการและจํานวนที่ต๎องการจะจัดจ๎างหรือรายการท่ีต๎องการจ๎างเหมา 
เชํน ซํอมครุภัณฑ์ จ๎างเหมาบริการ จ๎างกํอสร๎างอาคาร เป็นต๎น 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
ระบุราคากลางที่คํานวณได๎ตามวิธีการได๎ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. วงเงินที่จะจ้าง 

โดยให๎ระบุวงเงินงบประมาณ ถ๎าไมํมีวงเงินดังกลําวให๎ระบุวงเงินที่ประมาณวําจะจ๎างในครั้ง
นั้น 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(1) การจัดจ๎าง กําหนดวันสํงมอบงาน ภายใน......วัน เชํน ภายใน 90 วันนับแตํวันถัดจาก
วันลงนามในสัญญา  

(2) กรณีต๎องการใช๎พัสดุหรืองานให๎แล๎วเสร็จที่แนํนอน จะระบุเป็นวันที่ก็ได๎ เชํน ภายใน 
วันที่......................................... 

6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง 

หรือให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 

การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ แล๎วแตํกรณี (ระบุรายชื่อใน
คําสั่ง หรือทําคําสั่งแตํงตั้ง ก็ได๎) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรด 
1. อนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น 
2. ลงนามในคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ แล๎วแตํกรณี 

    

       (...................................) 
                                  เจ๎าหน๎าที ่
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
................................................................................................................................. ............................. 
 ลงชื่อ......................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
       (.......................................)               ค าสั่ง 
 วันที่.............................................        - เห็นชอบ 
                     - ลงนามแล๎ว    
              ลงชื่อ......................................... 
                 (.........................................) 
      ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................... 
       วันที่............................................. 
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รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ๎าง 
จํานวน
หนํวย 

ราคา
มาตรฐาน
หรือราคา
กลางตํอ
หนํวย 

จํานวนเงินที่ขอ
จ๎าง ครั้งนี้ 

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.............................................................................................)   
 
      ลงชื่อ..............................................ผู๎ต๎องการใช๎พัสดุ 
         (...............................................) 
  
      ลงชื่อ................................................หัวหน๎างาน 
          (...............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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คําสั่ง โรงเรียน....................................................... 
ที่................/..................... 

เรื่อง แตํงตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับการจ๎าง............................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ด๎วย โรงเรียน.............................................มีความประสงค์จะจ๎าง
..............................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตํงตั้งรายชื่อตํอไปนี้เป็น คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ สําหรับการจ๎าง......................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 1...............................................................................  ประธานกรรมการ 
    ตําแหนํง...................................................... 
 2......................................................................   กรรมการ 
    ตําแหนํง....................................................... 
 3.....................................................................   กรรมการ 
    ตําแหนํง....................................................... 

 อ านาจและหน้าที่ 
 ทําการตรวจรับพัสดุให๎เป็นตามเงื่อนไของสัญญาหรือข๎อตกลงนั้น 

     สั่ง ณ วันที่ ....................................................................... 
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ใบเสนอราคา 

วันที่...................................................... 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................. 

1. ข๎าพเจ๎า.............................................ผู๎จัดการบริษัท/ห๎าง/ร๎าน.......................................... 
อยูํบ๎านเลขท่ี..............หมูํที่.............ตําบล....................................อําเภอ.................................จังหวัด................
ชื่อสถานประกอบการ คือ บริษัท/ห๎าง/ร๎าน.........................................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี........................
โดย...................................ผูล๎งนามข๎างท๎ายนี้ ได๎เข๎าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ 
เงื่อนไขในสัญญาจ๎าง และรายละเอียดตํางๆ โดยตลอดและยอมรับข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล๎ว รวมทั้ง
รับรองวําข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติ ครบถ๎วนตามที่กําหนด และไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และกําหนดสํงมอบ ดังตํอไปนี้ 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

     

     
     

     
     

     

     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (..............................................................................)  

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม.............บาท รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

3. คําเสนอนี้จะยื่นอยูํเป็นระยะเวลา.............วัน  นับแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 
4. กําหนดสํงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข๎างต๎น ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนาม

สัญญา 

ลงชื่อ...............................................ผู๎เจราจาตกลงราคา  ลงชื่อ....................................ผูร๎ับจ๎าง 
      (..............................................)          (...................................) 
            เจ๎าหน๎าที ่
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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บันทึกข้อความ 
สํวนราชการ    โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

ท่ี............................................................... วันที่   ……………………………………………………………………. 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ๎าง................................................................................ 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ี ผู๎อํานวยโรงเรียน......................................เห็นชอบให๎ดําเนินการจ๎าง..........................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ.................................บาท นั้น 
  เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวํา
ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79 แล๎ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจัด
จ๎าง...........................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น  

รายการพิจารณา ผู๎ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ     

(รวมภาษีมูลคําเพ่ิม) 
ราคาที่ตกลงจ๎าง   

(รวมภาษีมูลคําเพ่ิม) 
 
 

   

รวม   

  จึงเห็นสมควรรับราคาจาก............................ การจัดจ๎างคราวนี้ไมํเกินวงเงินที่ประมาณไว๎ 
และไมํสูงกวําราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมํสามารถลงได๎อีกตามใบเสนอราคาท่ี
แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่.........................กําหนดสํงมอบของ ภายใน.........วัน/วันทาํการ สถานที่สํง   
ณ ...................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ๎างตามท่ีเสนอ 
 
      ลงชื่อ..............................................เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
          (.................................................) 
 

ความเห็นของหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
.................................................................................... 
            ลงชื่อ................................................. 
                   (............................................) 
            วันที่..................................................... 

คําสั่งผู๎อนุมัติ 
................................................................................. 
          ลงชื่อ..................................................... 
                (................................................) 
           วันที่...................................................... 
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ประกาศ โรงเรียน.................................................................. 
เรื่อง ประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ีโรงเรียน....................................................มีโครงการ............. ...................................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 จ๎าง............................................ผู๎ได๎รับการคัดเลือก ได๎แกํ..................................................... 
โดยเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น......................................บาท 
(..................................................................................)รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจด
ทะเบียน และคําใช๎จํายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

 

    ประกาศ ณ วันที่........เดือน.........................พ.ศ........... 
 
       ………………………………………. 
       (..................................................) 
      ตําแหนํง........................................................... 
  

 
 
 
 

หมายเหตุ  กรณีการจัดซื้อจัดจ๎างที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องดําเนินการในระบบ e-GP ให๎ประกาศผลผู๎ชนะ
การจัดซื้อจัดจ๎างหรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญาหรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ 
โดยให๎จัดทําเป็นรายไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลางดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว62 ลงวันที่ 
5 กุมภาพันธ์ 2562 
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ใบสั่งจ้าง 

 

ผู๎รับจ๎าง..................................................................... 
ที่อยูํ ........................................................................ 
โทรศัพท์.................................................................... 
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี............................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร........................................ 
ชื่อบัญชี..................................................................... 
ธนาคาร...............................สาขา............................. 

เลขที่........................................................... 
วันที่.......................................................................... 
โรงเรียน............................................................. 
ที่อยูํ......................................................................... 
................................................................................. 
โทรศัพท์................................................................... 
 

 ตามท่ี....................................ได๎เสนอราคา ไว๎ตํอโรงเรียน..............................ซึ่งได๎รับราคา
และตกลงจ๎าง ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนํวย 
ราคาตํอหนํวย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
      
      

      

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลคําเพ่ิม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินทัง้สิ้น  

การสั่งจ๎าง อยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้ 
1. กําหนดสํงมอบภายใน.......วัน/วันทําการ นับถัดจากวันที่ผู๎รับจ๎างได๎รับใบสั่งจ๎าง 
2. ครบกําหนดสํงมอบวันที่........................... 
3.  สถานที่สํงมอบและนําบิลสํง............................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน........................................................ 
5. สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.1 ขอราคา

สิ่งของที่ยังไมํได๎รับมอบแตํจะต๎องไมํต่ํากวําวันละ 100 บาท 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวําสินค๎านั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุไว๎ใน

ใบสั่งจ๎าง กรณีนี้ผู๎รับจ๎างจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งจ๎างทุกประการ 
7. กรณีงานจ๎าง ผู๎รับจ๎างจะต๎องไมํเอางานทั้งหมดหรือแตํบางสํวนแหํงสัญญานี้ไปจ๎างชํวงอีกทอดหนึ่ง 

เว๎นแตํการจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนที่ได๎รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู๎วําจ๎างแล๎ว การที่ผู๎วําจ๎างได๎อนุญาตให๎จ๎าง
ชํวงงานแตํบางสํวนดังกลําวนั้น ไมํเป็นเหตุให๎ผู๎รับจ๎างหลุดพ๎นจากความรับผิดหรือพันธะหน๎าที่ตามสัญญานี้ 
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และผู๎รับจ๎างจะยังคงต๎องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลํอของผู๎รับจ๎างชํวง หรือของตัวแทนหรือ
ลูกจ๎างของผู๎รับจ๎างชํวยนั้นทุกประการ กรณีผู๎รับจ๎างไปจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนโดยฝุาฝืนความในวรรคหนึ่ง 
ผู๎รับจ๎างต๎องชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างเป็นจํานวนเงินในอัตราร๎อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ๎างชํวง
ตามสัญญา ทั้งนี้ไมํตัดสิทธิผู๎วําจ๎างในการบอกเลิกสัญญา 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงาน
แล๎วเสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ 
 
    ลงชื่อ..........................................ผู๎สั่งจ๎าง         ลงชื่อ........................................ผู๎รับใบสั่งจ๎าง 
         (............................................)      (.........................................) 
         ...............................................         ตําแหนํง..................................... 
    วันที่................................................    วันที่........................................... 
 

หมายเหตุ 
1. การติดอากรแสตมป์ให๎เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต๎องการให๎ใบสั่งจ๎างมีผลตาม

กฎหมาย 
2. ใบสั่งจ๎างนี้อ๎างอิงตามเลขที่โครงการ............................จ๎าง........................จํานวน.............รายการ โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง 
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หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                   เขียนที่.......................................... 

                                  อําเภอ.........................จังหวัด............................ 
        วันที่..........เดือน...............................พ.ศ......... 
 ด๎วยบริษัท/ห๎างหุ๎นสํวน/ร๎าน/หนํวยงาน.....................................ได๎สํงมอบพัสดุ จํานวน...........
รายการ ตาม ใบสั่งจ๎าง เลขท่ี............. ลงวันที่............เดือน.....................พ.ศ...............ไว๎ให๎แกํ........................ 
เพ่ือให๎ (   ) ผู๎ตรวจรับ (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําการตรวจรับแล๎วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันที่.........เดือน.................................พ.ศ. ........... ...... 
2. สํงมอบ วันที่.........เดือน................................พ.ศ...................... 
3. ได๎ตรวจรับพัสดุตามใบสํงมอบงาน/ใบแจ๎งหนี้ เลํมที่......... เลขที่............. ลงวันที่.............. 
4. ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ (   ) ถูกต๎อง จํานวน.......รายการ (   ) ไมํถูกต๎อง จํานวน ..... 
     รายการ ตั้งแตํวันที่..........เดือน.................................พ.ศ. ........... เกินกําหนด............วัน  
5. ได๎เชิญผู๎ชํานาญการหรือผู๎ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด๎วย คือ............................ 

 จึงรายงานตํอ....(หัวหน๎าหนํวยงาน)........... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข๎อ 175 แหํง
ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     ลงชื่อ......................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 
          (........................................) 
     ลงชื่อ.......................................กรรมการ 
          (........................................) 
     ลงชื่อ......................................กรรมการ 
          (......................................) 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………….. 
     คณะกรรมการฯ/ผู๎ตรวจรับ   ได๎ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลําวไว๎ครบถ๎วน

   

ถูกต๎องแล๎ว ซึ่งจะต๎องจํายเงินให๎แกํผู๎รับจ๎าง  เป็นจํานวนเงิน …………..บาท   หักภาษี ณ  ที่จําย …….…บาท    
หักคําปรับ ……………. บาท   คงเหลือจํายจริง….………………. บาท 
     จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจํายเงินตํอไป 
 

(ลงชื่อ)………………………….เจ๎าหน๎าที ่     -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………….หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่                  -  อนุมัต ิ                
(ลงชื่อ)………………………… รองผู๎อํานวยการสถานศึกษา (ลงชื่อ)……………………………..    

                            (……………………………….) 
           ตําแหนํง…………………………………………… 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

ที่............................................................... วันที ่  ……………………………………………………………………. 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกจํายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุน.................. 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ีโรงเรียน.....................................ได๎จัดจ๎าง.....................................จํานวน........รายการ 
จาก..........................................จํานวนเงิน....................บาท (............................ .........) ตามใบสั่งจ๎าง หรือ
สัญญาจ๎าง เลขท่ี........................ลงวันที่..............................................จากเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน
อุดหนุนรายหัวระดับ........................โครงการ.........................................นั้น 
  บัดนี้ ผู๎รับจ๎าง ได๎สํงมอบพัสดุถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงกําหนด 
  เห็นควรเบิกจํายให๎แกํผู๎รับจ๎าง ตามใบสั่งจ๎าง หรือสัญญาจ๎าง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  จํานวนเงินขอเบิก ..............................................................บาท 
  ภาษีมูลคําเพ่ิม  ..............................................................บาท 
  มูลคําสินค๎า  ..............................................................บาท 
  หัก ภาษี ณ ที่จําย ..............................................................บาท 
  คําปรับ   ..............................................................บาท 
  คงเหลือจํายจริง ..............................................................บาท 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

      ลงชื่อ..............................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
          (.............................................) 
        วันที่........................................... 
     - อนุมัติ 
 

      ลงชื่อ................................................ 
         (.................................................) 
     ตําแหนํง............................................ 
     วันที่.................................................. 



133 
 

คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ผู๎มีหน๎าที่หักภาษี ณ ที่จําย : 
สํวนราชการ โรงเรียน.........................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี............................ที่อยูํ..................................... 
          ขอรับรองวําได๎หักเงิน ณ ที่จําย ตามเอกสารขอเบิกเลขท่ี...................................................................  
ลงวันที่..........เดือน................................พ.ศ..................ตามใบสั่งจ๎างเลขที่...................../............................... 
ผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จําย : ชื่อ.....................................................*เลขประจําตัวประชาชน......................... ........... 
 *เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี..................................................ทีอ่ยูํ............................................... ..................... 
และได๎โอนสิทธิเรียกร๎องในเงินดังกลําวให๎แกํ.................................................................................. .................. 
ที่อยูํ...................................................................................................................... ............................................. 

 
ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได๎จําย วัน เดือน ปีที่จําย จํานวนเงินได๎ ภาษ ี

ภาษีเงินได๎นิติบุคคล 
ภาษีเงินได๎บุคคลธรรมดา 
คําปรับ 

    

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

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

ตําแหนํง........................................................... 
 

หมายเหตุ  
1. กรอกเลขที่เอกสารที่ได๎จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด๎วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. กรอกข๎อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร๎องในการรับเงิน    

* ให๎กรอกเลขประจําตัวประชาชน กรณีผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จําย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไมํได๎จดทะเบียน
ภาษีมูลคําเพ่ิม 
* ให๎กรอกเลขประจําตัวผู๎เสียภาษีอากร กรณีผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จํายเป็นนิติบุคคล และบุคคล
ธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลคําเพ่ิม 
 
 
 

แบบ 4235 
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10. การยืมเงินอุดหนุน 
 การยืมเงินอุดหนุน สถานศึกษาสามารถดําเนินการได๎ เพื่อใช๎จํายในการดําเนินงานตามภารกิจของ
สถานศึกษาเพ่ือประโยชน์ตํอการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน ซึ่งผู๎อํานวยการโรงเรียนมีอํานาจพิจารณา
อนุมัติให๎ยืมเงินเฉพาะเทําท่ีจําเป็น เพ่ือใช๎ในราชการหรือกรณีอ่ืนที่จําเป็นเรํงดํวนแกํราชการ และห๎ามมิให๎
อนุมัติให๎ยืมเงินรายใหมํ ในกรณีผู๎ยืมเงินมิได๎ชําระเงินยืมรายเกําให๎เสร็จสิ้น 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562 
  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 264/2549 เรื่อง มอบอํานาจการอนุมัติ  
การจํายเงินและอนุมัติการจํายเงินยืมของหนํวยงานยํอย (สถานศึกษา) สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ. 2549 
          ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. ผู๎ยืนเงินตรวจสอบงบประมาณ 
2. ผู๎ยืมเงินจัดทําเอกสารการยืมเงิน ดังนี้ 

2.1 บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2.2 สัญญาการยืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ พร๎อมประมาณการคําใช๎จําย 
2.3 เอกสารที่เกี่ยวข๎อง เชํน กรณียืมเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการเดินทาง ต๎องแนบบันทึกการ

อนุมัติให๎เดินทางไปราชการ เป็นต๎น 
 3. ผู๎ยืมเงินยื่นเอกสารตามข๎อ 2 เสนอผู๎อํานวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติโดยผํานเจ๎าหน๎าที่
การเงิน 
 4. เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎อง และเสนอผู๎อํานวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ให๎ยืมเงิน/จํายเงิน 
 5. เจ๎าหน๎าที่การเงินลงทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 6. การจําย 
 - ให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินจํายเงินให๎ผู๎ยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน และตามจํานวนเงินที่ได๎รับอนุมัติ
จากผู๎อํานวยการโรงเรียน 
 - ผู๎ยืมเงินลงลายมือชื่อผู๎รับเงินในสัญญายืมเงิน 
 - เจ๎าหน๎าที่การเงินคืนสัญญาการยืมเงิน ให๎ผู๎ยืมเงิน 1 ฉบับ เก็บไว๎เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 
 7. การสํงคืนเงินยืม 
 - ผู๎ยืมเงินสํงใบสําคัญการจํายพร๎อมด๎วยเงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) สํงชดใช๎เงินยืมภายในกําหนดเวลา 
ดังนี้ 
              กรณีที่ 1 ยืมเงินเพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ สํงชดใช๎ภายใน 15 วันนับจากวันที่
กลับมาถึง 
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              กรณีที ่2 ยืมเงินเพ่ือเป็นการปฏิบัติราชการอ่ืนนอกจากกรณีที่ 1 สํงชดใช๎ภายใน 30 วันนับจาก
วันทีร่ับเงิน 
 8. ผู๎ยืมเงินมิได๎ดําเนินการสํงหลักฐานชดใช๎เงินยืมตามข๎อ 7 ให๎ผู๎อํานวยการโรงเรียนเรียกชดใช๎เงิน
ยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินให๎เสร็จสิ้น โดยเร็วอยํางช๎าภายใน 30 วันนับแตํวันครบกําหนดตาม
สัญญาการยืมเงิน 
 9. เมื่อผู๎ยืมเงินสํงใช๎เงินยืม เป็นใบสําคัญหรือเงินสด (ถ๎ามี) ให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินบันทึกการรับคืน
ด๎านหลังสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ 
 10. เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎องและเสนอผู๎อํานวยการโรงเรียนเพ่ือทราบและอนุมัติ
คําใช๎จํายดังกลําวเพ่ือชดใช๎เงินยืมตํอไป 
          เอกสารปาระกอบการยืม 

1. บันทึกการขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. ประมาณการคําใช๎จําย 
4. เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข๎อง 
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ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………………………………………………………………………………… 

ที่............................................................... วันที ่  ……………….……………………………………………………………. 

เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน..................... 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ด๎วยข๎าพเจ๎า.............................................................ตําแหนํง............................................ 
ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน....................................................โครงการ............................................................ 
ตามแผนปฏิบัติราชการของสถานศึกษา ประจําปี............................เป็นเงิน.......................บาท  
(...............................................) รายละเอียดตามสัญญาเงินยืมและเอกสารที่เกี่ยวข๎องดังแนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

    ลงชื่อ..............................................ผู๎ยืม 
          (.............................................) 
    ตําแหนํง................................................... 
 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................. 
 

  ได๎ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล๎วถูกต๎อง มีงบประมาณเพียงพอ และไมํมีเงินยืม
ค๎างชําระ จึงเห็นควร 
  1. อนุมัติให๎ยืมเงิน 
  2. อนุมัติจํายเงินให๎ผู๎ยืม เป็นเงิน.....................................บาท 
 
(ลงชื่อ)..........................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน         - อนุมัติตามข๎อ 1 และข๎อ 2 
       (...........................................)     
วันที่......................................................    (ลงชื่อ)............................................... 
               (..........................................) 
              ตําแหนํง........................................... 
          วันที่.................................................. 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นตํอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน………………………………………………………………………. 

 
เลขที่…………………… 

วันครบกําหนด 

……………………… 
ข๎าพเจ๎า……………………………………….…………ตําแหนํง…………………………สังกัด………………………………… 

จังหวัด………………………มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน…………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท)  
ข๎าพเจ๎าสัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคูํจํายที่ถูกต๎องพร๎อม

ทั้งเงินเหลือจําย (ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในกําหนดไว๎ในระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง คือภายใน .... วัน นับแตํวันที่ได๎รับ
เงินนี้ ถ๎าข๎าพเจ๎าไมํสํงตามกําหนด ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินเดือน คําจ๎าง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดที่
ข๎าพเจ๎าพึงได๎รับจากทางราชการ ชดใช๎จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 
               ลงชื่อ………………………………………..ผู๎ยืม   วันที่……………………………………………… 

เสนอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................. 

ได๎ตรวจสอบแล๎วเห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได๎ จํานวน……………………………..บาท 

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

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให๎ยืมตามเงื่อนไขข๎างต๎นได๎ เป็นเงิน……………………………บาท (…………………………….………………….) 

              ลงชื่อ…………………………………………ผู๎อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได๎รับเงินยืมจํานวน……………………..บาท (……………………………..……………...) ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 

              ลงชื่อ…………………………………..…….ผู๎รับเงิน   วันที่……………………………………………… 
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(ดา้นหลงั) 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบสําคัญ 

จํานวนเงิน คงค๎าง ลายมือชื่อผู๎รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดที่
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถปุระสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 (ด ้
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ตัวอย่าง 
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ของ......................................................................................................กับคณะ รวม.......... ...................คน 
ไปราชการที่..............................................ระหวํางวันที่................................................รวม.... ...............วัน
คําใช๎จําย ดังรายการตํอไปนี้ 

ที ่ รายชื่อผู๎ไปราชการ ระดับ 
จํานวน

วัน 
เบิกจํายเป็นคํา 

หมายเหตุ 
เบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ อ่ืนๆ รวม 

          

          

          
          

          
          

          

          
          

          

          
          

          

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติคําใช๎จํายเงินตามประมาณการนี้ตํอไป 
 
         .............................................. 
         (............................................) 
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ตัวอย่าง 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………… 

ที่............................................................... วันที ่  ……………………………………………………………………. 

เร่ือง  ขออนุมัติสํงใช๎เงินยืมเงินอุดหนุน........................... 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................... 

  ตามท่ีโรงเรียน...........................................ได๎อนุมัติให๎ข๎าพเจ๎ายืมเงินเพื่อเป็นคําใช๎จําย
.................................................................................................ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่.... .........................
เป็นเงิน.......................บาท (............................................) และกําหนใช๎คืนภายในวันที่.........................นั้น 
  ข๎าพเจ๎าขอสํงใช๎เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกลําว พร๎อมเอกสารที่เกี่ยวข๎อง ดังนี้ 

1. หลักฐานการจํายเงิน  เป็นเงิน.....................................................บาท 
2. เงินสด (ถ๎ามี)  เป็นเงิน.....................................................บาท 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

      (ลงชื่อ)...............................................ผู๎ยืม 
             (................................................) 
      ตําแหนํง..................................................... 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................... 
 ได๎ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสํงใช๎ 
เงินยืมดังกลําวแล๎วถูกต๎อง จึงเห็นควร 

1. อนุมัติใบสําคัญเพ่ือสํงใช๎เงินยืม 
เป็นเงิน...............................บาท 

2. แจ๎งเจ๎าหน๎าที่การเงินดําเนินการ 
        - อนุมัติ 
(ลงชื่อ)..........................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน   - แจ๎ง 
     (........................................) 
วันที่..............................................     (ลงชื่อ).............................................. 
            (.............................................) 
        ตําแหนํง............................................ 
        วันที่................................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

การเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันนักเรียน 

 งบประมาณเงินอุดหนุน ที่ได๎รับจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (อบต./เทศบาล) ได๎กําหนด
วัตถุประสงค์เพ่ือจัดอาหารให๎กับนักเรียน สถานศึกษาที่ได๎รับงบประมาณดังกลําวสามารถดําเนินการได๎ ดังนี้ 

1. การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร 
2. การจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
3. การจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 
การจัดซื้อ/จัดจ๎าง ตามข๎อ 1-3 สามารถดําเนินการจัดหาโดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/กฎกระทรวงที่เก่ียวข๎อง 

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
  หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนมาก ที่ กค 0514/6389 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2537 
เรื่อง การใช๎จํายเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และโครงการอาหาร
กลางวันเด็กกํอนประถมศึกษา 
  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/2279 ลงวันที่ 16 
ธันวาคม 2548 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช๎จํายงบประมาณ งบเงินอุดหนุน 
  พรบ.การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วย  การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560/กฎกระทรวงทีเ่กี่ยวข๎อง 
   หนังสือกระทรวงการคลังดํวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548  
  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว544 ลงวันที่ 14 
มีนาคม 2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สํวนราชการได๎รับอุดหนุนจากองค์ปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  หนํวยงานยํอย การเบิกเงิน การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํง
คลังให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารที่พัสดุภาครัฐ 
ดํวนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือ
ใช๎ใน การประกอบอาหาร การจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 
 กรณีที่  1 การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
        1.1  การจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร (อาหารสด อาหารแห๎ง) มีขั้นตอน
ดําเนินการดังนี้ 

1)  การกําหนดรายการอาหาร (ใช๎ตามโปรแกรม Thai school lunch) และคุณลักษณะ
ของวัตถุดิบที่จะใช๎ในการประกอบอาหาร 
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          เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กําหนดรายการอาหารและ
คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช๎ในการประกอบอาหารพร๎อมแนบประมาณการคําใช๎จําย (จํานวนนักเรียน x ราคา
อาหารตํอคน/ตํอวัน x จํานวนวัน) ทั้งนี้จะจัดกําหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได๎ 

          ทั้งนี้  การกําหนดรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่จะใช๎ใน          
การประกอบอาหารตามรายการที่กําหนด ให๎หนํวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณคําทางอาหารหรือคุณคําโภชนาการที่
จําเป็นตํอการพัฒนาด๎านรํางกายของผู๎บริโภคอาหารในแตํละวันด๎วย โดยใช๎โปรแกรม Thai school lunch  

2) การกําหนดราคากลาง 
          ให๎ใช๎วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว เป็นราคา

กลาง ตามคํานิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงาน
ของรัฐนั้นๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) การจัดทํารายงานขอซื้อ 
           ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ ตามนัยระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
           3.1) ในกรณีท่ีระบุวงเงินคําจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบการอาหารไมํเกิน 

500,000 บาท ให๎ถือวํารายงานขอซื้อดังกลําวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารสําหรับ        
การจัดซื้อในแตํละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารมีวงเงิน
สะสมครบหรือใกล๎จะครบวงเงินดังกลําวข๎างต๎น ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอซื้อฉบับใหม ํ

           3.2) ในกรณีที่ระบุวงเงินคําจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารเกินกวํา 
500,000 บาท โดยจะจัดซื้อเป็นรายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษา ก็ได๎ โดยให๎ดําเนินการ
จัดซื้อตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 แหํงพระราชบัญญัติวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

     ทางเลือกกรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ เกินกว่า 500,000 บาท  
1) หนํวยงานของรัฐ (โรงเรียน) สามารถดําเนินการตามข๎อ (3.1) กลําวคือ 

ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ตามนัยมาตรา 56 (1) (ข) แหํง พระราชบัญญัติ
วําด๎วย การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ 

2) หนํวยงานของรัฐ (โรงเรียน) สามารถดําเนินการตามข๎อ (3.2) ก็ได๎ โดยให๎
พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของหนํวยงานของรัฐหรือผู๎บริโภคอาหาร กลําวคือ ดําเนินการจัดซื้อโดย 

           2.1)  วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
หรือ 

           2.2)  วธิีคัดเลือก หรือ 
           2.3)  วธิีเฉพาะเจาะจง (กรณีอ่ืนที่มิใชํตามมาตรา 56(1) (ข) 

          3) การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ผู๎ควบคุมรับผิดชอบ
ในการประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
        ให๎ผู๎อํานวยการโรงเรียนดําเนินการดังนี้ 
        3.1) แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ ในกรณี        
การจัดจ๎างครั้งหนึ่งมีวงเงินไมํเกินหนึ่งแสนบาทจะมอบหมายให๎บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ 
        อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาให๎มี
กรรมการบุคคลอ่ืน เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เป็นต๎น เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 
        3.2) แตํงตั้ งผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น และแตํงตั้ ง
คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ตามนัยข๎อ 18 ของระเบียบฯ โดยมีหน๎าที่จัดทําเป็นบันทึก และ
รวบรวมเสนอตํอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน 
ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
          4) การดําเนินการจัดซื้อ 
          เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู๎จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ใน       
การประกอบอาหารกับผู๎จําหนํายโดยตรง ตามคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่จะใช๎ในการประกอบอาหาร
ตามรายการที่กําหนด เพ่ือใช๎ประกอบอาหารแตํละวัน ทั้งนี้ กรณีผู๎ประกอบการที่จําหนํายวัตถุดิบเพ่ือใช๎ใน        
การประกอบอาหารไมํให๎เครดิต หรือเพ่ือความคลํองตัว ให๎ผู๎จัดซื้อหรือผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน
ยืมเงินเพ่ือซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร โดยให๎ดําเนินการตามข๎อ 1.2 
          5)  การทําสัญญา 
          ในการทําสัญญาหรือข๎อตกลงซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารให๎หนํวยงานของรัฐ 
(โรงเรียน) กําหนดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.2 ของมูลคําราคาวัตถุดิบในวันที่ไมํได๎มีการสํงมอบ
ตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข๎อตกลง 
          ในกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช๎ในการประกอบอาหารมีปริมาณมาก หนํวยงาน
จะเลือกใช๎สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมํจํากัดปริมาณ โดยกําหนดให๎ผู๎จําหนํายจัดสํงตามรายการ
วัตถุดิบที่ต๎องการในแตํละวันก็สามารถกระทําได๎ 
          ในกรณีที่โรงเรียนถือวํารายงานขอซื้อดังกลําวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช๎
ในการประกอบอาหารสําหรับการจัดซื้อในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ โดยวิธีปฏิบัติหนํวยงานไมํ
สามารถที่จะทําสัญญาหรือข๎อตกลงเป็นหนังสือกับผู๎จําหนํายวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารแตํละครั้ง
ได๎ 
          6) การประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา หรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก 
         ในกรณีไมํได๎ดําเนินการในระบบ e-GP ให๎โรงเรียนดําเนินการประกาศผลผู๎ชนะ  
การจัดซื้อจัดจ๎างหรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญา หรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตร
มาสตามนัยหนังสือดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
          7) การตรวจรับพัสดุ 
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          7.1) ผู๎จัดซื้อสรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแตํละสัปดาห์หรือแตํละเดือน 
แล๎วแตํกรณี โดยรวบรวมและจัดทํารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อดังกลําวสํงให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู๎ตรวจรับพัสดุ เพ่ือใช๎ในการตรวจรับพัสดุ พร๎อมทั้งเสนอตํอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) 
เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
          7.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ทําหน๎าที่ตรวจรับวัตถุดิบ
เพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในการสํงมอบทุกครั้ง โดยให๎จัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน๎า
หนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
      ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการคนหนึ่งคนใดทํา
หน๎าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบก็ได๎ และให๎กรรมการผู๎มีหน๎าที่เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ
เบื้องต๎นจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตํละครั้ง โดยให๎รวบรวมและสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุ
เก็บรวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล๎วแตํกรณี 
          7.3) ผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น และคณะกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร ควบคุม และตรวจการประกอบอาหารในแตํละวัน และจัดทําบันทึกรายงาน รวบรวม
เสนอตํอผู๎อํานวยการโรงเรียนเพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
           8) การเบิกจําย 
           เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎รับรายงานการสํงมอบ
งานจากเจ๎าหน๎าที่เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพ่ือเบิกจํายเงิน 
และรายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) ทราบตํอไป 
          การจํายเงินซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร จะจํายเงินเมื่อมีการตรวจรับ
ถูกต๎องและลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 
          ในกรณีหนํวยงานของรัฐ (โรงเรียน) เลือกใช๎วิธีการยืมเงินซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหาร ให๎ดําเนินการตามข๎อ 1.2 
          หลักฐานการจํายให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินของผู๎ขายพร๎อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎องแล๎ว หรือในกรณีท่ีไมํสามารถเรียกหลักฐานการจํายเงินจาก
ผู๎ขายได๎ให๎ผู๎จัดซื้อจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการจัดซื้อตํอไป 
           1.2 การยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
            ภายหลังที่ผู๎อํานวยการโรงเรียนได๎เห็นชอบรายงานขอซ้ือ พร๎อมแตํงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุแล๎ว กรณีโรงเรียนบางแหํงไมํสะดวกที่จะดําเนินการจัดซื้อตามระเบียบข๎อ 
79 วรรคหนึ่ง เนื่องจากผู๎ประกอบการที่จําหนํายวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารไมํให๎เครดิต หรือเพ่ือ
ความคลํองตัวผู๎จัดซื้อหรือผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน จะเลือกใช๎วิธีการยืมเงินเพ่ือซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎
ในการประกอบอาหารก็สามารถกระทําได๎ ซึ่งตามคูํมือการดําเนินงานกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

โรงเรียน กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2559) กําหนด
ขั้นตอนการยืมเงินไว๎ดังนี้ 

1. เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ทําสัญญายืมเงิน พร๎อมแนบ
ประมาณการคําใช๎จําย (จํานวนนักเรียน X ราคาอาหารตํอคน X จํานวนวัน) เพื่อใช๎สํารองจํายในการจัดซื้อ
วัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในแตํละวัน ยื่นตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน 

2. เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎อง เสนอผู๎อํานวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณา
อนุมัติวงเงินที่ยืมให๎อยูํในดุลพินิจของผู๎อํานวยการโรงเรียน พิจารณาตามความจําเป็นเหมาะสมแตํไมํควรเกิน  
20 วัน 

3. เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหารแตํละวันตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ 

4. เมื่อครบกําหนดตามสัญญาการยืมเงิน เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหาร
กลางวัน (ผู๎ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารแตํละวัน เงินสดคงเหลือ 
(ถ๎ามี) และจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินผํานเจ๎าหน๎าที่การเงินล๎างลูกหนี้เงินยืม หลักจากนั้นจึงทําสัญญา
การยืมเงินใหมํสําหรับเป็นคําอาหารกลางวันที่จะจํายในวันตํอไป 

5. เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน และเสนอผู๎อํานวยการโรงเรียนพิจารณา
อนุมัติล๎างลูกหนี้เงินยืม 

6. บันทึกการสํงใช๎เงินยืม ด๎านหลักสัญญาการยืมเงิน วําได๎รับเป็นรายงานขอซื้อ 
และหรือเงินสดจํานวนเทําใด 

  ส าหรับเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ซึ่งประกอบด้วย 
1) บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2) สัญญาการยืมเงินพร๎อมแบบประเมินการคําใช๎จําย 
3) บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินเพ่ือชดใช๎เงินยืม 
4) สําเนารายงานขอซื้อ 
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แบบฟอร์มเอกสารเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบ เพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………….. 
ที่
.... 

 วันที่        
เรื่อง   รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช๎ในการประกอบอาหารประจําสัปดาห์/ประจําเดือน/ภาคเรียนที่  
 ระหวํางวันที่............ถึงวันที่..............เดือน.............................พ.ศ........... 
 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................... 

 ด๎วยโรงเรียน ............................................จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบให๎แกํนักเรียน
รับประทานวันที่ ..................ถึงวันที่................. การจัดซ้ือครั้งนี้ดําเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวน
ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องซื้อ เพ่ือใช๎สําหรับประกอบอาหารกลางวันให๎นักเรียน 
 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหาร ตาม
รายละเอียดแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน............ บาท (.......................)  
     ใช๎วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว เป็นราคากลาง ตามคํา
นิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐ
นั้นๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. วงเงินที่จะซื้อ ............................. บาท (.......................................) 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
 5. กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุ   
  กําหนดสํงมอบเป็นรายประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน / ภาคการศึกษาที่...../...... (ระหวําง
วันที่....ถึงวันที่........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  
 6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต๎องซื้อโดยวิธีนั้น 
   ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
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 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 

 8. การขออนุมัติแตํงตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย 
   (1) ....................................... ...................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ  
  8.2 ผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
   (1) .......................................................... 
     8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ  
   (2) ..........................................................กรรมการ  
   (3) ..........................................................กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรดอนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดใน
รายงาน ขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น 

(......................................)   
เจ๎าหน๎าที่ 

 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................... 
   เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
 

                       (ลงชื่อ)....................................... หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
                              (.......................................) 
                         วันที่........................................ 

     อนุมัติตามเสนอ            
                                                      (ลงชื่อ)..................................... 
                                   (....................................) 
     ตําแหนํง  ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................... 
                    วันที่........................................ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
รายการวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

 

 
                                              .......................................................เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหาร 
 
 
 
 

วันเดือนปี รายการอาหาร วัตถุดิบ / เครื่องปรุง จํานวนหนํวย 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………….. 
ที ่  วันที่……

…………
…………
…………
…………
………….. 

       
เรื่อง         การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน

......   /ภาคการศึกษาท่ี.......(ระหวํางวันที่.......ถึงวันที่.......เดือน.................. พ.ศ........) 
           
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ด๎วย ผู๎อํานวยการโรงเรียน ............................................ ได๎แตํงตั้งนาย........... ............................ 
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ พร๎อมด๎วย.................................... .......... เปน็กรรมการตรวจรบัพัสดุ  เพ่ือทํา
หน๎าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในการสํงมอบทุกครั้ง โดยให๎จัดทํารายงานผลการตรวจ
รับเสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม
แล๎วแตํกรณี ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการคนหนึ่งคนใดทําหน๎าที่
ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบก็ได๎ และให๎กรรมการผู๎มีหน๎าที่เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎น
จัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตํละครั้ง โดยให๎รวบรวมและสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุเก็บ
รวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํ
กรณ ี
 สําหรับรายการวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในแตํละวัน เจ๎าหน๎าที่จะได๎สํงให๎
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบตํอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

(.............................................)   
เจ๎าหน๎าที่ 

                                                                  

(.............................................)   
หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

 

หมายเหตุ   จัดทําในกรณีท่ีแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แตํกรณีแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุไมํต๎องจัดทํา 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน  
 

เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอมอบหมายให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ใ นการ
ประกอบอาหารกลางวันเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบ ดังนี้ 

 (1) นาย/นาง/นางสาว............................................................  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
  ทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่.......................................... 
      วันที่........................................... 
      วันที่...........................................
 (2) นาย/นาง/นางสาว............................................................  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่........................................ 
      วันที่........................................... 
      วันที่........................................... 

 (3) นาย/นาง/นางสาว............................................................  กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่........................................... 
      วันที่........................................... 
      วันที่.................................... ....... 
และให๎กรรมการที่ได๎รับมอบหมายจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตํละครั้ง สํงมอบให๎
เจ๎าหน๎าทีเ่ป็นรายสัปดาห์/รายเดือน ตํอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 (ลงชื่อ).............................ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทราบ 
(ลงชื่อ)..................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ลงชื่อ)...................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 

หมายเหตุ   จัดทําในกรณีท่ีแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แตํกรณีแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุไมํต๎องจัดทํา 
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ตัวอย่าง 
สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจ าวันที่........................................................ 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารประวันจําที่..................................
เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุตํอไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จํานวน หนํวยนับ ราคาตํอ
หนํวย  

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

      

      

      
      

      

      
      

      
      

      

      
 

(...................................................)   
ผู๎จัดซื้อหรือเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการ 

 
เรียน   เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
 ได๎ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกลําวแล๎ว รายการ จํานวนถูกต๎องครบถ๎วน 
 
       (ลงชื่อ) ..........................................กรรมการตรวจรับ (ผู๎ได๎รับมอบหมาย) 
                                    วันที่....................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน 
          ระหวํางวันที่.....ถึงวันที่.........  
..................................................................................... ...................................................................... ................
เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอสํงรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต๎นในแตํละ
ครั้งที่มีการสํงมอบ ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน............ ระหวํางวันที่..................ถึงวันที่............ รวม.......วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุตํอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(........................................)   
เจ๎าหน๎าที่ 

 
ทราบ 

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

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

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

                                (.....................................) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
 

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

 ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มี
การสํงมอบ ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน.......... ระหวํางวันที่............ถึงวันที่............. รวม..........วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ   
 (    )  ถูกต๎อง 
 (    )  ไมํถูกต๎อง  จํานวน ..... รายการ   
 

 จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรบั ตามนัยข๎อ 
175  แหํงระเบียบสํานักกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

  ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 
  ลงชื่อ........................................กรรมการ           
  ลงชื่อ........................................กรรมการ 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน…………………… 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน 
ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน............ ระหวาํงวันท่ี....................ถึงวันท่ี.................... คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ  ได๎ดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลําวเรียบร๎อยแล๎ว รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 
 

     (.....................................) 
  เจ๎าหน๎าที ่

 
  ทราบ 

 
                                                (.........................................) 
                             ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................... 
                                                วันที่................................. 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน……………………………….. 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน ........ 
 ระหวํางวันที่............ถึงวันที่................. 
 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………………….. 
 ตามท่ีผู๎อํานวยการโรงเรียน ได๎แตํงตั้งนาย/นาง/นางสาว................................ เป็นผู๎ควบคุมใน
การประกอบอาหาร และแตํงตั้งนาย/นาง/นางสาว............................................. เป็นประธานกรรมการตรวจ
การประกอบอาหาร พร๎อมด๎วยนาย/นาง/นางสาว................................................................ นั้น 
 ขอรายงานการประกอบอาหาร และการตรวจการประกอบอาหารในแตํละวัน ประจําสัปดาห์ /
ประจําเดือน........... ระหวํางวนัที่...........ถึงวันที่................................ ผลปรากฏวํา …..  (ระบุรายละเอียดการ
ควบคุม ตรวจสอบ) เชํน 
 (    )  ...................................................... ................................................. 
 (     )  .......................................................................................................  
รายละเอียดตามรายงานที่แนบ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  ลงชื่อ......................................ผู๎ควบคุมในการประกอบอาหาร 
         (........................................) 
  ลงชื่อ.....................................ประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
         (........................................) 
  ลงชื่อ.......................................กรรมการ   
                (........................................) 
  ลงชื่อ.......................................กรรมการ 
         (........................................) 
       ทราบ 
                                                         (.........................................) 
                                               ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................... 
                                                          วันที่................................. 
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(ตัวอย่าง) 

รายงานการประกอบอาหารกลางวันโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
 

โรงเรียน........................................................... ตําบล..................... อําเภอ..................... จังห วัด.................... 
สํานักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา......................... เขต.... 
 
 
 
 
 
 
 

(กําหนดรายละเอียดตามความจําเป็น เหมาะสม และเป็นไปตามแนวทางที่หนํวยงานกําหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ลงชื่อ..................................ผูค๎วบคุมในการประกอบอาหาร 
  ลงชื่อ.................................ประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
  ลงชื่อ.................................กรรมการ           
  ลงชื่อ.................................กรรมการ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน…………………… 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................... 

 ด๎วยข๎าพเจ๎า................................................ตําแหนํง....................................ขออนุมัติยืมเงิน
โครงการอาหารกลางวัน จํานวน..................บาท (...................................................) ตามสัญ ญาการยืมเงินที่
แนบมาพร๎อมนี้ เพ่ือสํารองจํายในการดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวันให๎
นักเรียน จํานวน........คน ตั้งแตํวันที่..........เดือน...................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.........เดือน................พ.ศ.... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

     (ลงชื่อ)..................................................ผู๎ยืม 
             (................................................) 
     ตําแหนํง............................................... 
 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได๎ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล๎วถูกต๎องตาม
ระเบียบและมีงบประมาณ.....................บาท จํายไป
แล๎ว.................บาท จํายครั้งนี้.................บาท คงเหลือ
...................บาท 
 เห็นควรพิจารณาให๎จํายได๎และให๎สํงใช๎เงินยืม
เมื่อสิ้นภาคเรียน 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 ลงชื่อ.................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
       (................................) 
 วันที่................................... 
 

ความเห็นของผู้ช่วยผู้บริหารฯ (ถ้ามี) 
 ควรดําเนินการตามเสนอ 

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

ความเห็นผู้บริหาร 
 อนุมัติ 
 ไมํอนุมัติ เนื่องจาก........................... 

 ลงชื่อ………………………………………. 
       (...........................................) 
 วันที่.............................................. 
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สัญญายืมเงิน 

 
ยื่นตํอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

เลขที.่................................ 
 
วันครบกําหนด...................... 

          ข๎าพเจ๎า................................................ตําแหนํง..............................โรงเรียน..............................................  
สังกัด.....................................................................จังหวัด........................................... ....................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน.................................................................................................................  
เพ่ือเป็นคําใช๎จํายในการจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันนักเรียน ดังรายละเอียดตํอไปนี้ 

รายการ 

เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันสําหรับนักเรียน ตั้งแตํวันที่...................................
ถึงวันที่ ...........................จํานวน.................  คน 
                 
จํานวนเงินตัวอักษร........................................................................         รวมเงิน 

จํานวนเงิน 

 
 

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

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

 
 
 
 

         ข๎าพเจ๎าสัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนําใบสําคัญคูํจํายที่ถูกต๎องพร๎อม
ทั้งเงินเหลือจําย(ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในกําหนดไว๎ในระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง  คือ ภายใน.......วันนับแต่วันที่
ได้รับเงินยืมนี้ ถ๎าข๎าพเจ๎าไมํสํงตามกําหนด ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินเดือน คําจ๎าง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
หรือเงินอ่ืนใด ที่ข๎าพเจ๎าจะพึงได๎รับจากทางราชการ ชดใช๎จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 
 

ลายมือชื่อ.................................................ผู๎ยืม              วนัที่.......................................................... 

เสนอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................................ 

         ได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได๎ จํานวน.......................................บาท 
(..........................................จาํนวนเงินตัวอักษร.............................) 
 

ลงชื่อ................................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน      วนัที่............................................................ 
ค าอนุมัติ 

          อนุมัติให๎ยืมตามเงื่อนไขข๎างต๎นได๎  เป็นเงิน.............................บาท  (....................................................) 
ลายมือชื่อผู๎อนุมัติ...................................................          วันที่.................................................... 
                                    (ผู๎บริหารสถานศึกษา)         

ใบรับเงิน 
          ได๎รับเงินยืมจํานวน ...................... บาท (......จํานวนเงินตัวอักษร.........) ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 

ลงชื่อ..............................................................ผู๎รับเงิน     วนัที่.................................... ...................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี รายการสํงใช๎ คงค๎าง ลายมือชื่อ
ผู๎รับ 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือ
ใบสําคัญ 

จํานวน
เงิน 
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                      บันทึกข้อความ 
              บันทึกข้อความ ส่วนราชการ โรงเรียน ................................................................................................. ................................. 

ที ่……………………………………………….…………..วันที่...........................................................................................  

เรื่อง  ขออนุมัติสํงใช๎เงินยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรยีน........................................................... 

 ตามที่อนุมัติให๎………..(ผู๎มีหน๎าที่รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)… ยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับ
จาก อบต..... /เทศบาล ..................................เพ่ือเป็นคําดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน
ให๎นักเรียนรับประทาน จํานวนเงิน....................บาท(.....จํานวนเงินตัวอักษร.......) ตามสัญญาการยืมเงิน
เลขที่……………...ลงวันที่……………........นั้น 

 บัดนี้ ได๎ดําเนินการตามวัตถุประสงค์แล๎ว ขอสํงใช๎หลักฐาน และเงินสด (ถ๎ามี) ดังนี้ 

 1.  หลักฐานคําอาหารกลางวัน จํานวน................................................. บาท 

 2.  เงินสด (ถ๎ามี)   จํานวน................................................. บาท 

                                                      รวมเป็นเงิน................................................ บาท 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัตกิารจํายเงิน....(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... /เทศบาล 
........)...จาํนวนเงิน ....................... บาท (.....จาํนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

ตําแหนํง.................................................... 

 ค าสั่ง/การสั่งการ 

            1. ทราบ 
           2. อนุมัติ 
 
      ลงชื่อ.............................................ผู๎อํานวยการโรงเรียน 
         (.............................................) 

 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. อนุมัติยืมเงิน 
3. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 

     ได๎ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารสํงใช๎เงินยืมและ

จํานวนเงินสดเหลือจํายแล๎วครบถ๎วนตามระเบียบ เห็น

ควรอนุมัติเบิก(เงินอุดหนุนอาหารกลางวนัรับจาก 

อบต./เทศบาล) จํานวน................บาท 

อักษร)......) 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 

                                                                         วันที่................................................ 
 ข๎าพเจ๎า......................................................... ตําแหนํง........................ ................................       
ได๎จํายเงินจํานวน......................................บาท (.................................................) โดยไมํอาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับเงินได๎ตามรายการตํอไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

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

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

 

 
หมายเหตุ  :  ใช๎ในกรณีที่ไมํอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจํายเงินจากผู๎จําหนํายวัตถุดิบเพ่ือใช๎ใน

การประกอบอาหารได๎ 
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             1.3 การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
          กรณีท่ีโรงเรียนจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร แตํจ๎างบุคคลมาประกอบอาหาร
ทั้งนี้ วงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว แบํงออกเป็น 2 สํวน ประกอบด๎วย สํวนที่ 
1 คําจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร และสํวนที่ 2 คําจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร มีข้ันตอน
การดําเนินการดังนี้ 

1) การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร ให๎ดําเนินการตามข๎อ 1 โดยใช๎วงเงินงบประมาณ 
สํวนที่ 2 เป็นวงเงินที่ใช๎ในการจัดซื้อ 

2) การด าเนินการจา้งบุคคลเพื่อประกอบอาหาร  
             2.1) การจัดทําขอบเขตการจ๎าง และราคากลาง 

          เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กําหนดขอบเขตของงาน ระยะเวลา
ที่ต๎องจ๎าง และราคากลาง ทั้งนี้จะกําหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได๎ 

          การกําหนดราคากลาง ให๎พิจารณาสํวนที่ 2 ของวงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อจัด
จ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว เป็นราคากลาง ตามคํานิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้นๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      2.2) การจัดทํารายงานขอจ๎าง 
      ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอจ๎างเสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการ

โรงเรียน) ตามนัยระเบียบฯ ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง โดยให๎ถือวํารายงานขอจ๎างดังกลําวเป็นรายงานขอจ๎างบุคคลเพ่ือ
ประกอบอาหารในแตํละครั้งตลอดระยะเวลาการจัดจ๎าง โดยให๎ดําเนินการจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะ
จัดจ๎างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษา ก็ได๎ 

      2.3) การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ 
         ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ ในกรณีการจัดจ๎างครั้งหนึ่งมีวงเงินไมเกินหนึ่งแสนบาทจะมอบหมายให๎บุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ 

         อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษาให๎มี
กรรมการบุคคลอื่น เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เป็นตน เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 

      2.4) เจ๎าหน๎าที่เจรจาตกลงราคากับผู๎รับจ๎างโดยตรง และรายงานผลเสนอผู๎อํานวยการ
โรงเรียนเพ่ือสั่งจ๎าง 
                            2.5) การประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา หรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก 

    ในกรณีไมํได๎ดําเนินการในระบบ e-GP ให๎โรงเรียนดําเนินการประกาศผู๎ชนะ      
การจัดซื้อจัดจ๎างหรือผู๎ได๎รับการคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญา หรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตรมาส 
ตามนัยหนังสือดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
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                            2.6) จัดทําสัญญาหรือบันทึกข๎อตกลงจ๎างประกอบอาหาร 
                           2.7) การตรวจรับ 

          ผู๎จัดซื้อวัตถุดิบสํงมอบวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร พร๎อมรายการของ
เมนูอาหารที่จะต๎องประกอบอาหารในแตํละวันให๎กับผู๎รับจ๎าง 

          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและควบคุมรายการ
อาหารให๎เป็นไปตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ในขอบเขตของงานจ๎าง โดยให๎จัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอ
หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 

      ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการคนหนึ่งคนใดทํา
หน๎าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบก็ได๎ และให๎กรรมการผู๎มีหน๎าที่เป็นผู๎ตรวจสอบและ
ควบคุมรายการอาหารให๎เป็นไปตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ในขอบเขตของงาน โดยจัดทําเป็นบันทึกการ
ตรวจรับและรวบรวมเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแตํละครั้ง โดยให๎รวบรวมและสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่
เก็บรวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํ
กรณี 
        2.8 การเบิกจําย 

         เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎รับรายงานการสํงมอบงาน
จากเจ๎าหน๎าที่เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพ่ือเบิกจํายเงิน และ
รายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) ทราบตํอไป 

         การจํายเงินคําจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร จะจํายเงินเมื่อมีการตรวจรับถูกต๎อง
และลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 

         หลักฐานการจํายให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินของผู๎รับจ๎างพร๎อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎องแล๎ว เก็บไว๎เป็นหลักฐานกรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ๎างวงเงิน
ตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไป หักภาษี 1% 

      ส าหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
1) รายงานขอจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
2) บันทึกตกลงจ๎าง 
3) ใบตรวจรับ 
4) บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
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แบบฟอร์มเอกสารเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 
กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
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ขอบเขตและรายละเอียดของงาน (Terms Of ReFerence : TOR) 

โครงการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวันของ 

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

ต าบล............................อ าเภอ................................จังหวัด.................... 

1. ความเป็นมา 

ด๎วยโรงเรียน.............................. มีมีความประสงค์จะดําเนินการจัดจ๎างประกอบอาหารกลางวัน

สําหรับนักเรียนชั้นอนุบาล 1 – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 เพื่อให๎เด็กมีอาหารกลางวันที่เพียงพอ และเพ่ือ

สํงเสริมสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์แข็งแรง เด็กได๎รับประทานอาหารที่มีสารอาหารที่เพียงพอ และถูกหลัก

โภชนาการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดหาผู๎รับจ๎างประกอบอาหารกลางวัน สําหรับนักเรียนโรงเรียน....................จํานวน..........คน 

ตั้งแตํวันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ถึงวันที่............เดือน........................พ.ศ.......เป็นจํานวน.......

วัน             (เว๎นวันหยุดราชการ) 

3. คุณสมบัติของผู๎รับจ๎าง 

3.1 ผู๎รับจ๎างหรือผู๎ประกอบอาหาร ต๎องแตํงกายถูกสุขลักษณะ สวมหมวกเก็บผมให๎มิดชิด และสวม

ใสํผ๎ากันเปื้อนทุกครั้งที่มีการประกอบอาหาร 

3.2 ผู๎รับจ๎างต๎องไมํเป็นผู๎เป็นโรคติดตํอที่สามารถแพรํเชื้อสูํผู๎อ่ืนได๎ 

3.3 ผู๎รับจ๎างต๎องเป็นผู๎มีทักษะในการประกอบอหารอยํางเหมาะสม 

3.4 หากพบวําการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎างไมํปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กําหนดไว๎ ให๎ผู๎วําจ๎างกลําวตักเตือน

และลงโทษได๎และผู๎วําจ๎างมีสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลงผู๎ประกอบอาหารได๎ตามความเหมาะสม 

4. ขอบเขตการดําเนินงาน 

4.1 โรงเรียน...................เป็นผู๎กําหนดรายการอาหารและผู๎รับจ๎างต๎องดําเนินการประกอบอาหาร

ตามรายการที่กําหนด 

4.2 อาหารต๎องสะอาด ถูกสุขอนามัย มีคุณคําทางโภชนาการ  

4.3 ภาชนะท่ีใช๎สําหรับบรรจุหีบหํออาหารต๎องสะอาด ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ 

4.4 ผู๎รับจ๎างต๎องนําสํงอาหารภายในวัน เวลาที่กําหนด  

4.5 อัตราคําจ๎างประกอบอาหารกลางวันสําหรับเด็กราคาตํอหนํวย/คน........บาท 
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      5. ระยะเวลาดําเนินการ 

 ตั้งแตํวันที่.......เดือน...................พ.ศ.............. ถึงวันที่..........เดือน........................พ.ศ............... 

      6. ระยะเวลาดําเนินการจ๎างและสํงมอบงาน 

ระยะเวลาการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ระหวํางวันที่.......เดือน......................พ.ศ...........                      

ถึงวันที่........เดือน............................พ.ศ.................. จํานวน................. วันทําการ ให๎สํงมอบทุกวันทําการ 

      7. วงเงินในการจัดจ๎าง 

 ใช๎งบประมาณครั้งนี้จํานวน.............................    (.........................................................)  

       8. เงื่อนไขการชําระเงิน 

 โรงเรียน.................................กําหนดจํายเงินเป็นงวด ดังนี้ 

- งวดที่ 1 เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานประกอบอาหารกลางวัน วันที่........เดือน.....................พ.ศ..........     

ถึงวันที่.......เดือน.......................พ.ศ............... ถูกต๎อง ครบถ๎วน เรียบร๎อยแล๎ว 

- งวดที่ 2 เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานประกอบอาหารกลางวัน วันที่........เดือน.....................พ.ศ..........     

ถึงวันที่.......เดือน.......................พ.ศ............... ถูกต๎อง ครบถ๎วน เรียบร๎อยแล๎ว 

- งวดที่ 3 เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานประกอบอาหารกลางวัน วันที่........เดือน.....................พ.ศ..........     

ถึงวันที่.......เดือน.......................พ.ศ............... ถูกต๎อง ครบถ๎วน เรียบร๎อยแล๎ว 

 โรงเรียนอาจปรับเปลี่ยนได๎ตามความเหมาะสม 

       9. ราคากลาง 

 จํานวนเงิน........................บาท (.................................................................)  

     10. หลักเกณฑ์การคัดเลือกข๎อเสนอ 

 ใช๎เกณฑ์ราคา 

 

ลงชื่อ...........................................ประธานกรรมการ 

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

     ลงชื่อ............................................กรรมการ 

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

     ลงชื่อ............................................กรรมการ 

        (..............................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………….. 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานขอจ๎างบุคคลประกอบอาหาร ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน... / ประจําภาคการศึกษาที่    
 (ระหวํางวันที่........ถึงวันที่........เดือน..........................พ.ศ......................) 
  
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................... 

 ด๎วยโรงเรียน ............................................จ๎างบุคคลประกอบอาหารให๎แกํนักเรียนรับประทาน
ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน...../ประจําภาคการศึกษาท่ี..... (ระหวํางวันที่......ถึงวันที่......เดือน............ พ.ศ. 
......) การจัดจ๎างครั้งนี้ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 
12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องจ๎าง เพ่ือจ๎างบุคคลประกอบอาหารให๎นักเรียนรับประทาน 
 2. รายละเอียดของงานที่จะจ๎าง  
  ประกอบอาหารให๎แกํนักเรียนรับประทาน รายละเอียดของงานที่จะจ๎างตามท่ีแนบ  

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ๎าง เป็นเงิน............ บาท (.......................)  
 4. วงเงินที่จะจ๎าง ............................. บาท (.......................................) 
  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถา้ไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
 5) กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุ  ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน...... / ประจําภาคการศึกษาท่ี
...../...... (ระหวํางวันที่....ถึงวนัที่........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  
 6. วิธีที่จะจ๎าง และเหตุผลที่จะต๎องจ๎างโดยวิธีนั้น 
   ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
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 8. การขออนุมัติแตํงตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย 
   (1) ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 
   (2) ..........................................................กรรมการ 
   (3) ..........................................................กรรมการ 
   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรดอนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดใน
รายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น 
 

(........................................................)   
เจ๎าหน๎าที่ 

 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน....................... 
 

 เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
 
       (ลงชื่อ).......................................  หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
           (.......................................) 
         วันที่........................................ 
 

        อนุมัติตามเสนอ 
 

                  (ลงชื่อ)...................................... 
                                 (.........................................) 
     ตําแหนํง ผู๎อํานวยการโรงเรียน................. 
                 วันที่........................................ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

รายการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประจ าเดือน………………………………..พ.ศ………….. 

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 
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(ตัวอย่าง) 

 

ประกาศ โรงเรียน................. 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ ส าหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามท่ีโรงเรียน............................. โดย ........................................ได๎มีโครงการจ๎างประกอบอาหาร
กลางวัน ประจําภาคการศึกษา………..โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ผู๎ได๎รับการคัดเลือก ได๎แกํ............................... โดยเสนอราคา 
เป็นเงินทั้งสิ้น........................บาท (..............................................................) รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน 
คําขนสํง คําจดทะเบียน และคําใช๎จํายอื่นๆ ทั้งปวง 
   

ประกาศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 

             (...............................................) 
ผู๎อํานวยการโรงเรียน................ 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

บันทึกตกลงจ้าง 
เขียนที่............................................. 
วันที่................................................. 

 บันทึกตกลงจ๎างนี้ทําขึ้นเพ่ือแสดงวํา นาย/นาง/นางสาว............................................................. 
ตําแหนํงผู๎อํานวยการโรงเรียน.......................................................................ผู๎ได๎รับมอบหมายอํานาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกวํา “ผู๎วําจ๎าง” ฝุายหนึ่ง กับ.................................................
อยูํที่..........................................................ซึ่งเรียกวํา “ผู๎รับจา๎ง” อีกฝุายหนึ่ง ทั้งสองฝุายมีข๎อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู๎วําจ๎างและผู๎รับจ๎างตกลงรับจ๎างประกอบอาหารให๎นักเรียน จํานวน..........คน รับประทาน
ระหวํางวันที่........เดือน....................พ.ศ............ถึงวันที่..........เดือน.......................พ.ศ............. รวม...........วัน 
โดยผู๎วําจ๎างเป็นผู๎จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง   
 2. ผู๎รับจ๎างต๎องประกอบอาหารและสํงมอบให๎ผู๎วําจ๎าง โดยจัดให๎นักเรียนรับประทานที่
โรงเรียนในวันที่เปิดทําการเรียนการสอนในเวลา...............น. ตามรายการอาหารที่ผู๎วําจ๎างกําหนดในแตํละวัน 
 3. ถ๎าผู๎รับจ๎างไมํสํงมอบพัสดุตามข๎อ 2 ผู๎รับจ๎างยอมชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างในอัตราวันละ
....................บาท (.................................................) กรณีดังกลําวผู๎วําจ๎างสามารถยกเลิกข๎อตกลงที่มีป๎ญหาได๎
โดยที่ผู๎รับจ๎างไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
 4. ผู๎วําจ๎างตกลงจํายคําจ๎างให๎แกํผู๎รับจ๎างในอัตราวันละ.................บาท (.....................................) 
 5. การชําระเงินผู๎วําจ๎างจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างเป็นงวดๆ .......................(ทุกสัปดาห์/ทุก
เดือน) เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตามบันทึกตกลงจ๎าง 
 ข๎อตกลงนี้จัดทําขึ้น 2 ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกัน เก็บไว๎ที่ผู๎วําจ๎าง และผู๎รับจ๎างฝุายละ 1 
ฉบับ 
 
      ลงชื่อ..................................ผู๎วาํจ๎าง 
         (...................................) 
 

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

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

      ลงชื่อ......................................พยาน 
                     (......................................) 
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(ตัวอย่าง) 
ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 

 
วัน/เดือน/ปี รายการวัตถุดิบ จํานวน หนํวย หมายเหตุ 

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

 
 ........................................................              ........................................................... 
 (......................................................)          (.........................................................) 
     ผู๎สํง (ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)                      ผู๎รับ (แมํครัว) 
 วันที่................................................         วันที่................................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

(ตัวอย่าง) 
ใบส่งมอบงาน 

 
 วันที่................................................ 
               นามผู๎วําจ๎าง โรงเรียน.................................................................... .......................................  
ที่อยูํ......................................................................................................................................................... .......... 
........................................................................................................................................................ .................. 
 

ลําดับ รายการ จํานวน จํานวนเงิน(บาท) 
1 คําจ๎างประกอบอาหาร ระหวํางวันที่.................. 

ถึงวันที่............................... 
 

...... วัน …………………… 

รวมเป็นเงิน …………………… 

ภาษีมูลคําเพ่ิม …………………… 
จํานวนเงินตัวอักษร......................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………………… 

  
 ......................................................                   ...................................................... 
 (..................................................)                   (....................................................) 
              ผู๎สํง (แมํครัว)                          ผู๎รับ  (กรรมการตรวจรับ) 
 วันที่................................................               วันที่................................................... 
 
เรียน  เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
 ได๎ตรวจสอบการจ๎างประกอบอาหารดังกลําวแล๎ว เป็นไปตามขอบเขตของงานที่กําหนด 
 
 (ลงชื่อ) .......................................กรรมการตรวจรบั (ผู๎ได๎รบัมอบหมาย) 
  วันที่......................................./ผู๎ตรวจรับพัสดุ 
 
 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถํายประกอบหลักฐานการสํงมอบก็ได๎ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน…………………….. 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานสรุปการตรวจรับงานจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน....................... 
 ระหวํางวันที่.....ถึงวันที่.........  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอสํงรายงานสรุปการตรวจรับงานจ๎างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํง
มอบ ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน............ ระหวํางวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุตํอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(........................................................)   
เจ๎าหน๎าที่ 

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

หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
 

 ทราบ 
 

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

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

   (ลงชื่อ).......................................กรรมการตรวจรับพัสดุ 
(........................................) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ใบตรวจรบัพัสด ุ
 

    เขียนที่................................................   

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

 ตามรายงานสรุปการตรวจรับงานจ๎างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบ  
ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน............ ระหวํางวันที่....................ถึงวันที่.................... รวม..........วัน 
รายละเอียดตามที่แนบ  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ   
 (    )  ถูกต๎อง 
 (    )  ไมํถูกต๎อง  จํานวน ..... รายการ   
 

 จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน..............  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรบั ตามนัยข๎อ  175  แหํง
ระเบียบสํานักกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

  ลงชื่อ......................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 
  ลงชื่อ.......................................กรรมการ           
  ลงชื่อ.......................................กรรมการ 
 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน………………. 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําสัปดาห์ /ประจํา
เดือน............ ระหวํางวันที่....................ถึงวันที่ .................... คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎
ดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลําวเรียบร๎อยแล๎ว รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู๎ตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 
 

(.....................................) 
เจ๎าหน๎าที่ 

(.....................................) 
หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

 

        ทราบ 
 

                                           (.........................................) 
                                 ผูอํ๎านวยการโรงเรียน..................... 
                                              วันที่................................. 
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          กรณีที่ 3 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
1) การจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (ข) วงเงินไมํเกิน 500,000 บาท ให๎ดําเนินการ

ดังนี้ 
1.1) การจัดทําขอบเขตการจ๎าง และราคากลาง 

เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กําหนดรายการอาหารที่จะต๎อง
ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) โดยจะกําหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน หรือราย
ปีงบประมาณ/ปีการศึกษา ก็ได๎ 

ทั้งนี้ การกําหนดรายการอาหาร ให๎หนํวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณคําทางอาหารหรือ
คุณคําโภชนาการที่จําเป็นตํอการพัฒนาด๎านรํางกายของผู๎บริโภคอาหารในแตํละวันด๎วย โดยใช๎โปรแกรม 
Thai school lunch 

1.2) การกําหนดราคากลาง 
การกําหนดราคากลาง ให๎ใช๎วงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายราย

หัว เป็นราคากลาง ตามคํานิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้นๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.3) การจัดทํารายงานขอจ๎าง 
  ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอจ๎างเสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎ อํานวยการ

โรงเรียน) ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง ให๎ถือวํารายงานขอจ๎างดังกลําวเป็นรายงานขอจ๎างประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) สําหรับ
การจัดจ๎างในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ๎างเหมาะประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) เมื่อการจ๎างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) มีวงเงินสะสมครบหรือใกล๎จะครบวงเงินดังกลําวข๎างต๎น ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํา
รายงานขอจ๎างฉบับใหม ํ

1.4) เจ๎าหน๎าที่ติดตํอตกลงราคากลับผู๎รับจ๎างโดยตรง และรายงานผลเสนอผู๎อํานวยการ
โรงเรียนเพ่ือสั่งจ๎าง 

1.5) การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ 
   ให๎หัวหน๎าหนํวยงานภาครัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ในกรณีการจัดจ๎างครั้งหนึ่งมีวงเงินไมํเกินหนึ่งแสนบาทจะมอบหมายให๎บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู๎ตรวจ
รับพัสดุก็ได๎ 

   อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของโรงเรียนหรือสถานศึกษา ให๎มี
กรรมการบุคคลอ่ืน เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เป็นตน เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 

1.6) ประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา หรือผู๎ได๎ดําเนินการคัดเลือก 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

1.7) จัดทําสัญญาหรือบันทึกข๎อตกลงจ๎างประกอบอาหาร ทั้งนี้ให๎หนํวยงานของรัฐ 
(โรงเรียน) กําหนดคําปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร๎อยละ 0.2 ของมูลคําราคาคําจ๎างประกอบอาหาร (ปรุง
สําเร็จ) ในวันที่ไมํได๎มีการสํงมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข๎อตกลง) 

1.8) การตรวจรับ 
  ให๎เจ๎าหน๎าที่หรือเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน แจ๎งรายการ

อาหารให๎แกํผู๎รับจ๎างเพ่ือดําเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กํอนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 
อยํางน๎อย 5 วันทําการ 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุตาม
รายการอาหารที่สํงมอบแตํละวัน ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการคน
หนึ่งคนใดทําหน๎าที่ตรวจรับอาหารตามรายการของแตํละวัน โดยให๎รวบรวมและสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่เก็บ
รวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํ
กรณ ี

1.9) การเบิกจําย 
เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎รับรายงานการสํงมอบงานจาก

เจ๎าหน๎าที่เป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพ่ือเบิกจํายเงิน และ
รายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ (ผู๎อํานวยการโรงเรียน) ทราบตํอไป 

การจํายเงินคําจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) จะจํายเงินเมื่อมีการตรวจรับ
ถูกต๎อง และลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับหรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 

หลักฐานการจํายให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินของผู๎รับจ๎างพร๎อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎องแล๎วเก็บไว๎เป็นหลักฐาน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ๎าง วงเงิน
ตั้งแตํ 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษี ณ ที่จําย 1% กรณีนิติบุคคล วงเงินตั้งแตํ 500 บาทขึ้นไป หักภาษีณที่
จําย 1% 

ส าหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
1) รายงานขอจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร 
2) สัญญาหรือข๎อตกลงจ๎าง 
3) ใบตรวจรับ 
4) บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 

2) การจัดจ้าง กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
ในกรณีที่วงเงินการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) เกินกวํา 500,000 บาท โดย

จะจัดจ๎างเป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได๎ โดยให๎ดําเนินการจัด
จ๎างตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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ทางเลือกกรณีได๎รับจัดสรรงบประมาณ เกินกวํา 500,000 บาท  
1. โรงเรียน สามารถดําเนินการตามข๎อ 1) กลําวคือ ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้ง 

หนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ตามนัยมาตรา 56 (1) (ข) แหํงพระราชบัญญัติวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือ 
 

2. โรงเรียน สามารถดําเนินการตามข๎อ 2) ก็ได๎ โดยให๎พิจารณาถึง วัตถุประสงค์และ 
ประโยชน์ของหนํวยงานของรัฐหรือผู๎บริโภคอาหาร กลําวคือ ดําเนินการจัดซื้อโดย 

2.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) หรือ  
2.2 วิธีคัดเลือก หรือ 
2.3 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีอ่ืนที่มิใชํตามมาตรา 56 (1) (ข)) 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสารด าเนินการ 
กรณีการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  

(ปรุงส าเร็จ) 
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ปรับใชต้ามความ

เหมาะสม 

 

ขอบเขตของงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
ประจ าภาคเรียน……….ปกีารศึกษา............ 

1. ผู๎รับจ๎างต๎องเป็นผู๎รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจําภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา

............ให๎แกํนักเรียน  ภายในวงเงินไมํเกิน ............................. บาท (...........) โดยผ๎ูรับจ๎างต๎องดําเนินการ

ประกอบอาหารกลางวันในทุกวันทําการ โดยรายการอาหารในแตํละวันต๎องประกอบไปด๎วย 

- ข๎าวสวย 
- กับข๎าวอยํางน๎อย …. อยําง 
- ผลไม๎อยํางน๎อย ..... อยําง  

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแตํละวันจะต๎องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะกําหนดให๎ (นาย/นาง/
นางสาว....................../คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู๎แจ๎งรายการอาหารที่ต๎องการ ให๎
ผู๎รับจ๎างทราบกํอนประกอบอาหารในแตํละวัน 
 2. ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู๎รับจ๎างต๎องประกอบอาหารกลางวันประจําภาคเรียนที่……..ปีการศึกษา............ ให๎แกํโรงเรียน
ภายในกรอบระยะเวลา .......... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง 
 3. การสํงมอบงานและการจํายเงิน 

โรงเรียนจะแบํงการชําระเงินออกเป็นจํานวน ...... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
งวดที่ 1 ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํโรงเรียน ภายใน ........ วัน นับถัดจากวันลง

นามในใบสั่งจ๎าง 
งวดที่ 2 ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํโรงเรียน ภายใน ........ วัน นับถัดจากวันลง

นามในใบสั่งจ๎าง 
     ฯลฯ 

งวดที่ ... (งวดสุดท๎าย) ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํโรงเรียน ภายใน .... วัน นับถัด
จากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

โดยในการสํงมอบงานแตํละงวดผู๎รับจ๎างต๎องเป็นผู๎สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายใน
งวดงานนั้นๆ สํงให๎แกํโรงเรียนทําการเบิกจํายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างตามที่ได๎ประกอบ
อาหารจริงในแตํละงวด 

เมื่อได๎รับสรุปรายการประกอบอาหารในแตํละงวดแล๎ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจ
รับพัสดุได๎ดําเนินการตรวจรับไว๎ถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว โรงเรียนจะชําระเงินในแตํละงวดให๎แกํผู๎รับจ๎างภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

 
 

(ตัวอย่าง) 
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4. เงื่อนไขการสั่งจ๎างและการสิ้นสุดของสัญญา 

  4.1 ในการสั่งจ๎างประกอบอาหารในครั้งนี้ กําหนดมูลคําตามสัญญาให๎อยูํภายในวงเงิน 

....................................... บาท (.............................................) โดยมีระยะเวลาดําเนินการภายใน.......... วัน 

นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง  

  4.2 การสั่งจ๎างประกอบอาหารตามใบสั่งจ๎าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจํายครบมูลคําตามใบสั่ง

จ๎าง หรือครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดในข๎อ 4.1 แล๎วแตํเงื่อนไขใดถึงกํอน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 =  ปรับใช๎ตามความเหมาะสม 
       ผู๎กําหนด 

รายละเอียด 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที ่  วันที่        
เรื่อง   รายงานขอจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน.................. 
 ประจําภาคเรียนที่……..ปีการศึกษา...../.... (ระหวํางวันที่.....ถึงวันที่......... เดือน.............. พ.ศ. ......) 
.......................................................................... ....................................................................... ..........................
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................... 
 ด๎วยโรงเรียน ............................................จ๎างเหมาประกอบอาหารให๎แกํนักเรียนรับประทาน
ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน...../ประจําภาคเรียนที่…….ปีการศึกษา..... (ระหวํางวันที่......ถึงวันที่......เดือน......
พ.ศ. ......) การจัดจ๎างครั้งนี้ดําเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องจ๎าง 
  เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให๎แกํนักเรียน……………………………………………………….. 
 2. ขอบเขตของงานพัสดุที่จะจ๎าง 
   การจา๎งประกอบอาหารกลางวันประจําภาคเรียนที่ …ปีการศึกษา...(รายละเอียดแนบ) 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ๎าง 
   เป็นเงิน...........................บาท (.........................) โดยมีแหลงํที่มาจาก....................... 
 4. วงเงินที่จะจ๎าง 
  เป็นเงิน.......................................บาท (........................)  
 5. กําหนดเวลาที่ต๎องการให๎งานนั้นแล๎วเสร็จ 
  ระยะเวลาการจ๎าง จํานวน........วัน ตั้งแตํวันที่......ถึงวันที่.........   
 6. วิธีที่จะจ๎าง และเหตุผลที่จะต๎องจ๎างโดยวิธีนั้น 
  ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง 
หรือให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ 
  การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
 8. การขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการตําง ๆ 
  เห็นควรแตํงตั้งผู๎มีรายนามดังตํอไปนี้เป็น (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ) 
  1...............................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรบัพัสดุ 
  2...............................................กรรมการ 
  3...............................................กรรมการ 
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 โดยให๎ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ ที่ได๎รับการแตํงตั้ง ปฏิบัติหน๎าที่ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 175  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได๎โปรด 
 1. อนุมัติให๎ดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําสัปดห์/ประจํา
เดือน..../ประจําภาคเรียนที่……..ปีการศึกษา............. ตามรายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น 
 2. อนุมัติให๎แตํงตั้ง คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุตามที่เสนอมา /ลงนามใน
คําสั่งแตํงตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามท่ีเสนอมาพร๎อมนี้  
 

(.......................................) 
เจ๎าหน๎าที่ 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
......................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ …………………………..… หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
      (………………………………..) 
              วันที่...........................................  
      ค าสั่ง 
       - เห็นชอบ 
       - อนุมัติ 
       - ลงนามแล๎ว 
 
      ลงชื่อ ……………………….………. 
                    (………….………………….. ) 
                               ผู๎อํานวยการโรงเรียน…………………….…….. 
                                             วันที่.................................... 
 

 

 

 



184 

 

(ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 
 

 วันที่............................................ 
 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน…………………… 
 

 1. ข๎าพเจ๎า..................................................บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี......................................
ซึ่งเป็นผู๎มีอํานาจลงนามผูกพันสถานประกอบการคือ บริษัท/ห๎าง/ร๎าน............................................................
ต้ังอยูํเลขที่................ ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด....................................      
เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี............................................ ซึ่งได๎ศึกษาทําความเข๎าใจขอบเขตของงานการจ๎าง
ประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา.............. ของโรงเรียน...................................
และรายละเอียดตํางๆ โดยตลอดและยอมรับข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล๎ว  รวมทั้งรับรองวํา  ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎
มีคุณสมบัติ ครบถ๎วนตามที่กําหนด  และไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 
 2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอราคาจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที.......ปีการศึกษา................
เป็นเงินทั้งสิ้น.............................บาท (.......................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม  
รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน  และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 
 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูํเป็นระยะเวลา ..............วัน นับตั้งแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสํงมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ๎าง/ข๎อตกลงจ๎าง 

 
 

ลงชื่อ................................................ผู๎เจรจาตกลงราคา ลงชื่อ...............................................ผู๎เสนอราคา 
 (..............................................)   (...............................................) 
                  เจ๎าหน๎าที ่
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 
ที่  วันที่        
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวนั (ปรุงสําเร็จ) 
 ประจําภาคเรียนที…่….ปีการศึกษา…………/……. 
...................................................................................................................................................................................... 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................... 

 ตามที่ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................... เห็นชอบให๎ดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน 
ประจําภาคเรียนที่…….ปีการศึกษา……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ...................บาท นั้น 
 เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการ
จัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข๎อ 79 แล๎ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจ๎างเหมาประกอบ
อาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียนที่……..ปกีารศึกษา………..โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้ 

รายการพิจารณา ผู๎ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลคําเพิ่ม) 
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ๎าง 

(รวมภาษีมูลคําเพิ่ม) 

ดําเนินการจา๎งเหมาประกอบ 
อาหารกลางวัน (ปรุงสาํเร็จ) ประจําภาค
เรียน……………ปีการศึกษา……….. 

   

รวม     

 เห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดซื้อคราวนี้ไมํเกินวงเงินที่ประมาณไว๎ และไมํสูง
กวําราคากลาง เจ๎าหนา๎ที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมสํามารถลดราคาลงได๎อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ ครบ
กําหนดยืนราคาวันที่........................... กําหนดสํงมอบของ ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจา๎ง สถานที่
สํงมอบ ณ โรงเรียน......................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให๎ดําเนินการจัดจ๎าง จากผูช๎นะการเสนอราคาดังกลําว และ  ลง
นามในประกาศรายชื่อผู๎ชนะการเสนอราคา และใบสัง่จา๎ง ที่เสนอมาพร๎อมนี้ 

         ลงชื่อ ……………………..……..เจ๎าหน๎าที่         ลงชื่อ …………..……………………..หัวหน๎าเจ๎าหนา๎ที่ 
     (...................................)                             (..........................................) 
             อนุมัติ /ลงนามแล้ว 
                   ลงชื่อ………………………………………..… 
                               (……………………………………..) 
                   ผู๎อํานวยการโรงเรียน................ 
                วันที่........................................... 
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ประกาศ โรงเรียน................. 
เรื่อง  ประกาศผู๎ชนะการเสนอ สําหรับการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

ประจําภาคเรียนที่………ปีการศึกษา……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

      ตามที่โรงเรียน............................. โดย ........................................ได๎มีโครงการจ๎างประกอบ
อาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่............ปีการศึกษา………..โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
      โครงการจ๎ าง เหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุ งสํ า เร็ จ )  ประจํ าภาคเรียนที่……ปี
การศึกษา………..  ผู๎ได๎รับการคัดเลือก ได๎แกํ.. ....... ........ ....... ....... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น
........................บาท (.........................................................) รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจด
ทะเบียน และคําใช๎จําย อ่ืน ๆ ทั้งปวง 
   

ประกาศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 

                  (.........................................) 
 ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................... 
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ใบสั่งจ้าง 
 
ผู๎รับจ๎าง  ………………………………………… 
ที่อยูํ   …………………………………………… 
โทรศัพท์   ………………………………. 
 

เลขที่………………………………..  
วันที่ ………………………..   
โรงเรียน   …………………………. 
ที่อยูํ……………………….. 
โทรศัพท์ …………………….. 

 

 ตามท่ี............................................................. ได๎เสนอราคา ไว๎ตํอ…………………………………..ซึ่ง
ได๎รับราคาและตกลงจ๎าง ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนํวย ราคาตํอหนํวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 การจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน
(ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคการศึกษา
............... 

1 งาน   

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

(จํานวนเงินตัวอักษร)……………………………..................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 
การสั่งจ๎าง อยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้ 

1.  กําหนดสํงมอบภายใน…….วันนับถัดจากวันที่ผู๎รับจ๎างได๎รับใบสั่งจ๎าง 
2.  ครบกําหนดสํงมอบวันที่  ........................ 
3.  สถานที่สํงมอบ.............................................................................. 
4.  ระยะเวลารับประกัน............................ 
5.  สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.1  ของ

มูลคําตามใบสั่งจ๎างแตํจะต๎องไมํต่ํากวําวันละ 100.00 บาท 
6. สํวนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวํางานจ๎างนั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุ

ไว๎ในใบสั่งจ๎าง กรณีนี้ผู๎รับจ๎างจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งจ๎างทุกประการ 
7. กรณีงานจ๎าง ผู๎รับจ๎างจะต๎องไมํเอางานทั้งหมดหรือแตํบางสํวนแหํงสัญญานี้ไปจ๎างชํวงอีกทอด

หนึ่ง เว๎นแตํการจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนที่ได๎รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู๎วําจ๎างแล๎ว การที่ผู๎วําจ๎างได๎อนุญาต
ให๎จ๎างชํวงงานแตํบางสํวนดังกลําวนั้น ไมํเป็นเหตุให๎ผู๎รับจ๎างหลุดพ๎นจากความรับผิดหรือพันธะหน๎าที่ตาม
สัญญานี้ และผู๎รับจ๎างจะยังคงต๎องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลํอของผู๎รับจ๎างชํวง หรือของ
ตัวแทนหรือลูกจ๎างของผู๎รับจ๎างชํวงนั้นทุกประการ กรณีผู๎รับจ๎างไปจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนโดยฝุาฝืนความใน
วรรคหนึ่ง ผู๎รับจ๎างต๎องชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างเป็นจํานวนเงินในอัตราร๎อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน
ที่จ๎างชํวงตามสัญญา ทั้งนี้ ไมํตัดสิทธิผู๎วําจ๎างในการบอกเลิกสัญญา   
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8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงาน
แล๎วเสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของประกอบการ  

9. การสงมอบงานและการจํายเงิน 
     ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง เพ่ือทําการเบิกจายเงิน จํานวน.....งวด โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
     งวดที่ ......  ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันลง
นามในใบสั่งจ๎าง 
     งวดที่ ......  ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันลง
นามในใบสั่งจ๎าง 
     งวดที่ ......(งวดสุดท๎าย)  ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน ...... วัน นับ
ถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง 
       เมื่อไดรับรายการสงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับไวถูกตองแลว ผู๎วํา
จ๎างจะชําระเงินใหแกผูรับจ๎างภายในระยะเวลาอันสมควร 

10. เงื่อนไขการสั่งจ๎างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ๎าง 
           10.1 ในการสั่งจ๎างประกอบอาหารในครั้งนี้ กําหนดมูลคําตามใบสั่งจ๎างให๎อยูํภายในวงเงิน..........
บาท (.......................................) โดยมีระยะเวลาดําเนินการภายใน........ วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง  
             10.2 การสั่งจ๎างประกอบอาหารตามใบสั่งจ๎าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจํายครบมูลคําตาม
ใบสั่งจ๎างหรือครบกําหนดระยะเวลาตามที่กําหนดในข๎อ 10.1 แล๎วแตํเงื่อนไขใดถึงกํอน 

11. เอกสารแนบทายใบสั่งจ๎าง 
           11.1 ขอบเขตของงาน การจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคการศึกษา......จาํนวน.....หน๎า 
               11.2 ใบเสนอราคา จํานวน ..... หนา 
      เอกสารแนบทายใบสั่งจ๎างใหถือเปนเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจ๎างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบทาย ขัดหรือ
แยงกับใบสั่งจ๎างฉบับนี้ ใหใชใบสั่งจ๎างนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบทายขัดหรือแยงกันเอง ผูรับจ๎างจะตองปฏิบัติตาม
คําวินิจฉัยของผู๎วําจ๎าง 
 

         ลงชื่อ...........................................ผู๎สั่งจ๎าง ลงชื่อ............................................ผู๎รับใบสั่งจ๎าง 
                (..........................................)      (..............................................)  
                ............................................. ตําแหนํง.........................................  
           วันที่................................................  วันที่................................................  
หมายเหตุ : 
1. การติดอากรแสตมป์ให๎เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต๎องการให๎ใบสั่งจ๎างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งจ๎างนี้อ๎างอิงตามเลขที่โครงการ ................................ จ๎าง......................................จํานวน ..........

รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

บันทึกตกลงจ้าง 
เขียนที่............................................. 
วันที่................................................. 

 บันทึกตกลงจ๎างนี้ทําขึ้นเพ่ือแสดงวํา นาย/นาง/นางสาว............................................................ 
ตําแหนํงผู๎อํานวยการโรงเรียน...................................................ผู๎ได๎รับมอบหมายอํานาจจากเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   
ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกวํา “ผู๎วําจ๎าง” ฝุายหนึ่ง กับ...................................ทีอ่ยูํ............................
ซึ่งเรียกวํา “ผู๎รับจ๎าง” อีกฝุายหนึ่ง ทั้งสองฝุายมีข๎อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู๎วําจ๎างและผู๎รับจ๎างตกลงรับจ๎างเหมาประกอบ (ปรุงสําเร็จ) ให๎นักเรียน จํานวน..........คน 
รับประทานระหวํางวันที่........เดือน....................พ.ศ............ถึงวันที่..............เดือน.......... .............พ.ศ............. 
รวม................วัน เป็นเงิน..................บาท (........................................) 
 2. ผู๎รับจ๎างต๎องจัดทําอาหารและสํงมอบให๎ผู๎วําจ๎าง โดยจัดให๎นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนใน
วันที่เปิดทําการเรียนการสอนในเวลา........ ..........น. และต๎องจัดอาหารให๎เพียงพอสําหรับนักเรียน.........คน 
โดยผู๎รับจ๎างต๎องจัดอาหารให๎ไมํน๎อยกวําวันละ..............อยําง โดยผู๎รับจ๎างเป็นผู๎จัดหาวัตถุดิบในการประกอบ
อาหารซึ่งอาหารที่ปรุงสําเร็จแล๎วต๎องประกอบได๎ด๎วยคุณคําทางโภชนาการครบถ๎วนและเหมาะสมกับภาวะ
สุขภาพของนักเรียน 
 3. ถ๎าผู๎รับจ๎างไมํสํงมอบพัสดุตามข๎อ 2 ผู๎รับจ๎างยอมชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างในอัตราวันละ
.................บาท (.................................) กรณีดังกลาํวผู๎วําจา๎งสามารถยกเลิกข๎อตกลงท่ีมีป๎ญหาได๎โดยท่ี ผู๎รับ
จ๎างไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทําการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู๎วําจ๎างต๎องแจ๎ง
ผู๎รับจ๎างทราบลํวงหน๎าไมํน๎อยกวํา 1 วัน 
 5. การชําระเงินผู๎วําจ๎างจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างเป็นงวดๆ .......................(ทุกสัปดาห์/ทุก
เดือน) เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตามบันทึกตกลงจ๎าง 
 ข๎อตกลงนี้จัดทําขึ้น 2 ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกัน เก็บไว๎ที่ผู๎วําจ๎าง และผู๎รับจ๎างฝุายละ 1 ฉบับ 

      ลงชื่อ....................................ผูว๎ําจ๎าง 
            (...................................) 
      ลงชื่อ......................................ผู๎รับจ๎าง 
            (....................................) 
      ลงชื่อ......................................พยาน 
           (.....................................) 
      ลงชื่อ......................................พยาน 
           (......................................) 
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ใบส่งมอบงาน 
 
 บริษัท/ห๎าง/ร๎าน................................................... 
 ที่อยูํ..................................................................... 
 .............................................................................. 
                                                              วันที่.......................................................... 
 

             นามผู๎วําจ๎าง โรงเรยีน.................................................................................................................... 
ที่อยูํ............................................................................................................................................................. ....... 
.................................................................................................................................................................. ......... 
 

ลําดับ รายการ จํานวน จํานวนเงิน(บาท) 
1 คําเหมาจ๎างเหมาประกอบอาหารกลาวัน  

(ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคการศึกษา....... งวดที่ .... 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

1 งวด …………………… 

รวมเป็นเงิน …………………… 

ภาษีมูลคําเพ่ิม …………………… 

จํานวนเงินตัวอักษร......................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………………… 
  
  
  (...................................................)                           (.................................................) 
                ผู๎สํง                            ผู๎รับ 
 วันที่................................................       วันที่................................................... 
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คูํมือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 
 

แนบท้ายใบส่งมอบงานเลขที่ ....................ลงวันที่........................................... 
 

วัน/เดือน/ปี รายการอาหาร จํานวนชุด ราคาตํอชุด รวมเป็นเงิน 

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
 
 ........................................................           ........................................................... 
 (......................................................)           (.........................................................) 
                    ผู๎สํง                               ผู๎รับ 
 วันที่................................................           วันที่................................................... 
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ใบตรวจรับพัสด ุ

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

 ด๎วย บริษัท/ห๎างหุ๎นสํวน/ร๎าน/หนํวยงาน.................................................................ได๎สํงมอบงานจ๎าง
ประกอบอาหารประจําภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา.......งวดที่ ....  ตาม  ใบสั่งซื้อ เลขที่ ……………….    
 ใบสั่งจ๎าง  เลขท่ี…………………. ลงวันที่.......เดือน........................พ.ศ..................  ไว๎ให๎แกํ..........................
เพ่ือให๎   ผู๎ตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแล๎วปรากฏผล  ดังนี้   
 1.  ครบกําหนด  วันที่...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 2.  สํงมอบ   วันที่...........เดือน.................................  พ.ศ. .............. 
 3.  ได๎ตรวจรับพัสดุตามใบมอบงาน  เลํมที่............... เลขท่ี..............ลงวันที่ ................... 
 4.  ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ    ถูกต๎อง  จํานวน........รายการ   
   ไมํถูกต๎อง  จํานวน - รายการ   
               ตั้งแตํวันที่...........เดือน.......................................  พ.ศ....................... เกินกําหนด...........วัน 
               เห็นสมควรให๎จํายเงินคําจ๎างประกอบอาหารประจําภาคการศึกษา..............งวดที่.............ให๎แกํ 
บริษัท/ห๎างหุ๎นสํวน/ร๎าน................................................... .เป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น..........................บาท 
(......................................................)  
 5.  ได๎เชิญผู๎ชํานาญการหรือผู๎ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด๎วยคือ..................................................... 
 

 จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน.......................... เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข๎อ 175 
แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
  ลงชื่อ.............................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 
        (............................................) 
  ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
        (............................................) 
  ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
        (............................................) 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
 
 
 
  
 

 

ภาคผนวก 
1. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารการเข้าค่ายลูกเสือ 

2. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารการนำนักเรียนไปทัศนศึกษา 

3. ตัวอย่างการจัดซื้อวัสดุ 

4. ตัวอย่างการจัดจ้างเหมารถ 

5. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินอาหารกลางวัน 

               5.1  กรณี จัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารและจ้างบุคคลประกอบอาหาร 

               5.2  กรณีจัดซื้ออาหารปรุงสำเร็จ 

          6.   ตัวอย่างการลงบัญชีวัสดุ 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

         

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านบึง 
ที.่......................................  วันที่  4  มีนาคม 2562 
เรื่อง  ขออนุมัตยิืมเงินอุดหนุน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง  

                  ด้วยข้าพเจ้านายวีรภัทร สุวรรณโณ ตำแหน่งครู โรงเรียนบ้านบึง ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
รายการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม  เพ่ือนำนักเรียนไปเข้าค่ายลูกเสือ  
ณ สวนสวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่ ในวันที่ 7- 8 มีนาคม 2562  ตามแผนปฏิบัติราชการของ
สถานศึกษา ประจำปี 2562  เป็นเงิน 7,360 บาท  (เจ็ดพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) รายละเอียดตามสัญญา
เงินยืมและเอกสารที่เกี่ยวข้อดังแนบ 
 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         (ลงชื่อ)…………วีรภัทร…………ผู้ยืม 
                (นายวีรภัทร  สุวรรณโณ)       
                  ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง 
 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

    ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้าง
ชำระ จึงเห็นควร 

1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม เป็นเงิน 7,360.- บาท 

 
(ลงชื่อ).......สุดสวย...............เจา้หน้าท่ีการเงิน                             - อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2 
     (นางสาวสุดสวย งามทรง) 
     วันที่ 4 มีนาคม 2562                                              (ลงชิอ)….........วิภา.................... 
                                                                                 (นางวิภา แก้วทอง) 
                                                                        ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                                             วันที่ 4 มีนาคม 2562 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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สัญญาการยืมเงิน 
ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 

เลขที่ 17/2562 
วันครบกำหนด 

……………………… 
ข้าพเจ้า  นายวีรภัทร สุวรรณโณ ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง สังกดัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต
2  จังหวัด สงขลา  มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียนบ้านบึง เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการนำนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 
6 ไป  เข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนาร ี สามัญ  ระดับ  ป.6 วันท่ี  7-8  มีนาคม  2562 ณ  สวนสาธารณะเทศบาลนคร
หาดใหญ่  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

รายการ จำนวนเงิน 

1.ค่าเหมารถสองแถวรับจ้าง คันละ1,000 บาท 2วัน 
2.ค่าอาหารนักเรียน มื้อละ 80 บาท 1มื้อ 10คน 
3.ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ 4มือ้ มื้อละ35 บาท 12 คน 
4.ค่าอาหาร 3มื้อ มื้อละ 80บาท 12คน 

 (ตัวอักษร) ( เจ็ดพันสามร้อยหกสบิบาทถ้วน)                                   รวมเงิน (บาท) 

2,000.- 
             800.- 

1,680.- 
2,880.- 

            7,360.- 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง  
พร้อมทั้ งเงิน เหลือจ่าย (ถ้ามี ) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือ
เงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

        ลงช่ือ………วีรภัทร……………..ผู้ยืม                            วันท่ี  4 มีนาคม 2562 

เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 

              ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยมืฉบับนี้ได้ จำนวน7,360.-  บาท  

(เจ็ดพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน)  

         ลงช่ือ………สุดสวย………………….                             วันที่ 4 มีนาคม 2562 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน7,360.-  บาท  (เจ็ดพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
      ลงช่ือ……………วิภา……………ผู้อนุมัติ                            วันท่ี  4  มีนาคม 2562 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน  7,360.-  บาท   (เจ็ดพันสามร้อยหกสิบบาทถว้น) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

       ลงช่ือ…………วีรภัทร……………..ผู้รับเงิน                           วันท่ี  5  มีนาคม 2562 

(ด้านหนา้) 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใดที่
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 



197 
 

คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
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กำหนดการ 
เข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี   ระดับ  ป.6 

วันที่  7-8  มีนาคม  2562 
ณ  สวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่   

****************** 
วันที่  7 มีนาคม  2562 
 เวลา  07.30-08.00 น. *  รายงานตัว 
 เวลา  08.30-09.00 น. *  ออกเดินทางจากโรงเรียนไปค่าย 
 เวลา  09.00-09.30 น. *  พิธีถวายราชสดุดี / เปิดประชุมกอง / กล่าวเปิด 
 เวลา  09.30-09.40 น. *  อาหารว่าง 
 เวลา  09.40-09.50 น. *  สันทนาการ 
 เวลา  09.50-10.30 น. *  กิจกรรมที่หนึ่ง  กฎและคำปฏิญาณลูกเสือสามัญ 
 เวลา  10.30-12.00 น. *  กิจกรรมที่สอง  การบันเทิง และชุมนุมรอบกองไฟ 
 เวลา  12.00-13.00 น. *  รับประทานอาหารเที่ยง 
 เวลา  13.00-13.10 น. *  สันทนาการช่วงบ่าย 
 เวลา  13.10-14.10 น. *  กิจกรรมที่สาม แผนที่และเข็มทิศ 
 เวลา  14.10-14.20 น. *  อาหารว่าง 
 เวลา  14.20-17.00 น. *  กิจกรรมที่สี่  ผจญภัย / เงื่อน 
 เวลา  17.00-18.00 น. *  ประกอบอาหารเย็น / รับประทานอาหารเย็น 
 เวลา  18.00-18.10 น. *  หมู่บริการชักธงลง 
 เวลา  18.10-19.00 น. *  ซ้อมละคนงานชุมนุมรอบกองไฟ 
 เวลา  19.00-21.30 น. *  กิจกรรมที่ห้า  กิจกรรมรอบกองไฟ 
 เวลา  21.30-21.50 น. *  สวดมนต์ / ไหว้พระ / นัดหมาย 
 เวลา  21.50-22.30 น. *  สอบเงื่อน / กฎ  คำปฏิญาณ / เข้านอน 
 เวลา  22.30-23.00 น. *  ประชุมผู้กำกับลูกเสือ-เนตรนารีสามัญ 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 
วันที่  8 มีนาคม 2562 
 เวลา  05.00-05.30 น. *   ตื่นนอน 
 เวลา  05.30-06.00 น. *  ทบทวนระเบียบแถว / การเปิดประชุมกองหน้าเสาธง 
 เวลา  06.00-06.45 น. *  ทำภารกิจส่วนตัว 
 เวลา  06.45-07.20 น. *  รับประทานอาหารเช้า 
 เวลา  07.20-07.40 น. *  ตรวจที่พัก 
 เวลา  07.40-08.00 น. *  เปิดประชุมกองหน้าเสาธง 
 เวลา  08.00-10.30 น. *  กิจกรรมที่หก  เดินทางไกล 
 เวลา  10.30-10.40 น. *  อาหารว่าง 
 เวลา  10.40-11.20 น. *  สรุปการเดินทางไกล 
 เวลา  11.20-12.00 น. *  ทดสอบเงื่อน 
 เวลา  12.00-13.00 น. *  รับประทานอาหารเที่ยง 
 เวลา  13.00-14.00 น. *  กิจกรรมที่เจ็ด  การบุกเบิก 
 เวลา  14.00-14.10 น. *  อาหารว่าง 
 เวลา  14.10-14.35 น. *  เก็บเต็นท์ / ทำความสะอาดที่พัก 
 เวลา  14.35-15.00 น. *  พิธีปิดค่ายลูกเสือ (ปิดประชุมกองหน้าเสาธง) 
 เวลา  15.00-15.30 น. *  เดินทางกลับถึงโรงเรียนโดยสวัสดิภาพ 
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บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านบึง    สพป.สงขลา เขต2 
ที.่......................................  วันที่  11 มีนาคม 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมอุดหนุน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
       

               ตามท่ีโรงเรียนบ้านบึง ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ในการนำนักเรียนไป 
เข้าค่ายลูกเสือ ณ สวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่ ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่17/2562  เป็นเงิน
7,360.- บาท (เจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) และกำหนดใช้คืนภายในวันที่ 25 มีนาคม 2562 นั้น 
               ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกีย่วข้อง ดังนี้ 
               1. ใบสำคัญ                   จำนวน              7,360 บาท 
               2. เงินสด (ถ้ามี)               จำนวน                   - บาท 
          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  7,360  บาท 
 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

         (ลงชื่อ)…………วีรภัทร…………..ผู้ยืม 
   (นายวีรภัทร  สุวรรณโณ) 
         ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

               ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 
                1. อนุมัติใบสำคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน7,360บาท 

   2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการ 
 

- อนุมัต ิ
(ลงชื่อ).............สุดสวย.............เจ้าหน้าที่การเงิน                      -   แจ้ง 
     (นางสาวสุดสวย  ทรงงาม) 
    วันที่ 11 มีนาคม  2562 

                                                                (ลงชื่อ)…………วิภา………………….. 
                                                                       (นางวิภา  แก้วทอง) 
                                                             ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                                      วันที่ 11 มีนาคม 2562   
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 

    ช่ือส่วนราชการผู้จัดกิจกรรมโรงเรียนบ้านบึง        โครงการ/หลกัสูตร/กิจกรรม เข้าคา่ยลูกเสือ 
    วันท่ี  7 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2562  ถึง วันท่ี  8 เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งสิ้น 10  คน 
    ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   ไดร้ับเงินจากโรงเรยีนบ้านบึง   สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2    
    ปรากฏรายละเอียดดังนี ้
 

                  ลงช่ือ.................วีรภัทร............ผูจ้่ายเงิน 

            (นายวีรภัทร สุวรรณโณ) 

        ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง 

 

 

 

 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ-นามสกุล   ที่อยู่ 
ค่าอาหาร

(บาท) 
ค่าเช่าท่ี
พัก(บาท) 

ค่า
พาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

   วัน
เดือนปีท่ี
รับเงิน 

ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน 

 1 เด็กชายวีรภูมิ สุวรรณโณ  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  วีระภูม ิ 

 2 เด็กหญิงนริสา แซ่หยาง  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  นริสา  

 3 เด็กหญิงพรฤดี แก้วฉิมพลี  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62   พรฤดี 

 4 เด็กหญิงใจดี รักบ้าน  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  ใจดี  

 5 เด็กชายอนุรักษ์ บ้านเกิด  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  อนุรักษ ์ 

 6 เด็กชายปฐพี รักชาติ  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  ปฐพี  

 7 เด็กหญิงน้ำใส ดีใจ  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  น้ำใส  

  8  เด็กหญิงสวยงาม หน้าใส  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62   สวยงาม 

 9 เด็กชายประยุทธ์ คนซ่ือ  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  ประยุทธ์  

10  เด็กหญิงสมาท โฟน  ชั้นป. 6 80.-     80.- 8 มี.ค.62  สมาท  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (แปดร้อยบาทถ้วน) 800.-      800.-    
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

ที่ ค่ายลูกเสือสวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่ 
                                               วันที่ 8 เดือน มีนาคม พ.ศ 2562 

ข้าพเจ้า นางกานดา เทพบันเทิง บ้านเลขท่ี 1010/3 ถนน เลียบคลองชลประทาน หมู่ 3 ตำบล ควน
ลัง อำเภอ หาดใหญ่จังหวัด สงขลา ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านบึง ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ 
จำนวนเงิน 
บาท สต. 

เข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี   ระดับ  ป.6 
- ค่าอาหารเช้า/กลางวัน จำนวน 3 มื้อ   มื้อละ 80 บาท  จำนวน 12  คน                                                 
เป็นเงิน 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 4 มื้อ มื้อละ 35 บาท จำนวน 12  คน                                                             
เป็นเงิน 
 
 
 
                                                                                        

 
 

2,880.- 
 

1,680.- 

 

รวมเป็นเงิน 4,560.-  
 

จำนวนเงิน (สี่พันห้าร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
 
 

       (ลงชื่อ)……………กานดา……………….ผู้รับเงิน 
          (นางกานดา เทพบันเทิง) 
 

                                                            (ลงชื่อ)…………วีรภัทร……………….ผู้จา่ยเงิน 
          (นายวีรภัทร สวุรรณโณ) 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

บัญชีลงเวลาเข้าค่ายลูกเสือ – เนตรนารี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
ณ  สวนสาธารณะเทศบาลนครหาดใหญ่ 

วันที่ 7- 8 มีนาคม  2562 
 

ลำดับ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา  
7 มี.ค.62 

ลายมือชื่อ เวลากลับ 
8 มี.ค.62 

หมายเหตุ 

1 เด็กชายวีรภูมิ สุวรรณโณ  วีระภูมิ  07.30 วีระภูมิ  15.30  
2 เด็กหญิงนริสา แซ่หยาง นริสา 07.30 นริสา 15.30  

3 เด็กหญิงพรฤดี แก้วฉิมพลี พรฤดี 07.30 พรฤดี 15.30  

4 เด็กหญิงใจดี รักบ้าน ใจดี 07.30 ใจดี 15.30  

5 เด็กชายอนุรักษ์ บ้านเกิด อนุรักษ์ 07.30 อนุรักษ์ 15.30  

6 เด็กชายปฐพี รักชาติ ปฐพี 07.30 ปฐพี 15.30  

7 เด็กหญิงน้ำใส ดีใจ น้ำใส 07.30 น้ำใส 15.30  

8 เด็กหญิงสวยงาม หน้าใส สวยงาม 07.30 สวยงาม 15.30  

9 เด็กชายประยุทธ์ คนซื่อ ประยุทธ์ 07.30 ประยุทธ์ 15.30  

10 เด็กหญิงสมาท โฟน สมาท 07.30 สมาท 15.30  

11 นายวีรภัทร สุวรรณโณ วีระภูมิ 07.30 วีระภูมิ 15.30  

12 นายนภัทร จักรวาล นริสา 07.30 นริสา 15.30  
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

    2. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารการนำนักเรียนไปทัศนศึกษา 

                                            บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านบึง 
ที่.......................................  วันที่    15 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง                

              ด้วยข้าพเจ้านาย วีรภัทร สุวรรณโณ  ตำแหน่งครู โรงเรียนบ้านบึง ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุน  
รายการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้ เพ่ือนำนักเรียนไปทัศนศึกษา                 ณ             
สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์  ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 2562 ตามแผนปฏิบัติ
ราชการของสถานศึกษา ประจำปี 2562 เป็นเงิน 17,360.- บาท  (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
รายละเอียดตามสัญญาเงินยืมและเอกสารที่เกี่ยวข้องดังแนบ 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  (ลงชื่อ)…………วีรภัทร……………ผู้ยืม 
          (นายวีรภัทร สุวรรณโณ)       
           ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง 
 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 
 

    ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอยืมเงินแล้วถูกต้อง มีงบประมาณเพียงพอ และไม่มีเงินยืมค้าง
ชำระ จึงเห็นควร 

1. อนุมัติให้ยืมเงิน 
2. อนุมัติจ่ายเงินให้ผู้ยืม เป็นเงิน 17,360.-บาท 

 
 

(ลงชื่อ).........สุดสวย..........เจ้าหน้าที่การเงิน                                   - อนุมัติตามข้อ 1 และข้อ 2 
     (นางสาวสุดสวย งามทรง) 
     วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2562                                                                            

                                                              (ลงชื่อ)……………วิภา………………….    
                                                               (นางวิภา แก้วทอง) 

                                                               ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                              วันที่ 15 กุมภาพนัธ์ 2562 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

แบบ 8500 

        สัญญาการยืมเงนิ 
ยืนต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 

เลขที่ 15/2562 
วันครบกำหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า  นายวีรภัทร สุวรรณโณ ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง สังกดัสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต2  
จังหวัด สงขลา  มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก  โรงเรียนบ้านบึง เพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการนำนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี6ไปทัศนศึกษา 
ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หวา้กอ  จ.ประจวบคีรีขันธ์  ในวันท่ี  20- 21 กุมภาพันธ์ 2562 ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

รายการ จำนวนเงิน 

1. ค่าเหมารถตู้ คันละ3,000 บาท 2 วัน 
2. ค่าอาหารนักเรยีนมื้อละ 80 บาท 4 มื้อ 10คน 
3. ค่าเบี้ยเลีย้งครู วันละ240 บาท 2 วัน 2 คน 
4. ค่าท่ีพัก ห้องละ 1,200 บาท 6 ห้อง 

(ตัวอักษร) ( หนึ่งหมื่นเจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน)                        รวมเงิน (บาท) 

6,000.- 
             3,200.- 
               960.- 

              7,200.- 
17,360.- 

ข้ าพ เจ้ าสัญ ญ าว่ าจะปฏิ บั ติ ตามระ เบี ยบของทางราชการทุ กประการ และจะนำใบสำคัญ คู่ จ่ ายที่ ถู กต้ อ ง  
พ ร้ อ ม ทั้ ง เ งิน เห ลื อ จ่ า ย  (ถ้ ามี ) ส่ ง ใ ช้ ภ าย ใน ก ำห น ด ไว้ ใน ร ะ เบี ย บ ก าร เบิ ก จ่ า ย เ งิน จ าก ค ลั ง  คื อ ภ าย ใน  15 วั น  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่
ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

                    ลงช่ือ…………วีรภัทร……………..ผู้ยืม                                วันท่ี  15  กุมภาพันธ์ 2562 

เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
              ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยมืฉบับนี้ได้ จำนวน 17,360.-  บาท  
(หนึ่งหมื่นเจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน)  
                   ลงช่ือ……………สุดสวย………….                                   วันท่ี15  กุมภาพันธ์ 2562 

คำอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน 17,360.-  บาท  (หนึ่งหมื่นเจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
                  ลงช่ือ………………วิภา…………………ผู้อนุมัติ                         วันท่ี  15 กุมภาพันธ์  2562 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน 17,360.-  บาท   (หนึ่งหมื่นเจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

                  ลงช่ือ…………วีรภัทร…………………ผู้รับเงิน                           วันท่ี  18 กุมภาพันธ์ 2562 

 
(ด้านหน้า) 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

   1 27 ก.พ.62 ใบสำคัญ 17,360 -   สุดสวย  
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอ่ืนใดที่   
ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

  (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
  (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
  (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

                                            บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านบึง  สพป. สงขลา เขต 2 
ที.่......................................  วันที่  27 กุมภาพันธ์  2562 
เรื่อง  ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมอุดหนุนรายการค่าใช้จ่ายในการนำนักเรียนไปทัศนศึกษา 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง  
      

                    ตามท่ีโรงเรียนบ้านบึง  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้ายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย ในการนำนักเรียนไป
ทัศนศึกษา ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ 15/2562 
เป็นเงิน 17,360 บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดสามร้อยหกสิบบาทถ้วน) และกำหนดใช้คืนภายในวันที่ 8 มีนาคม 2562 
นั้น 
                     ข้าพเจ้าขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินดังกล่าว พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                     1. ใบสำคัญ                   จำนวน             17,360 บาท 
                     2. เงินสด (ถ้ามี)              จำนวน                     - บาท 
           รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   17,360 บาท 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

         (ลงชื่อ)……………วีรภัทร………….ผู้ยืม 
    (นายวีรภัทร  สุวรรณโณ) 
         ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบา้นบึง 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

             ได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงินยืมดังกล่าวแล้วถูกต้อง จึงเห็นควร 
1. อนุมัติใบสำคัญเพ่ือส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน 17,360 บาท 
2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการ 

 

   -   อนุมัต ิ
(ลงชื่อ)...............สุดสวย......เจา้หน้าที่การเงิน                                      -   แจ้ง 
     (นางสาวสุดสวย  ทรงงาม) 
    วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562                                                    (ลงชื่อ)……………วิภา……………….                                                                                         

                                                                              (นางวิภา  แก้วทอง) 
                                                                                ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 

                                                                                วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

สัญญายืมเงินเลขท่ี  15/2562 วันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2562 ชื่อผู้ยืม นายวีรภัทร สุวรรณโณ  จำนวนเงิน. 17,360.- บาท     ส่วนที่ 1                    

แบบ 8708 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ  โรงเรียนบ้านบึง  ต.หาดใหญ่ 
อ.หาดใหญ่   จ. สงขลา 

                          วันที่   27 เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสงขลา เขต 2 
 

ตามคำสั่ง/บันทึก ขออนุญาตไปราชการ  ลงวันที่  15 กุมภาพันธ์ 2562  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า   นาย
วีรภัทร สุวรรณโณ  ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง   สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต2 พร้อมด้วย นายนภัทร จักรวาล  เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ     
จ.ประจวบคีรีขันธ์  โดยออกเดินทางจาก   
 บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่ 20 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เวลา 06.00  น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย  วันที่ 21  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 เวลา   
19.00 น.รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  2  วัน  2 ชั่วโมง  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
สำหรับ     ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง วันละ240 บาท 2 คน จำนวน  2     วนั           รวม            960    บาท 
ค่าเช่าที่พัก  ห้องละ 1,200 บาท 6 ห้อง    จำนวน  1 คืน          รวม          7,200    บาท 
ค่าพาหนะ                                                                      รวม               -     บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น  (ค่าจ้างเหมารถตู้ วันละ 3,000 บาท จำนวน  2  วัน  1  คัน)  รวม   6,000  บาท 
                     รวมเงินทั้งสิ้น                      14,160  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (หนึ่งหมื่นสี่พันหนึ่งร้อยหกสิบบาทถ้วน) 
           ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  
จำนวน. ..... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
                     ลงชื่อ………วีรภัทร.……….ผู้ขอรับเงิน 
                (นายวีรภัทร สุวรรณโณ) 
         ตำแหน่ง  ครู โรงเรียนบ้านบึง 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
                      ลงชื่อ……… สุดสวย………. 
                            (นางสาวสุดสวย ทรงงาม) 
                           ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน 
                            วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2562 

                   อนุมัติให้จ่ายได้ 
       ลงชื่อ……………วิภา……………. 
                   (นางวิภา แก้วทอง) 
     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง     
            วันที่  27 กุมภาพันธ์ 2562 

  
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   จำนวน ....................บาท (........................................) 

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

            ลงชื่อ…………............………….ผู้รับเงิน           ลงชื่อ………วรีภัทร…….ผู้จ่ายเงิน 
               (……………………………….)                                (นายวีรภัทร สุวรรณโณ) 

ตำแหน่ง …………………………………………          ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบา้นบึง                                             
วันที่  …………………………….................….                วันที่ 27  กุมภาพันธ์ 2562 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่   ………………………………………     วันที่ ………………………………….. 

หมายเหตุ            

คำชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดิน ทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
  2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ
เงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ 
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงิน ในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2 )
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

                                                                                                                                            หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ โรงเรียนบ้านบึง  สพป. สงขลา2 อำเภอ หาดใหญ่  จังหวัด สงขลา 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ นายวีรภัทร สุวรรณโณ ลงวนัที่ 27  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  
ลำดับ

ที่ 
ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

1 นายวีรภัทร สุวรรณโณ ครู โรงเรียนบ้านบึง 480.- 7,200.- - 6,000.- 13,680.- วีรภัทร 21ก.พ.62  

2 นายนภัทร จักรวาล ครู โรงเรียนบ้านบึง 480.- - - - 480.- นภัทร 21ก.พ.62  

           

           

           

           

           

                                                                    รวมเงิน 960.- 7,200.- - 6,000.- 14,160.- ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ 15/2562วันที่ 15 
กุมภาพันธ์ 2562 

 
 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)       หนึ่งหมื่นสี่พันหนึ่งร้อยหกสบิบาทถ้วน                                                                   ลงชื่อ…………วีรภัทร……...ผูจ้่ายเงิน 
                               (นายวีรภัทร สุวรรณโณ) 
คำชี้แจง    1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ    ตำแหน่ง  ครู โรงเรียนบ้านบึง 
    2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยมื วันท่ี  27 กุมภาพันธ์ 2562 
   3. ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
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คู่มือการบรหิารการเงินระดับสถานศึกษา  
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสำหรับนักเรียน 
               ช่ือส่วนราชการผู้จดักจิกรรม โรงเรยีนบ้านบึง โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม นำนักเรียนไปทัศนศึกษา ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ  จ.ประจวบคีรีขันธ์   
               วันท่ี 20 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562  ถึง วันท่ี 21 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมรวมทั้งสิ้น 10 คน 
               ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ได้รับเงินจาก โรงเรียนบา้นบึง สังกัด  สพป.สงขลา เขต2 ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล            ที่อยู่ 
ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าเช่าท่ีพัก
(บาท) 

ค่าพาหนะ
(บาท) 

รวมเป็นเงิน
(บาท) 

   วันเดือนปี    
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 1 เด็กชายวีรภมูิ สุวรรณโณ   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 320.-   -  - 320.-  21ก.พ.62   

 2 เด็กหญิงนรสิา แซ่หยาง   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6   320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   
 3 เด็กหญิงพรฤดี แก้วฉิมพลี   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6  320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   

 4 เด็กหญิงใจดี รักบ้าน   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6       320.-    -  -    320.-   21ก.พ.62   
 5 เด็กชายอนุรักษ์ บ้านเกิด   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6         320.-   -  -         320.-  21ก.พ.62   
 6 เด็กชายปฐพี รักชาติ   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6   320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   

 7 เด็กหญิงน้ำใส ดีใจ   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6  320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   
  8  เด็กหญิงสวยงาม หน้าใส   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6   320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   

 9 เด็กชายประยุทธ์ คนซื่อ   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6  320.-   -  -  320.-  21ก.พ.62   
10  เด็กหญิงสมาท โฟน   ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 320.-    -  - 320.-   21ก.พ.62   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (สามพันสองร้อยบาทถ้วน) 3,200.-   -  -  3,200.-  21ก.พ.62  

                                                                                                                                                              ลงช่ือ...............วีรภัทร...........ผู้จ่ายเงิน 

             (นายวีรภัทร สุวรรณโณ) 

          ตำแหน่ง ครู โรงเรียนบ้านบึง 
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                                        3   ตัวอย่างการจัดซื้อวัสดุ 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านบึง 
ที่.....................................................  วันท่ี     5  พฤศจิกายน    2561 
เรื่อง  รายงานขอซื้อวัสดุการศึกษา     
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบงึ 

    ด้วยโรงเรียนบ้านบึง  มีความประสงค์จะขอซื้อวัสดุการศึกษา จำนวน 13 รายการ เพื่อใช้ในการจัดการเรียน
การสอน ซึ่งได้รับ อนุมัติ เงินจ าก เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา  โครงการยก
ผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา จำนวนเงิน  12,846.- บาท  รายละเอียดดังแนบ 

                งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอและเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริห ารพัสดุภ าครัฐ พ .ศ . 25 60  ข้อ 56  วรรคหนึ่ง (2 ) (ข ) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5)  และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซือ้ ดังนี ้

    1.  เหตุผลและความจำเป็นที่ตอ้งซื้อ คือ เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
    2.  รายละเอียดของที่จะซื้อ คือ วัสดุการศึกษา จำนวน  13 รายการ ตามรายละเอียดดังแนบ 
    3. ราคากลางของพัสดุที่จะซือ้ เป็นเงิน  12,846.- บาท 

    4.  วงเงินท่ีจะขอซือ้ครั้งนี ้ 12,846.-  บาท  (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) 
    5.  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน 7  วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
    6.  ซือ้โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนือ่งจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ ให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
    7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
    8.  ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตง่ตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
              1.  เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
              2. อนุมัติให้แต่งตั้ง  นางทักษิณาลักษณ์  เอียดทอง  ครู ร.ร.บ้านบึง  เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

          ลงช่ือ………………ปัทมาพร.............…เจา้หน้าท่ี            ลงช่ือ.............สงบ................หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

              (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)         (นางสงบ  ทองขาว) 

 -  เห็นชอบ 
-  อนุมัติ  

      ลงช่ือ ……....………วิภา……………. 
                            (นางวิภา   แก้วทอง) 
                                                    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                       วันท่ี 5 พฤศจิกายน 2561  
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รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคามาตรฐาน จำนวนเงิน 

หรือราคากลาง ที่ขอซื้อ 

1 กระดาษ 80 แกรม A4 15 รีม 130            1,950  

2 กาว TOA 16 ออนซ์ 6 ขวด 40              240  

3 กระดาษโปสเตอร์สีสะท้อนแสง 4 โหล 215              860  

4 สีไม้คอลลีน 12 สี 2 โหล 900            1,800  

5 กล่องใส่เอกสาร 3 ช่อง 2 อัน 240              480  

6 ปกพลาสติกใส A4 3 ห่อ 200              600  

7 กระดาษกาวย่น 1.5 นิ้ว 10 ม้วน 35              350  

8 เทปโฟมกาว 2 หน้า 5 เมตร 10 ม้วน 240            2,400  

9 กระดาษโปสเตอร์สี  6 โหล 96              576  

10 ดินน้ำมันฟูจิ 12 โหล 140            1,680  

11 กระดาษการ์ดสี 120 แกรม A4 10 ห่อ 115            1,150  

12 ไม้บรรทัด 10 อัน 31              310  

13 ฟิวเจอร์บอร์ดกลาง 10 แผ่น 45              450  

รวมเงิน                   (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน)          12,846  

         

         

                                          ลงชื่อ.....................แสงดาว............เจ้าหน้าที่      

                                                  (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)                                                                                 
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ใบเสนอราคา 

        

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 

 1. ข้าพเจ้า   ร้านอู่ตะเภาพาณิชย์ โดยนายสมหวัง  ทองแดง  ตั้งอยู่  เลขที่ 1/4 หมู่ที่  8  ถนน
สาครมงคล    ตำบลหาดใหญ่  อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  โทร 081-1111111  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
3900000009999   เป็นผู้มีคุณสมบัติครบตามกำหนดไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 2. ข้าพเจ้าเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังนี้ 
 

ที ่ รายการ ราคาหน่วยละ จำนวนหน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

 

วัสดุการศึกษา   จำนวน  13  รายการ 
ตามรายละเอียดดังแนบ 
 
 
 

    

                                                          ราคาสินค้า 
                                                              ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

  (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน)               ราคารวมทั้งสิ้น 

12,846  
         - 

12,846 
 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืนและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้แล้ว 
 3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน  7  วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 5. ผู้ขายยินดีลดให้………-…………….บาท    คงเหลือ…………….บาท 

   เสนอมา  ณ  วันที่  6  เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561      

  

         ลงชื่อ………ปัทมาพร...………..ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา       ลงชื่อ………สมหวงั.……ผู้เสนอราคา 
    (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)                                          (นายสมหวัง  ทองแดง) 
            เจ้าหน้าที ่                          เจ้าของกิจการ  
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รายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา  

ที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคามาตรฐาน จำนวนเงิน 

หรือราคากลาง ที่ขอซื้อ 

1 กระดาษ 80 แกรม A4 15 รีม 130            1,950  

2 กาว TOA 16 ออนซ์ 6 ขวด 40              240  

3 กระดาษโปสเตอร์สีสะท้อนแสง 4 โหล 215              860  

4 สีไม้คอลลีน 12 สี 2 โหล 900            1,800  

5 กล่องใส่เอกสาร 3 ช่อง 2 อัน 240              480  

6 ปกพลาสติกใส A4 3 ห่อ 200              600  

7 กระดาษกาวย่น 1.5 นิ้ว 10 ม้วน 35              350  

8 เทปโฟมกาว 2 หน้า 5 เมตร 10 ม้วน 240            2,400  

9 กระดาษโปสเตอร์สี  6 โหล 96              576  

10 ดินน้ำมันฟูจิ 12 โหล 140            1,680  

11 กระดาษการ์ดสี 120 แกรม A4 10 ห่อ 115            1,150  

12 ไม้บรรทัด 10 อัน 31              310  

13 ฟิวเจอร์บอร์ดกลาง 10 แผ่น 45              450  

รวมเงิน                   (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน)          12,846  

         

         

                                          ลงชื่อ..............สมหวัง...............ผู้เสนอราคา     

                                                  (นายสมหวัง  ทองแดง)                                                                                 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านบึง 
ที…่…………………………………………….   วันที่ 7 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

       ตามท่ี ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อวัสดุการศึกษา 
จำนวนเงิน 12,846  บาท  (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 24  แล้ว นั้น 
 

      ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ร้านพาณิชย์  ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่า
เสนอราคา เป็นเงิน 12,846 บาท (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 จึงเห็น
ควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 1. อนุมัติให้สั่งซื้อจาก ร้านพาณิชย์  เป็นผู้ขาย  ในวงเงิน 12,846 บาท  (หนึ่งหมื่นสองพัน
แปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน 7 วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
       2. ลงนามในใบสั่งซื้อ ดังแนบ 
 

      ลงชื่อ.................ปัทมาพร..............เจ้าหน้าที่ 
           (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว) 
 
 

- อนุมัติ 
- ลงนามแล้ว 

 
                                                      ลงชื่อ................สงบ.............หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
             (นางสงบ  ทองขาว) 
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                                                    ใบสัง่ซื้อ 
  

ผู้ขาย  ร้าน อู่ตะเภาพาณิชย์     เลขที่    1 /2562 
ที่อยู่ 1/4   หมู่ที่  8  ถนนสาครมงคล                    วันที่ 7 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
ต.หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่  จ.สงขลา  90110      โรงเรียนบ้านบึง   
โทร. 081-1111111               ที่อยู่   อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา                                                             
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  390000009999                                 โทร. ..............................              
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  368-0-000000-0 
ชื่อบัญชี  ร้านอู่ตะเภาพาณิชย์  โดย นายสมหวัง  ทองแดง 
ธนาคาร กรุงไทย จำกัด   สาขาหาดใหญ่ใน 

  ตามท่ี  ร้าน อู่ตะเภาพาณิชย์ ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 
2561 ไว้ต่อโรงเรียนบ้านบึง ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้  

ลำดับ
ที ่

รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย

(บาท) 
จำนวนเงิน

(บาท) 
 วัสดุการศึกษา จำนวน  13 รายการ 

ตามรายละเอียดดังแนบ 
   12,846 

จำนวนเงิน     (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน)   12,846 

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
  1. กำหนดส่งมอบภายใน 7 วัน 
  2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่ 14 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2561  
  3. สถานที่ส่งมอบ ณ  ห้องสำนักงาน โรงเรียนบ้านบึง 
  4. ระยะเวลารับประกัน   - 
  5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคา
สิ่งของที่ยัง ไม่ได้รับมอบ 
  6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ  
  (ลงชื่อ)..............สงบ....................ผู้สั่งซื้อ   ลงชื่อ..............สมหวัง..............ผู้ขาย 
                      (นางสงบ  ทองขาว)               (นายสมหวัง  ทองแดง) 
     ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่              ตำแหน่ง   เจ้าของกิจการ 
              วันที่ 7 พฤศจิกายน  2561                                      วันที่  7 พฤศจิกายน 2561    
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รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคามาตรฐาน จำนวนเงิน 

หรือราคากลาง ที่ขอซื้อ 

1 กระดาษ 80 แกรม A4 15 รีม 130            1,950  

2 กาว TOA 16 ออนซ์ 6 ขวด 40              240  

3 กระดาษโปสเตอร์สีสะท้อนแสง 4 โหล 215              860  

4 สีไม้คอลลีน 12 สี 2 โหล 900            1,800  

5 กล่องใส่เอกสาร 3 ช่อง 2 อัน 240              480  

6 ปกพลาสติกใส A4 3 ห่อ 200              600  

7 กระดาษกาวย่น 1.5 นิ้ว 10 ม้วน 35              350  

8 เทปโฟมกาว 2 หน้า 5 เมตร 10 ม้วน 240            2,400  

9 กระดาษโปสเตอร์สี  6 โหล 96              576  

10 ดินน้ำมันฟูจิ 12 โหล 140            1,680  

11 กระดาษการ์ดสี 120 แกรม A4 10 ห่อ 115            1,150  

12 ไม้บรรทัด 10 อัน 31              310  

13 ฟิวเจอร์บอร์ดกลาง 10 แผ่น 45              450  

รวมเงิน                   (เงินหนึ่งหม่ืนสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน)          12,846  

         

         

                                          ลงชื่อ.................ปัทมาพร...........เจ้าหน้าที่      

                                                  (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)                                                                                 
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ใบส่งของ 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                             เขียนที่  โรงเรียนบ้านบึง     

                                                                 วันที ่ 12   เดือน พฤศจิกายน. พ.ศ.  2561 

 ตามท่ีโรงเรียนบ้านบึง  ได้จัดซื้อวัสดุการศึกษา จำนวน  13  รายการ จากร้านอู่ตะเภาพาณิชย์  
ตามใบสั่งซื้อ เลขท่ี 1/2562 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2561 ครบกำหนดส่งมอบวันที่ 14 พฤศจิกายน  2561      

 บัดนี้ ผู้ขายได้จัดส่งพัสดุ ตามใบส่งของ เล่มที่ 057 เลขท่ี 2851-2852 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน  
2561    

 การซื้อรายนี้ ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ   - 

          ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่  12 พฤศจิกายน  2561 .แล้ว ปรากฏว่าพัสดุถูกต้อง  
ครบถ้วน ตามใบสั่งซื้อทุกประการ เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2561  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน -  วัน จึง
ออกหนังสือสำคัญฉบับนี้   ให้ไว้  วันที่ 12 พฤศจิกายน 2561 ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนทั้งสิ้น 12,846 
บาท ตามใบสั่งซื้อ 

          จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง   เพื่อโปรดทราบ  ตามนัยข้อ 175 (4) แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

      ลงชื่อ.............ทักษิณาลักษณ์...........ผู้ตรวจรับพัสดุ 
           (นางทักษิณาลักษณ์  เอียดทอง) 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง   
   

 ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่     
( / )  ผู้ขาย   เป็นเงิน  12,846 บาท หักภาษี  ณ  ที่จ่าย 128.46  บาท  คงจ่ายจริง  12,717.54 บาท   
(เงินหนึ่งหมื่นสองพันเจ็ดร้อยสิบเจ็ดบาทห้าสิบสี่สตางค์) 
 

 ลงชื่อ............ปัทมาพร.............เจ้าหน้าที่                                            -   ทราบ 

 ลงชื่อ...............สงบ..................หวัหน้าเจ้าหน้าที่                           -   อนุมัติ    

                                                                          ลงช่ือ ……....วิภา………. 
                                                           (นางวิภา   แก้วทอง) 
                                                                          ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                                                วันที่ 12 พฤศจิกายน 2561    
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                                            บันทึกข้อความ                    
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านบึง 
ที ่ ……………………………………………… วันที.่  13  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
เรื่อง    ขออนุมัติจ่ายเงินค่าวัสดุการศึกษา 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

 ตามท่ี โรงเรียนได้จัดซื้อ วัสดุการศึกษา   จำนวน  13  รายการ จากร้านอู่ตะเภาพาณิชย์  
จำนวนเงิน  12,846  บาท (หนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) ตามใบสั่งซื้อ เลขท่ี 1/2562 ลงวันที่
7 พฤศจิกายน 2561  จากเงินอุดหนุนรายหัวระดับประถมศึกษา  โครงการยกผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา นั้น 
 บัดนี้ ผู้ขาย  ได้ส่งพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  จำนวนเงินขอเบิก          12,846.00    บาท 
  บวก  ภาษีมูลค่าเพ่ิม     ....................-...... บาท 
  มูลค่าสินค้า      ..................-........ บาท 
  หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย              128.46   บาท 
  ค่าปรับ       ..................-........ บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง          12,717.54    บาท 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

         ลงชื่อ ...................สุดสวย........ เจ้าหน้าที่การเงิน 
       (นางสาวสุดสวย ทรงงาม) 
            วันที่ 13  พฤศจิกายน. พ.ศ. 2561                           
            
                                               -  อนุมัติ 
 
          ลงชื่อ  ..................วิภา...........                                                         
                                                                         (นางวิภา   แก้วทอง) 
                                                              ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                                    วนัที่ 13 พฤศจิกายน 2561    
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ใบเสร็จรับเงิน 
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                             หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย      แบบ 4235 
ผู้มีหน้าที่หักภาษ ี :         

ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านบงึ       เลขประจำตัวผู้เสียภาษี    0900000009 

ที่อยู่    1/4  หมู่ที่ 8 ถนนสาครมงคล อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา    

  ขอรับรองว่า ได้หักภาษี ณ ที่จ่าย  ตามเอกสารขอเบิกเงิน  เลขที ่ ............................ 

ลงวันที่  13 rAL0bdkpo 2561...ตามใบกำกับภาษี/ใบส่งของ.............................ลงวันที่   ..................................... 

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย :  เลขที่ประจำตัวประชาชน     3900000009999 

ชื่อ     ร้านอู่ตะเภาพาณิชย์       ......เลขประจำตัวผู้เสียภาษี       ...........-................... 
ที่อยู่   1/4  หมู่ที่ 8 ถนนสาครมงคล อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 

  และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่    .......................................................... 

ที่อยู่      ............................................................................................................................. ........................ 

          

ประเภทภาษี ประเภทเงินได้ที่จ่าย วันเดือนปีที่จ่าย จำนวนเงินได้ ภาษ ี

         

ภาษีเงินได้นิติบุคคล เงินอุดหนุน   13 พฤศจิกายน 2561     12,846 128.46 

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา             

ค่าปรับ           

    รวม    12,846    128.46 

       

                   รวมเงินภาษี (ตัวอักษร)(หนึ่งร้อยยี่สิบแปดบาทสี่สิบหกสตางค์)  
       

   
  ลงชื่อ  ..................วิภา...........                                                  

   

                                                                                                
(นางวิภา   แก้วทอง) 

   

    ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
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3. ตัวอย่างการจัดจ้างเหมารถ 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านบึง 
ที…่…………………………………………….   วันที่  15  กุมภาพันธ์  2562 
เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมารถนำนักเรียนไปทัศนศึกษา 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบงึ 

       ด้วย โรงเรียนบ้านบึง  มีความประสงค์จะขอจ้างเหมารถนำนักเรียนไปทัศนศึกษา จำนวน 1 รายการ  เพื่อนำ
นักเรียนไปทัศนศึกษา ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์  ซึ่งไดร้ับอนุมัตจิากเงินอุดหนุนรายการค่า
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงการทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ 

       งานพัสดุ โรงเรยีนบ้านบึง ไดต้รวจสอบแล้วเห็นควรดำเนินการจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง  (2) (ข)  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 และกฎกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดจ้าง
ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 
       1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง เพื่อนำนักเรียนไปแหล่งเรียนรู้ 
        2. รายละเอยีดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอจ้าง  (รายละเอียดแนบทา้ย) 

      3. ราคากลางของพัสดุที่จะขอจ้าง  เป็นเงิน   -   บาท 
                    4. วงเงินท่ีจะจ้างครั้งนี้  6,000 บาท (หกพันบาทถ้วน) 
         5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน  5  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

      6. จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลติ จำหน่าย  
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึง่ไม่เกิน  500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

      7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
      8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      1. เห็นชอบในรายงานขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
      2. อนุมัติให้แต่งตั้ง นางทักษิณาลักษณ์   เอียดทอง  ตำแหน่ง ครู  เป็นผู้ตรวจรบัพัสดุ 

            (ลงช่ือ)………ปัทมาพร…… เจ้าหน้าท่ี          -  เห็นชอบ 
(ลงช่ือ)………สงบ………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                     - อนุมัติ 

            (ลงช่ือ)………………………… รองผู้อำนวยการสถานศึกษา     (ลงช่ือ)…………วิภา…………..  
                     (นางวิภา  แก้วทอง) 
                     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
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เอกสารแนบท้ายรายงานขอจ้าง 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน (บาท) 
1 จ้างเหมารถนำนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

จำนวน 10 คน ไปทัศนศึกษา ณ สวน
วิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.
ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 
2562   

2 วัน 3,000.- 6,000.- 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (หกพันบาทถ้วน)  

 

                                                    ลงชื่อ         ปทัมาพร      เจ้าหน้าที่ 

         (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว) 
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง            
 

1. ข้าพเจ้า นายไมตรี ธรรมดา  โดย........................................อยู่เลขท่ี 10. หมู่ที่ 2  ซ. อนันต์ธานี 
ตำบลหาดใหญ่  อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา  โทรศัพท์ 081111111  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
3596601200   ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 
1 จ้างเหมารถนำนักเรียนชั้นประถมศึกษา

ปีที่6 จำนวน 10 คน ไปทัศนศึกษา ณ 
สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.
ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 
กุมภาพันธ์ 2562   

2 วัน 
 

3,000.- 
 

6,000.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       (หกพันบาทถ้วน)  
 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  5  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน  5 วัน นับถัดจากวันลงนามจ้าง  

 

               เสนอมา  ณ วันที่ 18  เดือน กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2562 
 
 (ลงชื่อ)............ปัทมาพร........  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ).............ไมตรี............ผู้เสนอราคา 
               (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)                                     (นายไมตรี  ธรรมดา) 
               เจ้าหน้าที่                                                      ประทับตรา(ถ้ามี)       
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบ้านบึง 
ที่……………………………………………….   วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
 
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

       ตามท่ี ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างเหมารถนำ
นักเรียนไปทัศนศึกษา ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 
2562  จำนวนเงิน  6,000 บาท (หกพันบาทถ้วน)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 24  แล้ว นั้น 

                ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับนายไมตรี  ธรรมดา ซึ่งมีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่า
เสนอราคาเป็นเงิน 6,000 บาท (หกพันบาทถ้วน) ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาราย
ดังกล่าว 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
       1. อนุมัติให้สั่งจ้างจาก นายไมตรี  ธรรมดา เป็น ผู้รับจ้างเหมารถนำนักเรียนไป   ทัศนศึกษา 
ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 2562 ในวงเงิน  6,000 
บาท (หกพันบาทถ้วน)  กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน 5 วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
       2. ลงนามใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
      ลงชื่อ................ปัทมาพร..........เจ้าหน้าที่ 
           (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว) 
 

                                                         
- อนุมัติ 
- ลงนามแล้ว 

 
ลงชื่อ...................สงบ............หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                 (นางสงบ  ทองขาว) 
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ใบสั่งจ้าง 
       เลขที ่25/2562 
ชื่อผู้รับจ้างนายไมตรี  ธรรมดา    วันที่  18  กุมภาพันธ์ 2562 
ที่อยู่ 10 ม.2 ซ.อนันต์ธานี     โรงเรียนบ้านบึง 
 ต.หาดใหญ่  จ.สงขลา     ที่อยู่.อ.หาดใหญ่  จ. สงขลา 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 3596601200            ............................................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชื่อบัญชี...........................ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  นายไมตรี  ธรรมดา  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2562 
ไว้ต่อโรงเรียนบ้านบึง  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุ/บริการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน (บาท) 
 จ้างเหมารถนำนักเรียนชั้น ป.6  

จำนวน 10 คน  ไปทัศนศึกษา ณ  
สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ   
จ.ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 
กุมภาพันธ์ 2562   

2 วัน 3,000 6,000 

     
          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (หกพันบาทถ้วน)  

 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
 1.  กำหนดส่งมอบภายใน 5 วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง 
 2.  ครบกำหนดส่งมอบวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2562 
 3.  สถานที่ส่งมอบ โรงเรียนบ้านบึง 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา วันละ 100 บาท 
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้าหรือบริการนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการ
ที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
 

ลงชื่อ.................สงบ.............ผู้สั่งจ้าง  ลงชื่อ............ไมตรี..............ผูร้ับจ้าง 
            (นางสงบ  ทองขาว)                                      (นายไมตรี  ธรรมดา) 

    ตำแหน่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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ใบส่งมอบงานจ้าง 
 
           เขียนที่โรงเรียนบ้านบึง 
                วันที่ 21 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.2562 
 

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้าง และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

  ตามท่ี โรงเรียนบ้านบึง  ได้ตกลงจ้างเหมารถให้ข้าพเจ้านำนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
ไปทัศนศึกษาณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 2562  
ตามสัญญาจ้าง  เลขที่  25/2562   ลงวันที่ 18  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 ในวงเงิน 6,000 บาท      
(หกพันบาทถ้วน)  นั้น 
  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ทำนำนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ไปทัศนศึกษาณ สวนวิทยาศาสตร์
หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งมอบงานจ้าง  เพื่อตรวจรับและขอเบิกเงิน
ค่าจ้าง  จำนวนเงิน  6,000 บาท  (หกพันบาทถ้วน) ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)…………ไมตร…ี…… 
                                                               (นายไมตรี  ธรรมดา) 
                                                                  ประทับตรา  (ถ้ามี) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175                                                                                 

 

              เขียนที่ โรงเรียนบ้านบึง 
                  วันที่ 21 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 
 ด้วย  นายไมตรี  ธรรมดา  ได้ส่งมอบงานบริการ จำนวน 1  รายการ ตาม ใบสั่งจ้าง เลขที่ 
25./2562 ลงวันที่ 18 เดือน กุมภาพัธ์ พ.ศ. 2562 ไว้ให้แก่โรงเรียนบ้านบึง  เพ่ือให้  ( /)  ผู้ตรวจรับ          
(  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกำหนด วันที่ 23 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่ 21 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 
3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งมอบงาน   เลขท่ี ………ลงวันที่  21 เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 

2562  ณ โรงเรียนบ้านบึง 
4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ 21 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.2562 
5. ได้มอบพัสดุ/บริการ ไว้ต่อ เจ้าหน้าที่  
จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง  เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามนัยข้อ 175 (4)  

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

    (ลงชื่อ)…………ทักษิณาลักษณ์.. ผู้ตรวจรับ 
          (นางทักษิณาลักษณ์  เอียดทอง) 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

     ผู้ตรวจรับ   ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้อง
 

จ่ายเงิน ให้แก่ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน 6,000 บาท   หักภาษ ีณ  ที่จ่าย ……-…..…บาท   หัก ค่าปรับ ……-
………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง 6,000 บาท 
     จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

(ลงชื่อ)……ปัทมาพร…….เจ้าหน้าที่ 
(ลงชื่อ)…………สงบ……….หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อำนวยการสถานศึกษา     -  อนุมัต ิ
 

        (ลงชื่อ)………วิภา……….. 
                (นางวิภา  แก้วทอง) 
           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
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                                            บันทึกข้อความ                
  ส่วนราชการ   โรงเรียนบ้านบึง 
ที ่ …………………………………… วันที ่  22 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 
เรื่อง   ขออนุมัติจ่ายเงินค่าเหมารถ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
 

 ตามท่ี โรงเรียนได้จัดจ้าง เหมารถรับจ้างนำนักเรียนไปทัศนศึกษา  จำนวน  1  รายการ 

จาก นายไมตรี  ธรรมดา  จำนวนเงิน 6,000  บาท (เงินหกพันบาทถ้วน) ตามใบสั่งจ้าง  เลขที่ 25/2562   
ลงวันที่  18  กุมภาพันธ์ 2562  จากเงินอุดหนุนรายการค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงการทัศนศึกษา
แหล่งเรียนรู้ นั้น 

 บัดนี้ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ได้ส่งพัสดุ/ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  จำนวนเงินขอเบิก             6,000      บาท 
  บวก  ภาษีมูลค่าเพ่ิม     ...............-........... บาท 
  มูลค่าสินค้า      ...............-........... บาท 
  หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย     ...............-........... บาท 
  ค่าปรบั       ..............-............ บาท 
  คงเหลือจ่ายจริง              6,000      บาท 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

         ลงชื่อ ...................สุดสวย........ เจ้าหน้าที่การเงิน 
       (นางสาวสุดสวย ทรงงาม) 
            วันที่ 22 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562                                   
                                                     -  อนุมัติ 
          ลงชื่อ  ..................วิภา...........                                                         
                                                                         (นางวิภา   แก้วทอง) 
                                                              ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบึง 
                                                                    วนัที่ 22 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 
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       ใบสำคัญรับเงิน 
 

 เลขที่........... 
 

                                                                             โรงเรียนบ้านบึง    
 วันที่  22  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2562 
 

  ข้าพเจ้า  นายไมตรี  ธรรมดา  อยู่อยู่เลขที่ 10. หมู่ที่ 2  ซ. อนันต์ธานี  ตำบลหาดใหญ่  
อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา ได้รับเงินจาก โรงเรียนบ้านบึง  ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จำนวนเงิน 
 
ได้รับเงินค่าจ้างเหมารถนำนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่6 จำนวน 10 คน ไปทัศนศึกษา 
ณ สวนวิทยาศาสตร์หว้ากอ อ.หว้ากอ จ.ประจวบคีรีขันธ์ ในวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 
2562   
 
 
 
 
 

  
6,000.- 

รวมเงิน 6,000.- 
 
                        จำนวนเงนิ  (ตัวอักษร) หกพันบาทถ้วน 
 
           ลงชื่อ ไมตรี  ผู้รับเงิน 
                   (นายไมตรี  ธรรมดา) 
 
           ลงชื่อ สุดสวย  ผู้จ่ายเงิน 
       (นางสาวสุดสวย ทรงงาม) 
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5. ตัวอย่างการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินอาหารกลางวัน 

               5.1  กรณี จดัซื้อวัตถุดบิประกอบอาหารและจ้างบุคคลประกอบอาหาร 

 

           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที่  วันที่ 15  พฤษภาคม 2562 
เรื่อง   รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร ประจำเดือน พฤษภาคม 2562   
          (ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม 2562  ถึงวันที่ 31  พฤษภาคม 2562) 
.................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 

 ด้วยโรงเรียนบ้านใหม่ จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบให้แก่นักเรียนรับประทานวันที่  16-
31 พฤษภาคม 2562 การจัดซื้อครั้งนี้ดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบ
หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ เพ่ือใช้สำหรับประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียน 
 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   
  รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่ใช้ในการประกอบอาหาร ตาม
รายละเอียดแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน 18,700 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)  
     ใช้วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตาม 
คำนิยามคำว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ
นั้นๆ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4. วงเงินที่จะซื้อ 18,700 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ   
  กำหนดส่งมอบเป็นราย ประจำเดือน ทุกสิ้นเดือน 
 6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
   ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
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 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
    (1) นางประกายดาว  ดารา  ประธานกรรมการ 
           (2) นายสมชาย  แก้วมาก     กรรมการ 
    (3) นางสาวกลอยใจ  สมัคร  กรรมการ 
  8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 
    นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ 
  8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1) นางศรีฟ้า  สวยเสมอ    ประธานกรรมการ 
   (2) นางสาวจุรี  สุรัตน์       กรรมการ 
   (3) นางสมรศรี  ดีมาก       กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียด 
ในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น                        
                                                                              สุดใจ 

(นางสาวสุดใจ  คนตรง)   
เจ้าหน้าที่ 

 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
  เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
 
       (ลงชื่อ)        สมหญิง        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
              (นางสาวสมหญิง  จริงใจ) 
         วันที่ 15  พฤษภาคม  2562 

         อนุมัติตามเสนอ 
 

                  (ลงชื่อ).      บวร       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
                         (นายบวร  รักพ่วง) 
                    วันที่ 15  พฤษภาคม  2562 
 

 



234 
 

 

 

รายการอาหาร และวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร 

ประจำเดือน พฤษภาคม 2562  
วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ จำนวน หมายเหตุ 

วันที่ 16 พค..62    

ข้าวสวย  1.ข้าวสาร 10กก   
แกงจืดเต้าหู้หมูสับ  2.หมูบด 2 กก  
ผัดเผ็ดไก่ 3.เต้าหู้อ่อน 20 ชิ้น   
แตงโม 4.ผักกาดขาว 3 กก   
 5.แครอท 1 กก  
 6.ต้นหอม ผักชี 2 มัด  
 7.อกไก่ 3 กก   
 8.ถั่วฝักยาว 2 กก   
 9.เครื่องแกงผัดเผ็ด 1 กก   
 10.แตงโม 10 กก   
วันที่  17 พค.62 1.ข้าวสาร 10 กก  
ข้าวสวย 2.กุ้ง 4  กก  
แกงส้มกุ้งผักรวม 3.ผักกวางตุ้ง 2  กก  
ปลาตัวเล็กทอด 4.หัวไชเท้า 2 กก  
ฟักทองเชื่อม 5.แครอท 1 กก  
 6.เครื่องแกงส้ม 1 กก  
 7.กะปิ 1 กก  
 8.มะขามเปียก 1 กก  
 9.ปลาตัวเล็ก 1 กก  
 10.น้ำมันพืช 1 ขวด  
 11.ฟักทอง 5 กก  
 12.น้ำตาลทราย 2 กก  
วันที่ 21 พค.62 1.ขนมจีน 15 กก  
ขนมจีนแกงเขียวหวานไก่ 2.อกไก่ 5 กก  
ลอดช่องแก้ว 3.ฟักเขียว 5  กก  
 4.มะเขือพวง 2 กก  
 5.กะทิสด 5 กก  
 6.เครื่องแกงเขียวหวาน 2 กก  
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 7.โหรพา 2 มัด  
 8.ลอดช่องแก้ว 5 ถุง  
 9.น้ำตาลทราย 2 กก  
วันที่ 22 พค .62 1.ข้าวสาร 15 กก  
ข้าวมันไก่ 2.อกไก่ 10 กก  
ฝรั่ง 3.น้ำส้มสายชู 3 ขวด  
 4.ขิง 2 กก  
 5.พริกข้ีหนูสด 1 กก  
 6.กระทียม 2 กก  
 7.แตงกวา 5 กก  
 8.ต้นหอม  ผักชี .5 กก  
 9.เต้าเจี้ยว 3 ขวด  
 10.ซีอิ้วขาว 3 ขวด  
 11.น้ำปลา 1 ขวด  
 12.ฝรั่ง 5 กก  
วันที่ 23 พค.62 1.ข้าวสาร 10 กก  
ข้าวสวย 2.เนื้อหมู 4  กก  
หมู+ไข่พะโล้ 3.ไข่ไก่ 4  แผง  
ผัดผักรวมมิตร 4.เครื่องพะโล้ 5  ซอง  
สับปะรด 5.พริกไทย 1 ขีด  
 6.ผักกาดขาว 1 กก  
 7.แครอท 1  กก  
 8.เห็ดนางฟ้า 1  กก  
 9.เห็ดหูหนู 1  กก  
 10.น้ำมันหอย 1 ขวด  
 11.กระเทียม 1 กก  
 12.สับปะรด 5 กก  
วันที่  24 พค. 62 1.ข้าวสาร 8 กก  
ข้าวผัด 4 สหาย 2.เนื้อหมู 3 กก  
เฉาก๊วย 3.ไข่ไก่ 1 แผง  
 4.แครอท 1 กก  
 5.ถั่วลันเตา 1 กก  
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 6.ข้าวโพดอ่อน 1 กก  
 7.คะน้า 1 กก  
 8.เฉาก๊วย 3 กก  
 9.น้ำตาลทราย 2 กก   
วันที่  27 พค.62 1.ข้าวสาร 10 กก  
ข้าวสวย 2.ไก่บด 2 กก  
ผัดวุ้นเส้น 3.วุ้นเส้นสด 4 กก  
รวมมิตรกะทิสด 4.กะหล่ำปลี 1 กก  
 5.เห็ดหูหนู 1  กก  
 6.ต้นหอม .5 กก  
 7.รวมมิตร 5 ถุง  
 8.น้ำตาลทราย 2 กก  
 9.กะทิสด 1 กก  
วันที่ 28 พค.62 1.ก๋วยเตี๋ยวเส้นใหญ่ 10 กก  
ก๋วยเตี๋ยวราดหน้า 2.เนื้อหมู 3 กก  
ลูกตาลลอยแก้ว 3.น้ำมันหอย 1 ขวด  
 4.คะน้า 2 กก  
 5.เห็ดนางฟ้า 2 กก  
 6.แครอท 1 กก  
 7.แป้งข้าวโพด 1 ถุง  
 8.ลูกตาลสด 6 กก  
 9.น้ำปลา 2 ขวด  
 10.น้ำตาลทราย 2 กก  
วันที่ 29 พค.62 1.ข้าวสาร 10 กก  
ข้าวสวย 2.เนื้อปลากราย 4 กก  
แกงสับนก 3.มะเขือเปราะ 2 กก  
ผักเหลียงผัดไข่ 4.หน่อไม้สับ 2 กก  
กล้วยไข่ 5.กะทิสด 3 กก   
 6.เครื่องแกงเผ็ด 1 กก  
 7.กะปิ 1 กก  
 8.ผักเหลียง 10 มัด  
 9.กล้วยไข่ 8 หวี  
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วันที่  30 พค.62 1.เส้นหมี่ 10 กก  
หมี่กะทิ 2.กะทิสด 3 กก  
ถั่วเขียวต้มน้ำตาล 3.ซอสปรุงรส  1 ขวด  
 4.เต้าหู้แข็ง 2 ถุง  
 5.พริกชี้ฟ้าแห้ง 2 ขีด  
 6.กุ้งสดตัวเล็ก 2 กก  
 6.ถั่วเขียว 2 กก  
 7.น้ำตาลทรายแดง 2 กก  
 9.แก๊ส 2 ถัง  
 10.น้ำยาล้างจาน 1 โหล  
วันที่  31 พค.62    
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10 กก  
ผัดกะเพราไก่สับ 2.ไก่สับ 6 กก  
ไข่เจียวแครอท 3.ใบกะเพรา 7 มัด  
แตงโม 4.หอมใหญ่ 1 กก  
 5.น้ำมันพืช 2 ขวด  
 6.แครอท 1 กก  
 5.ไข่ 2 แผง  
 6.แตงโม 5 กก  

 
 

                                                        ลงชื่อ     ดาราวรรณ      เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน 
                                                              (นางดาราวรรณ  สุขใจ) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที่  วันที่   

did 
15  พฤษภาคม  2562 

เรื่อง         การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  
          ประจำเดือน พฤษภาคม  2562 (16 พฤษภาคม  2562-31 พฤษภาคม  2562) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 ด้วยผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ ได้แต่งตั้ง นางประกายดาว  ดารา ประธานกรรมการตรวจ
รับพัสดุ พร้อมด้วย นายสมชาย  แก้วมาก และ นางสาวกลอยใจ  สมัคร เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือทำ
หน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกครั้ง  โดยให้จัดทำรายงาน การตรวจรับ
เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นรายเดือน ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้
กรรมการคนหนึ่งคนใดทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มี
หน้าที่เป็นผู้ตรวจรับพัสดุเบื้องต้นจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง โดยให้รวบรวมและ
ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายเดือน ตามความ
เหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 สำหรับรายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน เจ้าหน้ าที่จะได้ส่งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
                                                                         สุดใจ 

(นางสาวสุดใจ  คนตรง)   
เจ้าหน้าที่ 

                                                                                                             

                                                                                                                    สมหญิง 

                                                                                                      (นางสาวสมหญิง  จริงใจ)   

                                                                                                          หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

 

 



239 
 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน บ้านใหม่ 
ที ่  วันที่ 15   พฤษภาคม  2562       
เรื่อง   การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  
.................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

เรียน   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอมอบหมายให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือทำหน้าที่ตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ
ประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบ ดังนี้ 

 (1) นางประกายดาว  ดารา ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
     ทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่ 16,17,21,22 พฤษภาคม  2562
  

 (2) นายสมชาย  แก้วมาก กรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่ 23,24,27 พฤษภาคม  2562 

      

 (3) นางสาวกลอยใจ  สมัคร                 กรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ทำหน้าที่ตรวจรับพัสดุ วันที่ 28,29,30,31 พฤษภาคม  2562 
       
และให้กรรมการที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแต่ละครั้ง ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่เป็นรายสัปดาห์/รายเดือน  ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                            (ลงชื่อ)      ประกายดาว       ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ทราบ 
                                                                                      (ลงชื่อ)     ประกายดาว       ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                           (ลงชื่อ)      สมชาย            กรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                           (ลงชื่อ       กลอยใจ          กรรมการตรวจรับพัสดุ 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที ่16 พฤษภาคม  2562 

 
เรียน   ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 16 พฤษภาคม  
2562 เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงจืดเต้าหู้หมูสับ ผัดเผ็ดไก่ 
แตงโม 

     

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.หมูบด 2 กก 150 300  
3.เต้าหู้อ่อน 20 ชิ้น 8 160  
4.ผักกาดขาว 3 กก 50 150  
5.แครอท 1 กก 30 30  
6.ต้นหอม ผักชี 2 มัด 15 30  
7.อกไก่ 3 กก 100 300  
8.ถั่วฝักยาว 2 กก 50 100  
9.เครื่องแกงผัดเผ็ด 1 กก 100 100  
10.แตงโม 10 กก 20 200  

รวม    1,770  
 

(นางดาราวรรณ  สุขใจ)   
ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 
                      (ลงชื่อ)  ประกายดาว  กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                                16 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
                                        ประจำวันที่ 17 พฤษภาคม  2562 

 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 17 พฤษภาคม  
2562  เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงส้มกุ้งผักรวม ปลาตัวเล็กทอด  
ฟักทองเชื่อม 

     

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.กุ้ง 4 กก 300 1,200  
3.ผักกวางตุ้ง 2 กก 50 100  
4.หัวไชเท้า 2 กก 50 100  
5.แครอท 1 กก 30 30  
6.เครื่องแกงส้ม 1 กก 100 100  
7.กะปิ 1 กก 60 60  
8.มะขามเปียก 1 กก 80 80  
9.ปลาตัวเล็ก 1 กก 150 150  
10.น้ำมันพืช 1 ขวด 35 35  
11.ฟักทอง 5 กก 14 70  
12.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  

รวม    2,375  
 

(นางดาราวรรณ  สุขใจ)   
ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                                         (ลงชื่อ)  ประกายดาว กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                                                 17 พฤษภาคม  2562 
 



242 
 

 

 

สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
                                       ประจำวันที ่21 พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 21 พฤษภาคม  
2562 เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ขนมจีนแกงเขียวหวานไก่ ลอดช่องแก้ว      

1.ขนมจีน 15 กก 20 300  
2.อกไก่ 5 กก 80 400  
3.ฟักเขียว 5 กก 12 60  
4.มะเขือพวง 2 กก 50 100  
5.กะทิสด 5 กก 60 300  
6.เครื่องแกงเขียวหวาน 2 กก 100 200  
7.โหรพา 2 มัด 10 20  
8.ลอดช่องแก้ว 5 ถุง 20 100  
9.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
      
      

      
รวม    1,530  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)   

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)  ประกายดาว กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                           21 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
                                         ประจำวันที่ 22 พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 22 พฤษภาคม  
2562 เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวมันไก่ ฝรั่ง      
1.ข้าวสาร 15 กก 35 525  
2.อกไก่ 10 กก 80 800  
3.น้ำส้มสายชู 3 ขวด 25 75  
4.ขิง 2 กก 60 120  
5.พริกข้ีหนูสด 1 กก 100 100  
6.กระทียม 2 กก 30 60  
7.แตงกวา 5 กก 20 100  
8.ต้นหอม  ผักชี .5 กก 100 50  
9.เต้าเจี้ยว 3 ขวด 30 90  
10.ซีอิ้วขาว 3 ขวด 25 75  
11.น้ำปลา 1 ขวด 25 25  
12.ฝรั่ง 5 ขวด 40 200  

รวม    2,220  
 

(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    
ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)   ประกายดาว   กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                           22 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
                                            ประจำวันที ่23 พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 23 พฤษภาคม  
2562 เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย หมูไข่พะโล้ ผัดผักรวมมิตร 
สับปะรด 

     

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.เนื้อหมู 4 กก 140 560  
3.ไข่ไก่ 4 แผง 90 360  
4.เครื่องพะโล้ 5 ซอง 10 50  
5.พริกไทย 1 ขีด 30 30  
6.ผักกาดขาว 1 กก 50 50  
7.แครอท 1 กก 30 30  
8.เห็ดนางฟ้า 1 กก 35 35  
9.เห็ดหูหนู 1 กก 50 50  
10.น้ำมันหอย 1 ขวด 30 30  
11.กระเทียม 1 กก 30 30  
12.สับปะรด 5 กก 15 75  

รวม    1,700  
 

(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    
ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)     สมชาย   กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                         23 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
                                            ประจำวันที่ 24 พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 24 พฤษภาคม  
2562 เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวผัด 4 สหาย เฉาก๊วย      
1.ข้าวสาร 8 กก กก 35 280  
2.เนื้อหมู 3 กก กก 150 450  
3.ไข่ไก่ 1 แผง แผง 85 85  
4.แครอท 1 กก กก 30 30  
5.ถั่วลันเตา 1 กก กก 75 75  
6.ข้าวโพดอ่อน 1 กก กก 100 100  
7.คะน้า 1 กก กก 40 40  
8.เฉาก๊วย 3 กก กก 55 165  
9.น้ำตาลทราย 2 กก กก 25 50  
      
      

      
รวม    1,275  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)    สมชาย     กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                          24 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที ่27  พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 27 พฤษภาคม 2562 
เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย ผัดวุ้นเส้น รวมมิตรกะทิสด      
1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.ไก่บด 2 กก 80 160  
3.วุ้นเส้นสด 4 กก 35 140  
4.กะหล่ำปลี 1 กก 30 30  
5.เห็ดหูหนู 1 กก 80 80  
6.ต้นหอม .5 กก 100 50  
7.รวมมิตร 5 ถุง 20 100  
8.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
9.กะทิสด 1 กก 60 60  
      
      

      
รวม    1,070  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)     สมชาย     กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                          27 พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที่ 28  พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 28 พฤษภาคม 2562         
เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวน
เงิน 

หมายเหตุ 

ก๋วยเตี๋ยวราดหน้าหมูหมัก ลูกตาลลอยแก้ว      
1.ก๋วยเตี๋ยวเส้นใหญ่ 10 กก 30 300  
2.เนื้อหมู 3 กก 150 450  
3.น้ำมันหอย 1 ขวด 40 40  
4.คะน้า 2 กก 50 100  
5.เห็ดนางฟ้า 2 กก 35 70  
6.แครอท 1 กก 30 30  
7.แป้งข้าวโพด 1 ถุง 40 40  
8.ลูกตาลสด 6 ถุง 30 180  
9.น้ำปลา 2 ขวด 35 70  
10.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
      

      
รวม    1,330  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)     กลอยใจ    กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                           28  พฤษภาคม  2562 
 

 



248 
 

 

 

สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที่ 29  พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 29  พฤษภาคม  
2562เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวน
เงิน 

หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงสับนก ผักเหลียงผัดไข่ กล้วย
ไข่ 

     

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.เนื้อปลากราย 4 กก 100 400  
3.มะเขือเปราะ 2 กก 35 70  
4.หน่อไม้สับ 2 กก 70 140  
5.กะทิสด 3 กก 60 180  
6.เครื่องแกงเผ็ด 1 กก 100 100  
7.กะปิ 1 กก 80 80  
8.ผักเหลียง 10 มัด 10 100  
9.กล้วยไข่ 8 หวี 30 240  
      
      

รวม    1,710  
 

(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    
ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ)    กลอยใจ   กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                          29  พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที่ 30  พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 30 พฤษภาคม 2562 
เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวน
เงิน 

หมายเหตุ 

หมี่กะทิ ถั่วเขียวต้มน้ำตาล      
1.เส้นหมี่ 10 กก 20 200  
2.กะทิสด 3 กก 60 180  
3.ซอสปรุงรส 1 ขวด 35 35  
4.เต้าหู้แข็ง 2 ถุง 100 200  
5.พริกชี้ฟ้าแห้ง 2 ถุง 30 60  
6.กุ้งสดตัวเล็ก 2 กก 200 400  
7.ถั่วเขียว 2 กก 35 70  
8.น้ำตาลทรายแดง 2 กก 25 50  
9.แก๊ส 2 ถัง 400 800  
10.น้ำยาล้างจาน 1 โหล 380 380  
      

      
รวม    2,375  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ) กลอยใจ    กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                           30  พฤษภาคม  2562 
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สรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในประกอบอาหาร  
ประจำวันที ่31  พฤษภาคม  2562 

 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอรายงานสรุปรายการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำที่ 31 พฤษภาคม 2562          
เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 
 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน หน่วย
นับ 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวน
เงิน 

หมายเหตุ 

ข้าวสวย ผัดกะเพราไก่สับ ไข่เจียวแครอท  
แตงโม 

     

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.ไก่สับ 6 กก 80 480  
3.ใบกะเพรา 7 มัด 10 70  
4.หอมใหญ่ 1 กก 35 35  
5.น้ำมันพืช 2 ขวด 35 70  
6.แครอท 1 กก 30 30  
7.ไข่ 2 แผง 80 160  
8.แตงโม 5 กก 20 100  
      
      

      
รวม    1,345  

 
(นางดาราวรรณ  สุขใจ)    

ผู้จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

เรียน   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 
 

                      (ลงชื่อ) กลอยใจ  กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 
                       31  พฤษภาคม  2562 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที ่  วันที่ 31  พฤษภาคม  2562  
เรื่อง   รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
 ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม 2562 – 31  พฤษภาคม  2562 
............................................................................................................................. .............................................. 
เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขอส่งรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละ
ครั้งที่มี    การส่งมอบ ประจำเดือน พฤษภาคม  2562 ระหว่างวันที่16  พฤษภาคม 2562 – 31  พฤษภาคม  
2562 รวม 11 วัน รายละเอียดตามที่แนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                             สุดใจ 

(นางสาวสุดใจ  คนตรง)   
เจ้าหน้าที่ 

 
ทราบ 

 
(ลงชื่อ)  ประกายดาว   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

               (นางประกายดาว  ดารา) 
(ลงชื่อ)     สมชาย        กรรมการตรวจรับพัสดุ 

               (นายสมชาย  แก้วมาก) 
(ลงชื่อ)     กลอยใจ       กรรมการตรวจรับพัสดุ 

                      (นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 
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ใบตรวจรับพัสด ุ
    เขียนที่ โรงเรียนบ้านใหม่ 
  อำเภอ หาดใหญ่ จังหวัด สงขลา 
 วันที่   31    เดือน พฤษภาคม      พ.ศ.  2562 
 

 ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มี
การส่งมอบ ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม  2562  ถึงวันที่  31  พฤษภาคม  
2562 รวม 11 วัน รายละเอียดตามที่แนบ  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ   
 (    )  ถูกต้อง  (    )  ไม่ถูกต้อง  จำนวน ..... รายการ   
 

 จึงรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

(ลงชื่อ)   ประกายดาว  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
               (นางประกายดาว  ดารา) 

(ลงชื่อ)        สมชาย          กรรมการตรวจรับพัสดุ 
               (นายสมชาย  แก้วมาก) 

(ลงชื่อ)         กลอยใจ       กรรมการตรวจรับพัสดุ 
               (นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านใหม่ 
 เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือนพฤษภาคม ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุ
ที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 
                                                               สุดใจ 

(นางสาวสุดใจ  คนตรง) 
เจ้าหน้าที่ 

  ทราบ 
                                                              บวร 
       (นายบวร  รักพ่วง) 
                                         ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
                                                  31  พฤษภาคม  2562  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที ่  วันที่ 31  พฤษภาคม  2562  
เรื่อง   รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 
 ระหว่างวันที่16  พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562   
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 

 ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน ได้แต่งตั้ง  นางดาราวรรณ  สุขใจ เป็นผู้ควบคุม การประกอบ
อาหาร และแต่งตั้ง นางศรีฟ้า  สวยเสมอ เป็นประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร พร้อมด้วย 
นางสาวจุรี  สุรัตน์ และนางสมรศรี  ดีมาก นั้น 
 ขอรายงานการประกอบอาหาร และการตรวจการประกอบอาหารในแต่ละวัน ประจำเดือน
พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562  ผลปรากฏว่า  
               (  /  )  รายการอาหารเป็นไปตามเมนูที่กำหนด 
 (  /  )  นักเรียนได้รับประทานอาหารที่อร่อย หลากหลาย มีคุณค่าทางโภชนาการครบ 5 หมู่ 
 (  /  )  นักเรียนได้รับประทานอาหารที่สด สะอาด ถูกหลักอนามัย 

รายละเอียดตามรายงานที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  ลงช่ือ. ดาราวรรณ  ผู้ควบคุมในการประกอบอาหาร 

           (นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ) 
  ลงช่ือ     ศรีฟ้า      ประธานกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

           (นางศรีฟ้า  สวยเสมอ) 
  ลงช่ือ       จุรี            กรรมการ   

                  (นางสาวจุรี  สุรัตน์) 
  ลงช่ือ       สมรศรี       กรรมการ 

           (นางสมรศรี  ดีมาก) 
       ทราบ 

บวร 
       (นายบวร  รักพ่วง) 
                                         ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านใหม ่
         31 พฤษภาคม  2562 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที่  วันที่ 15  พฤษภาคม  2562  
เรื่อง   ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 

 ด้วยข้าพเจ้า นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ ตำแหน่ง.ครู  ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหาร
กลางวันขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน จำนวน 18,700.บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
ตามสัญญาการยืมเงินที่แนบมาพร้อมนี้ เพ่ือสำรองจ่ายในการดำเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบ
อาหารกลางวันให้นักเรียน จำนวน   100 คน ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม  
2562 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

     (ลงชื่อ)         ดาราวรรณ         ผู้ยืม 
             (นางสาวดาราวรรณ  สขุใจ) 
         ตำแหน่งครู โรงเรียนบ้านใหม่ 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
 ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล้ วถูกต้องตาม
ระเบียบและมีงบประมาณ 200,000บาท จ่ายไปแล้ว - 
บาท จ่ายครั้งนี้ 18,700บาท คงเหลือ 181,300 บาท 
 เห็นควรพิจารณาให้จ่ายได้และให้ส่งใช้เงินยืม
เมื่อครบกำหนด 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 ลงชื่อ      กลอยใจ    เจ้าหน้าที่การเงิน 
       (นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 
    15 พฤษภาคม  2562 
 

ความเห็นของผู้ช่วยผู้บริหารฯ (ถ้ามี) 
 ควรดำเนินการตามเสนอ 

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

ความเห็นผู้บริหาร 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................ 
............................................................................ 

 ลงชื่อ        บวร 
           (นายบวร  รักพ่วง) 
     15  พฤษภาคม  2562  
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สัญญาการยืมเงิน 

ยื่นต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 

เลขที่  4/2562 
วันครบกำหนด 31  พฤษภาคม  2562 

ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ ตำแหน่ง ครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนบ้านใหม่ 
สังกัด.สพป.สงขลา เขต 2 จังหวัด  สงขลา   มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก โรงเรียนบ้านใหม่ 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ จัดทำอาหารกลางวันให้นักเรียน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

รายการ 

เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันสำหรับนักเรียน ตั้งแต่วันที่  16  พฤษภาคม 2562          
ถึงวันที่  31  พฤษภาคม  2562 จำนวน  100  คน 
(100 คน*20 บาท=2,000-ค่าจ้างแม่ครัว 300 บาท=1,700 บาท*11 วัน=18,700 บาท)
                
จำนวนเงินตัวอักษร (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)        รวมเงิน 

จำนวนเงิน 

 
 

18,700 
 

18,700 

 
 
 
- 
 
- 

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน 30 วันนับแต่
วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอ่ืนใด ที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลายมือชื่อ     ดาราวรรณ           ผู้ยืม                วันที่   15 พฤษภาคม  2562 
 

เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านใหม่. 

 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน  18,700 บาท 
(หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
ลงชื่อ   กลอยใจ      เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน      วันที่  15  พฤษภาคม  2562 

 

คำอนุมัติ 
          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน 18,700  บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)         
ลายมือชื่อผู้อนุมัติ   บวร    ผูอ้ำนวยการโรงเรียน    วันที่  15  พฤษภาคม  2562                
 

ใบรับเงิน 
 

          ได้รับเงินยืมจำนวน 18,700 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)  ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ          ดาราวรรณ        ผู้รับเงิน                วันที่  15  พฤษภาคม  2562 
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รายการส่งใช้เงินยืม 
 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือชื่อ
ผู้รับ 

ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือ
ใบสำคัญ 

จำนวน
เงิน 
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    บันทึกข้อความ 

 
 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่. 

ที่ ……………………………………………….…………..วันที่  31  พฤษภาคม  2562 

เรื่อง  ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรยีนบา้นใหม่ 

 ตามท่ีอนุมัติให้นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ ยืมเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน เพ่ือเป็นค่าดำเนินการจัดซื้อ
วัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน จำนวนเงิน 18,700บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ด
ร้อยบาทถ้วน) ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ 4 /2562  ลงวันที่ 15  พฤษภาคม  2562 นั้น 
 บัดนี้ ได้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้ 
 1.  หลักฐานค่าอาหารกลางวัน จำนวน 18,700 บาท 
 2.  เงินสด (ถ้ามี)   จำนวน    -      บาท 
                                                    รวมเป็นเงิน 18,700 บาท 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจากเทศบาลเมืองควนลัง
จำนวนเงิน  18,700 บาท (หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

(ลงชื่อ)      ดาราวรรณ            ผู้ยืม 

(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ) 
ตำแหน่ง    ครู  

ความคดิเหน็เจา้หนา้ที่การเงิน คำสั่ง/การสั่งการ 

ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการ            1. ทราบ 
           2. อนุมัติ 
 
 
         ลงชื่อ     บวร          ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
               (นายบวร  รักพ่วง) 

ส่งใช้เงินยืมและจำนวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 
ครบถว้ นตามระเบยี บ เหน็ ควรอนมุ ตั เิ บกิ จา่ ยเงนิ . 
เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน จำนวน 18,700 บาท 
(หนึ่งหมื่นแปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
1. ทราบ 
2. อนุมัติหลักฐานส่งใช้เงินยืม 
3.  ลงนามในใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมฯ 
 
การอาหารก 
 
 
 
 

 
         (ลงชื่อ)   กลอยใจ     เจ้าหน้าที่การเงิน 
  

 
    (นางสาวกลอยใจ  สมัคร)  
   31  พฤษภาคม  2562 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  16  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน1,770 บาท (หนึ่งพันหนึ่งร้อยเจ็ดสิบบาท ) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตาม
รายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงจืดเต้าหู้หมูสับ ผดัเผ็ดไก่ 
แตงโม 

    

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.หมูบด 2กก  150 300  
3.เต้าหู้อ่อน 20ชิ้น  8 160  
4.ผักกาดขาว 3 กก 50 150  
5.แครอท 1กก  30 30  
6.ต้นหอม ผักชี 2 มัด 15 30  
7.อกไก่ 3กก  100 300  
8.ถั่วฝักยาว 2 กก 50 100  
9.เครื่องแกงผัดเผ็ด 1 กก 100 100  
10.แตงโม 10กก  20 200  

รวม   1,770  
     

 
(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

16  พฤษภาคม  2562 

 
 
หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  17  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน2,375 บาท (สองพันสามร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน ) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงส้มกุ้งผักรวม ปลาตัวเล็กทอด 
ฟักทองเชื่อม 

    

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.กุ้ง 4 กก 300 1,200  
3.ผักกวางตุ้ง 2  กก 50 100  
4.หัวไชเท้า 2 กก 50 100  
5.แครอท 1 กก 30 30  
6.เครื่องแกงส้ม 1 กก 100 100  
7.กะปิ 1 กก 60 60  
8.มะขามเปียก 1 กก 80 80  
9.ปลาตัวเล็ก 1 กก 150 150  
10.น้ำมันพืช 1 ขวด 35 35  
11.ฟักทอง 5 กก 14 70  
12.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  

     
รวม   2,375  

 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

17  พฤษภาคม  2562 
 
หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่ 21  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,530 บาท (หนึ่งพันห้าร้อยสามสิบบาทถ้วน ) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้
ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ขนมจีนแกงเขียวหวานไก่ ลอดช่องแก้ว     

1.ขนมจีน 15 กก 20 300  
2.อกไก่ 5 กก 80 400  
3.ฟักเขียว 5  กก 12 60  
4.มะเขือพวง 2 กก 50 100  
5.กะทิสด 5 กก 60 300  
6.เครื่องแกงเขียวหวาน 2 กก 100 200  
7.โหรพา 2 กก 10 20  
8.ลอดช่องแก้ว 5 ถุง 20 100  
9.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
     
     
     

     
     

รวม   1,530  
 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

21  พฤษภาคม  2562 
 
หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  22  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 2,220บาท (สองพันสองร้อยยี่สิบบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตาม
รายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวมันไก่ ฝรั่ง     
1.ข้าวสาร 15 กก 35 525  
2.อกไก่ 10 กก 80 800  
3.น้ำส้มสายชู 3 ขวด 25 75  
4.ขิง 2 กก 60 120  
5.พริกข้ีหนูสด 1 กก 100 100  
6.กระทียม 2 กก 30 60  
7.แตงกวา 5 กก 20 100  
8.ต้นหอม  ผักชี .5 กก 100 50  
9.เต้าเจี้ยว 3 ขวด 30 90  
10.ซีอิ้วขาว 3 ขวด 25 75  
11.น้ำปลา 1 ขวด 25 25  
12.ฝรั่ง 5 กก 40 200  

     
รวม   2,220  

     
 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

22  พฤษภาคม  2562 
 
หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  23 พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,700 บาท (หนึ่งพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตาม
รายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย หมูไข่พะโล้ ผัดผักรวมมิตร 
สับปะรด 

    

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.เนื้อหมู 4กก 140 560  
3.ไข่ไก่ 4 กก 90 360  
4.เครื่องพะโล้ 5  ซอง 10 50  
5.พริกไทย 1 กก 30 30  
6.ผักกาดขาว 1กก 50 50  
7.แครอท 1 กก 30 30  
8.เห็ดนางฟ้า 1 กก 35 35  
9.เห็ดหูหนู 1  กก 50 50  
10.น้ำมันหอย 1 ขวด 30 30  
11.กระเทียม 1 กก 30 30  
12.สับปะรด 5 กก 15 75  

รวม   1,700  
 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

23  พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  24  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,275 บาท (หนึ่งพันสองร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวผัด 4 สหาย เฉาก๊วย     
1.ข้าวสาร 8 กก 35 280  
2.เนื้อหมู 3 กก 150 450  
3.ไข่ไก่ 1 แผง 85 85  
4.แครอท 1 กก 30 30  
5.ถั่วลันเตา 1 กก 75 75  
6.ข้าวโพดอ่อน 1 กก 100 100  
7.คะน้า 1 กก 40 40  
8.เฉาก๊วย 3 กก 55 165  
9.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
     

     
รวม   1,275  

     
 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

24  พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  27  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,070  บาท (หนึ่งพันเจ็ดสิบบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตาม
รายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย ผัดวุ้นเส้น รวมมิตรกะทิสด     
1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.ไก่บด 2 กก 80 160  
3.วุ้นเส้นสด 4 กก 35 140  
4.กะหล่ำปลี 1 กก 30 30  
5.เห็ดหูหนู 1  กก 80 80  
6.ต้นหอม .5 กก 100 50  
7.รวมมิตร 5 ถุง 20 100  
8.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
9.กะทิสด 1 กก 60 60  
     
     

     
รวม   1,070  

     
 

(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

27  พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  28 พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,330  บาท (หนึ่งพันสามร้อยสามสิบบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ก๋วยเตี๋ยวราดหน้าหมูหมัก ลูกตาลลอยแก้ว     
1.ก๋วยเตี๋ยวเส้นใหญ่ 10 กก 30 300  
2.เนื้อหมู 3 กก 150 450  
3.น้ำมันหอย 1 ขวด 40 40  
4.คะน้า 2 กก 50 100  
5.เห็ดนางฟ้า 2 กก 35 70  
6.แครอท 1 กก 30 30  
7.แป้งข้าวโพด 1 ถุง 40 40  
8.ลูกตาลสด 6 ถุง 30 180  
9.น้ำปลา 2 ขวด 35 70  
10.น้ำตาลทราย 2 กก 25 50  
     
     

     
รวม   1,330  

 
(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

28  พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  29  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,710  บาท (หนึ่งพันเจ็ดร้อยสิบบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตาม
รายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย แกงสับนก ผักเหลียงผัดไข่ กล้วย
ไข่ 

    

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.เนื้อปลากราย 4 กก 100 400  
3.มะเขือเปราะ 2 กก 35 70  
4.หน่อไม้สับ 2 กก 70 140  
5.กะทิสด 3  กก 60 180  
6.เครื่องแกงเผ็ด 1 กก 100 100  
7.กะปิ 1 กก 80 80  
8.ผักเหลียง 10 มัด 10 100  
9.กล้วยไข่ 8 หวี 30 240  
     
     

     
รวม   1,710  

 
(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 
(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ) 

29  พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่ 30  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 2,375 บาท (สองพันเจ็ดร้อยสามสิบห้าบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

หมี่กะทิ ถั่วเขียวต้มน้ำตาล     
1.เส้นหมี่ 10 กก 20 200  
2.กะทิสด 3 กก 60 180  
3.ซอสปรุงรส 1 ขวด 35 35  
4.เต้าหู้แข็ง 2 ถุง 100 200  
5.พริกชี้ฟ้าแห้ง 2 ขีด 30 60  
6.กุ้งสดตัวเล็ก 2 กก 200 400  
7.ถั่วเขียว 2 กก 35 70  
8.น้ำตาลทรายแดง 2 กก 25 50  
9.แก๊ส 2 ถัง 400 800  
10.น้ำยาล้างจาน 1 โหล 380 380  
     

     
รวม   2,375  

 
(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 

(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ) 

30 พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
                                                                         วันที่  31  พฤษภาคม  2562 
  

 ข้าพเจ้านางสาวดาราวรรณ  สุขใจ  ตำแหน่งครู ทำหน้าที่หัวหน้าโครงการอาหารกลางวัน ได้
จ่ายเงินจำนวน 1,345 บาท (หนึ่งพันสามร้อยสี่สิบห้าบาทถ้วน) โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้
ตามรายการต่อไปนี้ 

วัตถุดิบ/เครื่องปรุง จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

ข้าวสวย ผัดกะเพราไก่สับ ไข่เจียวแครอท 
แตงโม 

    

1.ข้าวสาร 10 กก 40 400  
2.ไก่สับ 6 กก 80 480  
3.ใบกะเพรา 7 มัด 10 70  
4.หอมใหญ่ 1 กก 35 35  
5.น้ำมันพืช 2 ขวด 35 70  
6.แครอท 1 กก 30 30  
7.ไข่ 2 แผง 80 160  
8.แตงโม 5 กก 20 100  
     
     
     

     
รวม   1,345  

 
(ลงชื่อ)  ดาราวรรณ      ผู้จา่ยเงิน 

(นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ) 

31 พฤษภาคม  2562 

 
 

หมายเหตุ  :  ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน
การประกอบอาหารได้ 
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ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
โรงเรียนบ้านใหม่ 

วันที่ 31 พฤษภาคม  2562 
ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

ค่าอาหารประจำวันที่ 16 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 17 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 21 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 22 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 23 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 24 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 27 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 28 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 29 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 30 พฤษภาคม  2562 
ค่าอาหารประจำวันที่ 31 พฤษภาคม  2562 

 1,770. 
2,375. 
1,530. 
2,220. 
1,700. 
1,275. 
1,070. 
1,330. 
1,710. 
2,375. 
1,345. 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 

รวม 18,700 -  
 

 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม 
  อุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน  เป็นเงิน         18,700         บาท 
  กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  เป็นเงิน......................................บาท 
  บำรุงการศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน  เป็นเงิน......................................บาท 
 ซึ่งจ่ายเป็นค่าอาหารตามใบสำคัญรับเงินที่แนบ 
     ลงชื่อ          ดาราวรรณ    ผู้ขอเบิก 
                  (นางดาราวรรณ  สุขใจ) 
ได้ตรวจสอบรายการจ่ายตามใบสำคัญที่ขอเบิกจำนวน  11  ฉบับ ถูกต้องแล้ว    
   ลงชื่อ         กลอยใจ      เจา้หน้าที่การเงิน 
           (นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 

         31  พฤษภาคม  2562 

                                                ทราบและอนุมัติจ่ายเงิน 
     ลงชื่อ     บวร           หวัหนา้สถานศึกษา 
            (นายบวร  รักพ่วง) 
          31 พฤษภาคม 2562 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที่  วันที่    13  พฤษภาคม  2562       
เรื่อง   รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหารประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา  2562  
  (ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม  2562 ถึง วันที่ 10  ตุลาคม  2562) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 

 ด้วยโรงเรียนบ้านใหม่ จะจ้างบุคคลประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทานประจำภาคเรียน
ที่ 1  ปีการศึกษา 2562 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 10 ตุลาคม  2562 การจัดจ้างครั้งนี้
ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2562 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง เพ่ือจ้างบุคคลประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทาน 
 2. รายละเอียดของงานที่จะจ้าง  
  ประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน รายละเอียดของงานที่จะจ้างตามท่ีแนบ  

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน 30,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน)  
 4. วงเงินที่จะจ้าง 30,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน)  
 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 ระหว่างวันที่ 16 
พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่ 10  ตุลาคม  2562 
 6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
   ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 
116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
   (1) นางประกายดาว  ดารา               ประธานกรรมการ 
   (2) นายสมชาย  แก้วมาก                 กรรมการ 
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   (3) นางสาวกลอยใจ  สมัคร              กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดใน
รายงาน ขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
                                                                                 สุดใจ 

(นางสาวสุดใจ  คนตรง)   
เจ้าหน้าที่ 

 

 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านใหม่ 
   เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง 
 
       (ลงชื่อ)      สมหญิง   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
              (นางสาวสมหญิง  จริงใจ) 
              13  พฤษภาคม  2562 
 

     อนุมัติตามเสนอ 
 

                   (ลงชื่อ)     บวร   หัวหน้าสถานศึกษา 
                              (นายบวร  รักพ่วง) 
                          13  พฤษภาคม  2562 
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รายการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประจำเดือน พฤษภาคม พ.ศ.2562 

 
วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 

16 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย  แกงจืดเต้าหู้หมูสับ ผัดเผ็ดไก่ แตงโม  
17 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย  แกงส้มกุ้งผักรวม ปลาตัวเล็กทอด ฟักทองเชื่อม  
21 พฤษภาคม 2562 ขนมจีนแกงเขียวหวานไก่  ลอดช่องแก้ว  
22 พฤษภาคม 2562 ข้าวมันไก่  ฝรั่ง  
23 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย  หมู+ไข่ พะโล้ ผัดผักรวมมิตร  สับปะรด  
24 พฤษภาคม 2562 ข้าวผัด 4 สหาย เฉาก๊วย  
27 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย ผัดวุ้นเส้น รวมมิตรกะทิสด  
28 พฤษภาคม 2562 ก๋วยเตี๋ยวราดหน้า  ลูกตาลลอยแก้ว  
29 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย แกงสับนก ผักเหลียงผัดไข่ กล้วยไข่  
30 พฤษภาคม 2562 หมี่กะทิ  ถั่วเขียวต้มน้ำตาล  
31 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย ผัดกะเพราไก่สับ ไข่เจียว แตงโม  
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ประกาศ โรงเรียนบ้านใหม่ 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ สำหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 
 ตามท่ีโรงเรียนบ้านใหม่ โดยนายบวร  รักพ่วง ได้มีโครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาค
เรียนที่ 1 ปีการศึกษาที่ 2562 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 

 โครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ นางสาววันดี  แสงสว่าง  โดยเสนอ
ราคา เป็นเงินทั้งสิ้น  30,000 บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจด
ทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
   

ประกาศ ณ วันที่ 13  พฤษภาคม  2562 
    

      บวร  
         (นายบวร  รักพ่วง) 

    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
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บันทึกตกลงจ้าง 
                                                                                    เขียนที่โรงเรียนบ้านใหม่ 

                                                                                                วันที่ 13 พฤษภาคม 2562 

 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ทำขึ้นเพ่ือแสดงว่า นายบวร  รักพ่วง  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
ผู้ได้รับมอบหมายอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่าย
หนึ่ง กับ นางสาววันดี  แสงสว่าง 
อยู่ที่124/5 ถนนนิพัทธ์อุทิศ 2 ซอย 3 ต.หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 
ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียน จำนวน 100 คน รับประทาน
ระหว่างวันที่ 16เดือน พฤษภาคม พ.ศ 2562 ถึงวันที่ 10 เดือน ตุลาคม  พ.ศ 2562  รวม  100 วัน โดยผู้ว่า
จ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง   
 2. ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่
โรงเรียนในวันที่เปิดทำการเรียนการสอนในเวลา 11.00 น. ตามรายการอาหารที่ผู้ว่าจ้างกำหนดในแต่ละวัน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ 
100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มี
สิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ทั้งสิ้น 
 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ 300 บาท   (สามร้อยบาทถ้วน) 
 5. การชำระเงินผู้ว่าจ้างจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ ทุกวันสิ้นเดือน เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดทำขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 
ฉบับ 
      ลงชื่อ       บวร         ผูว้่าจา้ง 
            (นายบวร  รักพ่วง) 
 

      ลงชื่อ       วันด ี        ผู้รับจา้ง 
          (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
 

      ลงชื่อ     ดาราวรรณ   พยาน 
          (นางสาวดาราวรรณ  สุขใจ) 
 

      ลงชื่อ       กลอยใจ    พยาน 
           (นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10  กก  
แกงจืดเต้าหู้หมูสับ 2.หมูบด 2  กก  
ผัดเผ็ดไก ่ 3.เต้าหู้อ่อน 20  ชิ้น  
แตงโม 4.ผักกาดขาว 3  กก  
 5.แครอท 1  กก  
 6.ต้นหอม ผักชี 2  มัด  
 7.อกไก่ 3  กก  
 8.ถั่วฝักยาว 2  กก  
 9.เครื่องแกงผัดเผ็ด 1  กก  
 10.แตงโม 10  กก  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
           ประกายดาว               วันด ี
  (นางประกายดาว  ดารา)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
             16  พฤษภาคม  2562     16  พฤษภาคม  2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 17 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10 กก  
แกงส้มกุ้งผักรวม 2.กุ้ง 5  กก  
ปลาตัวเล็กทอด 3.ผักกวางตุ้ง 2   กก  
ฟักทองเชื่อม 4.หัวไชเท้า 2  กก  
 5.แครอท 1  กก  
 6.เครื่องแกงส้ม 1  กก  
 7.กะปิ 1  กก  
 8.มะขามเปียก 1  กก  
 9.ปลาตัวเล็ก 2  กก  
 10.น้ำมันพืช 1  ขวด  
 11.ฟักทอง 5  กก  
 12.น้ำตาลทราย 2  กก  
     
     
     
     
     
     
     
 
 
                    ประกายดาว         วันด ี
  (นางประกายดาว  ดารา)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 17 พฤษภาคม 2562   17 พฤษภาคม 2562 
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 21 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ขนมจีนแกงเขียวหวานไก่ 1.ขนมจีน 15  กก  
ลอดช่องแก้ว 2.อกไก่ 5  กก  
 3.ฟักเขียว 3  กก  
 4.มะเขือพวง 1  กก  
 5.กะทิสด 5  กก  
 6.เครื่องแกงเขียวหวาน 2  กก  
 7.โหรพา 2  มัด  
 8.ลอดช่องแก้ว 5  ถุง  
 9.น้ำตาลทราย 2  กก  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
   
                    ประกายดาว               วันด ี
  (นางประกายดาว  ดารา)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 21 พฤษภาคม 2562     21 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 22 พฤษภาคม 2562 

 
รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 

ข้าวมันไก่ 1.ข้าวสาร 15  กก  
ฝรั่ง 2.อกไก่ 10  กก  
 3.น้ำส้มสายชู 3  ขวด  
 4.ขิง 2  กก  
 5.พริกข้ีหนูสด 1  กก  
 6.กระทียม 2  กก  
 7.แตงกวา 5  กก  
 8.ต้นหอม  ผักชี .5  กก  
 9.เต้าเจี้ยว 2  ขวด  
 10.ซีอิ้วขาว 2  ขวด  
 11.น้ำปลา 2  ขวด  
 12.ฝรั่ง 5  กก  
     
     
     
     
     
     
     
 
  
                    ประกายดาว               วันด ี
  (นางประกายดาว  ดารา)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 22 พฤษภาคม 2562     22 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 23 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10  กก  
หมูไข่พะโล้ 2.เนื้อหมู 5  กก  
ผัดผักรวมมิตร 3.ไข่ไก่ 4  แผง  
สับปะรด 4.เครื่องพะโล้ 5   ซอง  
 5.พริกไทย 1  ขีด  
 6.ผักกาดขาว 1  กก  
 7.แครอท 1  กก  
 8.เห็ดนางฟ้า 1  กก  
 9.เห็ดหูหนู 1  กก  
 10.น้ำมันหอย 1  ขวด  
 11.กระเทียม 1  กก  
 12.สับปะรด 5  กก  
     
     
     
     
     
     
     
 
  
                    สมชาย       วันด ี
  (นายสมชาย  แก้วมาก)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 23 พฤษภาคม 2562     23 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 24 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวผัด 4 สหาย 1.ข้าวสาร 8  กก  
เฉาก๊วย 2.เนื้อหมู 3  กก  
 3.ไข่ไก่ 1  แผง  
 4.แครอท 1  กก  
 5.ถั่วลันเตา 1  กก  
 6.ข้าวโพดอ่อน 1  กก  
 7.คะน้า 1  กก  
 8.เฉาก๊วย 5  กก  
 9.น้ำตาลทราย 3  กก  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
  
                    สมชาย         วันด ี
  (นายสมชาย  แก้วมาก)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 24 พฤษภาคม 2562    24 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10  กก  
ผัดวุ้นเส้น 2.ไก่บด 2  กก  
รวมมิตรกะทิสด 3.วุ้นเส้นสด 4 กก  
 4.กะหล่ำปลี 1  กก  
 5.เห็ดหูหนู 1  กก  
 6.ต้นหอม .5  กก  
 7.รวมมิตร 5  ถุง  
 8.น้ำตาลทราย 2  กก  
 9.กะทิสด 1  กก  
     
     
     
     
     
     
     
 

 
                    สมชาย               วันด ี
  (นายสมชาย  แก้วมาก)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 27 พฤษภาคม 2562   27 พฤษภาคม 2562 
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 28 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ก๋วยเตี๋ยวราดหน้า 1.ก๋วยเตี๋ยวเส้นใหญ่ 10 กก กก  
ลูกตาลลอยแก้ว 2.เนื้อหมู 3 กก กก  
 3.น้ำมันหอย 1 ขวด ขวด  
 4.คะน้า 2 กก กก  
 5.เห็ดนางฟ้า 2 กก  กก  
 6.แครอท 1 กก กก  
 7.แป้งข้าวโพด 1 ถุง ถุง  
 8.ลูกตาลสด 6 ถุง ถุง  
 9.น้ำตาลทราย 2 กก กก  
     
     
     
     
     
 
  
                     สมชาย               วันด ี
  (นางสาวกลอยใจ  สมัคร)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 28 พฤษภาคม 2562      28 พฤษภาคม 2562  

  



283 
 

 

 

ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 29 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10  กก  
แกงสับนก 2.เนื้อปลากราย 4  กก  
ผักเหลียงผัดไข ่ 3.มะเขือเปราะ 2  กก  
กล้วยไข่ 4.หน่อไม้สับ 2  กก  
 5.กะทิสด 3   กก  
 6.เครื่องแกงเผ็ด 1  กก  
 7.กะปิ 1  กก  
 8.ผักเหลียง 10  มัด  
 9.กล้วยไข่ 8  หวี  
     
     
     
     
     
     
 

 
                     สมชาย               วันด ี
  (นางสาวกลอยใจ  สมัคร)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 29 พฤษภาคม 2562    29 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 30 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
หมี่กะท ิ 1.เส้นหมี่ 10  กก  
ถั่วเขียวต้มน้ำตาล 2.กะทิสด 3  กก  
 3.ซอสปรุงรส  1  ขวด  
 4.เต้าหู้แข็ง 2  ถุง  
 5.พริกชี้ฟ้าแห้ง 2  ขีด  
 6.กุ้งสดตัวเล็ก 2  กก  
 7.ถั่วเขียว 2  กก  
 8.น้ำตาลทรายแดง 2  กก  
 9.แก๊ส 2  ถัง  
 10.น้ำยาล้างจาน 1  โหล  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
  
                     สมชาย               วันด ี
  (นางสาวกลอยใจ  สมัคร)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 30 พฤษภาคม 2562     30 พฤษภาคม 2562 
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ใบส่งมอบวัตถุดิบเพื่อใช้ประกอบอาหารกลางวัน 
ประจำวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 

 

รายการอาหาร รายการวัตถุดิบ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
ข้าวสวย 1.ข้าวสาร 10 กก  
ผัดกะเพราไก่สับ 2.ไก่สับ 6 กก  
ไข่เจียวแครอท 3.ใบกะเพรา 7 มัด  
แตงโม 4.หอมใหญ่ 1 กก  
 5.น้ำมันพืช 2 ขวด  
 6.แครอท 1 กก  
 7.ไข่ 2 แผง  
 8.แตงโม 5 กก  
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
  
                     สมชาย               วันด ี
  (นางสาวกลอยใจ  สมัคร)     (นางสาววันดี  แสงสว่าง) 
             ผู้ส่ง                ผู้รับ 
 31 พฤษภาคม 2562     31 พฤษภาคม 2562  
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ใบส่งมอบงาน 
 
 วันที่ 31  พฤษภาคม  2562 
 
นามผู้ว่าจ้าง   โรงเรียนบ้านใหม่  
ที่อยู่ โรงเรียนบ้านใหม่  เลขที่ 2 ถนนเพชรเกษม ต.หาดใหญ่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
.................................................................................................................................................................. ......... 
 
ลำดับ รายการ จำนวน จำนวนเงิน(บาท) 

1 ค่าจ้างประกอบอาหาร ระหว่างวันที่ 16 -31 
พฤษภาคม 2562 
 

11วัน 3,300.- 

รวมเป็นเงิน 3,300.- 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม                     - 

จำนวนเงินตัวอักษร(สามพันสามร้อยบาทถ้วน) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 3,300.- 
  
 
                วันด ี             ประกายดาว 
 (นางสาววันดี  แสงสว่าง)                        (นางประกายดาว  ดารา) 
                   ผู้ส่ง                              
                                                                                      สมชาย 
                                                                         (นายสมชาย  แก้วมาก) 
                                                                                      
                                                                                กลอยใจ 
                                                                        (นางสาวกลอยใจ  สมัคร ) 
                                                                                                   ผู้รับ 
      31 พฤษภาคม 2562 
หมายเหตุ :  สามารถแนบภาพถ่ายประกอบหลักฐานการส่งมอบก็ได้ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านใหม่ 
ที ่  วันที่ 31  พฤษภาคม  2562       
เรื่อง   รายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 
 ระหว่างวันที่  16 – 31 พฤษภาคม  2562  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

         ขอส่งรายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่ง
มอบ ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่  16 – 31 พฤษภาคม  2562 รวม 11 วัน รายละเอียด
ตามท่ีแนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา                             

                                                                           สุดใจ 
(นางสาวสุดใจ  คนตรง)   

เจ้าหน้าที่ 
 
                                                                                   สมหญิง 

(นางสาวสมหญิง  จริงใจ)   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 
             ทราบ 

 
   (ลงชื่อ)    ประกายดาว     ประธานกรรมการ 

(นางสาวประกายดาว  ดารา ) 
   (ลงชื่อ)       สมชาย         กรรมการ 

(นายสมชาย  แก้วมาก) 
   (ลงชื่อ)       กลอยใจ       กรรมการ 

(นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
    เขียนที่  โรงเรียนบ้านใหม่ 
  อำเภอ  หาดใหญ่  จังหวัด  สงขลา 
 วันที่   31  พฤษภาคม  2562 
 

 ตามรายงานสรุปการตรวจรับงานจ้างประกอบอาหารกลางวันเบื้องต้นในแต่ละครั้งที่มีการส่งมอบ 
ประจำเดือน พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่ 16 – 31 พฤษภาคม 2562 รวม 11 วัน รายละเอียดตามที่แนบ  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ   
 (    )  ถูกต้อง 
 (    )  ไม่ถูกต้อง  จำนวน ..... รายการ   
 

 จึงรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   (ลงชื่อ)    ประกายดาว     ประธานกรรมการ 
(นางสาวประกายดาว  ดารา ) 

   (ลงชื่อ)       สมชาย         กรรมการ 
(นายสมชาย  แก้วมาก) 

   (ลงชื่อ)       กลอยใจ       กรรมการ 
(นางสาวกลอยใจ  สมัคร) 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านใหม่  

   เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำเดือน 
พฤษภาคม 2562 ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน 
3,300 บาท   หักภาษ ีณ  ที่จ่าย ……-….….…บาท หักค่าปรับ ……-……… บาท  คงเหลือจ่ายจริง 3,300 บาท 
     จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

(ลงชื่อ)…………สุดใจ……….เจ้าหน้าที ่
(ลงชื่อ)…………สมหญิง..….หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อำนวยการสถานศึกษา     -  อนุมัต ิ

        (ลงชื่อ)   บวร   
                                 (นายบวร  รักพ่วง) 
                         ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านใหม่ 
                               31  พฤษภาคม  2562 
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ใบสำคัญรับเงิน 

 
                                                                              วันที่ 31 เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2562 

 
 ข้าพเจ้า นางสาววันดี  แสงสว่าง  อยู่บ้านเลขที่ 124/5 ถนนนิพัทธ์อุทิศ 2 ซอย 3 ตำบลหาดใหญ่           
อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา  ได้รับเงินจาก โรงเรียนบ้านเก่า ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 
ได้รับเงินค่าจ้างประกอบอาหาร เดือนพฤษภาคม 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3,300 

 

 
- 

รวมเงิน 3,300 - 
 

จำนวนเงิน(ตัวอักษร) (สามพันสามร้อบบาทถ้วน) 
 

(ลงชื่อ)..................วันดี........................ผู้รับเงิน 
(นางสาววันดี  แสงสว่าง) 

 
 (ลงชื่อ).....................กลอยใจ.................ผู้จ่ายเงิน 

(นางสาวกลอยใจ  สมัตร) 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านเก่า 
ที ่  วันที่ 10  พฤษภาคม  2562       
เรื่อง   รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนที่ 1การศึกษา  
  ปีการศึกษา 2562 (ระหว่างวันที่ 16  พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่ 10  ตุลาคม  2562) 
............................................................................................................................. ..............................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านเก่า 
 

 ด้วยโรงเรียน บ้านเก่า จ้างเหมาประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทานประจำภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2562 (ระหว่างวันที่ 16 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 10 ตุลาคม 2562) การจัดจ้างครั้งนี้ดำเนินการ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง 
  เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนโรงเรียนบ้านเก่า จำนวน  100 คน  
 2. ขอบเขตของงานพัสดุที่จะจ้าง 
  การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา  2562 (รายละเอียด
แนบ) 
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
   เป็นเงิน  200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน)  โดยมีแหล่งที่มาจาก ราคาท้องถิ่น 
 4. วงเงินที่จะจ้าง 
  เป็นเงิน  200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน)  
 5. กำหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
  ระยะวเลาการจ้าง จำนวน  100 วัน ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่ 10 ตุลาคม 
2562  
 6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
  ดำเนินการด้วยวิธเีฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
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 8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
  เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  1. นางพอใจ  ทองสุก      ประธานกรรมการ 
  2. นางพรพรรณ  ดารา               กรรมการ 
  3. นางสาวสมฤทัย  สุวรรณศรี      กรรมการ 
  โดยให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ ได้รับการแต่งตั้ ง ปฏิบัติหน้ าที่ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
 1. อนุมัติให้ดำเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2562 ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งตั้ง คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุตามที่เสนอมา /ลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามท่ีเสนอมาพร้อมนี้  
                                                                                 จริยา 

(นางสาวจริยา  ศรีจันทร์) 
เจ้าหน้าที่ 

 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
    เห็นควรอนุมัติตามเสนอ  
                          
 ลงชื่อ         พงศ์ศักดิ์        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (นายพงศ์ศักดิ์  คงพรหม) 
                         10 พฤษภาคม  2562 
 

      คำสั่ง 
       - เห็นชอบ 
       - อนุมัติ 
       - ลงนามแล้ว 
 

      ลงชื่อ      สมโชค  
                   (นายสมโชค  ดวงดี) 
                                       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า 
                                               10 พฤษภาคม  2562 
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ขอบเขตของงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

ประจำภาคเรียนที่  1 ปีการศึกษา 2562 
 

1. ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจำภาคการศึกษา 2562 ให้แก่

นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน) โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการประกอบอาหาร

กลางวันในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 

- ข้าวสวย/อาหารจานเดียว 
- กับข้าวอย่างน้อย 1-2 อย่าง 
- ผลไม้/ขนม อย่างน้อย 1 อย่าง  

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใด โรงเรียนจะกำหนดให้ นางพรใจ  
ทองสุก,นางพรพรรณ  ดารา,นางสาวสมฤทัย  สุวรรณศรี คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นผู้แจ้งรายการ
อาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนประกอบอาหารในแต่ละวัน 
 2. ระยะเวลาดำเนินการ 

ผู้รับจ้างต้องประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 ให้แก่โรงเรียนภายใน
กรอบระยะเวลา 100 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
 3. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน 

โรงเรียนจะแบ่งการชำระเงินออกเป็นจำนวน 6 งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 1 (3 มิถุนายน 2562) 
งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน  นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 2 (3 กรกฎาคม 2562) 
งวดที่ 3 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน  นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 3 (3 สิงหาคม 2562) 
งวดที่ 4 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 4 (3 กันายน 2562) 
งวดที่ 5 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 5 (3 ตุลาคม 2562) 
งวดที่ 6 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 3 วัน นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบงานในงวดที่ 6 (13 ตุลาคม 2562)  
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โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายใน
งวดงานนั้นๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบ
อาหารจริงในแต่ละงวด 

เมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจ
รับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับจ้างภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

4. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของสัญญา 

  4.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ กำหนดมูลค่าตามสัญญาให้อยู่ภายในวงเงิน 200,000 

บาท (สองแสนบาทถ้วน) โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน 100 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  

  4.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่ง

จ้าง หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในข้อ 4.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน 

 

                    ลงชื่อ           พงษ์ศักดิ์ 
                             (นายพงษ์ศักดิ์  คงพรหม) 
                                 ผูก้ำหนดรายละเอียด 
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ใบเสนอราคา 
 

 วันที่ 10  พฤษภาคม  2562 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า 
 

 1. ข้าพเจ้า นางจงใจ  เหมาะสม  บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่ 3960200468236 ตั้งอยู่เลขที่        
1010/6 ถนนชายคลอง ตำบล ควนลัง .อำเภอ หาดใหญ่ จังหวัด สงขลา  เลขประจำตัวผู้ เสียภาษี 
3960200468236 ซึ่งได้ศึกษาทำความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้างประกอบอาหารกลางวัน  ประจำภาค
การศึกษาที่ 1ปีการศึกษา 2562 ของโรงเรียนบ้านเก่าและรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับ
ข้อกำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามที่กำหนด  และไม่
เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน 1 ปีการศึกษา 2562 เป็น
เงินทั้งสิ้น 
 200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน)ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้ง
ปวงไว้ด้วยแล้ว 
 3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา 160 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. กำหนดส่งมอบ ภายใน 100 วันทำการ นับถัดจากวันลงนามในบันทึกข้อตกลงจ้าง 

 

 
     ลงชื่อ        จริยา         ผู้เจรจาตกลงราคา             ลงชื่อ        จงใจ        ผู้เสนอราคา 
     (นางสาวจริยา  ศรีจันทร์)                (นางจงใจ  เหมาะสม) 
                เจ้าหน้าที ่
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน บ้านเก่า 
ที ่  วันที่        13  พฤษภาคม 2562 

        13 พฤษภาคม  2562       เรื่อง   รรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 
 ประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา  2562 

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านเก่า 

 ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน บ้านเก่าเห็นชอบให้ดำเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาค
เรียนที่ 1 ปีการศึกษา  2562 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ 200,000 บาท นั้น 
 เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้ 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง 

(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
ดำเนินการจา้งเหมาประกอบ 
อาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาค
เรียนที่  1  ปีการศึกษา  2562  

นางจงใจ  เหมาะสม 200,000 200,000 

รวม   200,000 200,000 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นางจงใจ  เหมาะสม การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่
สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ 
ครบกำหนดยืนราคาวันที่ 16 ตุลาคม 2562  กำหนดส่งมอบของ ภายใน 100 วันทำการ นับถัดจากวันลงนามใน
ใบสั่งจ้าง สถานที่ส่งมอบ ณ โรงเรียนบ้านเก่า 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าว  และลง
นามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และใบสั่งจ้าง ที่เสนอมาพร้อมนี้ 

  ลงชื่อ        จริยา       เจ้าหน้าที่            ลงชื่อ         พงศศักดิ์         หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        (นางสาวจริยา  ศรีจันทร์)                         (นายพงศ์ศักดิ์  คงพรหม) 
                    อนุมัติ /ลงนามแล้ว 
                        ลงชื่อ   สมโชค 
                   (นายสมโชค  ดวงดี) 
                             ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า 
                      13  พฤษภาคม  2562 
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ประกาศ โรงเรียนบ้านเก่า 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ สำหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

ประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 ตามที่โรงเรียนบ้านเก่า  โดย นายสมโชค  ดวงดี ได้มีโครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำ
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 

 โครงการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคเรียนที่ 1  ปีการศึกษา  2562 ผู้
ได้รับการคัดเลือก ได้แก่นางจงใจ  เหมาะสม โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น  200,000บาท (สองแสนบาท
ถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
    

          ประกาศ ณ วันที ่ 13 พฤษภาคม 2562 
สมโชค 

(นายสมโชค  ดวงดี) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า  
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บันทึกตกลงจ้าง 
                                                                                        เขียนที่โรงเรียนบ้านเก่า 

                                                                                 วันที่  13 พฤษภาคม  2562 

 บันทึกตกลงจ้างนี้ทำขึ้นเพ่ือแสดงว่า นายสมโชค  ดวงดี ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า 
ผู้ได้รับมอบหมายอำนาจจากเลขาธิการ คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง”  
ฝ่ายหนึ่ง กับ นางจงใจ  เหมาะสม อยู่ที่1010/6 ถนนชายคลอง หมู่ 3 ตำบลควนลัง อำเภอหาดใหญ่ จังหวัด
สงขลา ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาประกอบ (ปรุงสำเร็จ) ให้นักเรียน จำนวน 100 คน 
รับประทานระหว่างวันที่ 16 เดือน พฤษภาคม พ.ศ 2562 ถึงวันที่ 10 เดือน ตุลาคม พ.ศ 2562 รวม 100 
วัน เป็นเงิน 200,000บาท (สองแสนบาทถ้วน) 
 2. ผู้รับจ้างต้องจัดทำอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนใน
วันที่เปิดทำการเรียนการสอนในเวลา  11.00 น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอสำหรับนักเรียน 100 คน โดย
ผู้รับจ้างต้องจัดอาหารให้เป็นไปตามขอบเขตงานการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียนที่ 1 
ปีการศึกษา 2562 โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งอาหารที่ปรุงสำเร็จแล้วต้อง
ประกอบด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ 
500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทำการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้องแจ้ง
ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 
 5. การชำระเงินผู้ว่าจ้างจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ ทุกเดือน เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง 
 ข้อตกลงนี้จัดทำขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 
 

      ลงชื่อ         สมโชค         ผูว้่าจ้าง 
            (นายสมโชค  ดวงดี) 
      ลงชื่อ         จงใจ           ผูร้ับจ้าง 
            (นางจงใจ  เหมาะสม) 
      ลงชื่อ         สมจิต         พยาน 
            (นางสมจิต  ทองดี) 
      ลงชื่อ         สมใจ         พยาน 
            (นางสมใจ  ทองขาว) 
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ใบส่งมอบงาน 
 
เลขที่เอกสาร 1/2562 นางจงใจ  เหมาะสม 
                                                                      ที่อยู่ 1010/6 ถนนชายคลอง หมู่ 3 ตำบลควนลัง  
                                                                      อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
  

                                                                  31  พฤษภาคม  2562 
 
นามผู้ว่าจ้าง  โรงเรียนบ้านเก่า 
ที่อยู่ 5 ถนนเพชรเกษม หมู่ 5 ตำบล ควนลัง อำเภอหาดใหญ่  จังหวัดสงขลา 
 

ลำดับ รายการ จำนวน จำนวนเงิน(บาท) 
1 ค่าเหมาจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  

(ปรุงสำเร็จ) ประจำภาคการศึกษา 2562 งวดที่ 1 
(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

1 งวด 22,000.- 

รวมเป็นเงิน 22,000.- 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม                  - 

จำนวนเงินตัวอักษร(สองหมื่นสองพันบาทถ้วน) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 22,000.- 
  
 
               จงใจ                 สมจิต 
     (นางจงใจ  เหมาะสม)          (นางสมจิต  ทองดี) 
                ผู้ส่ง                  ผู้รับ 
     31  พฤษภาคม  2562       31  พฤษภาคม  2562 
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ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 
แนบท้ายใบส่งมอบงานเลขที่  1/2562 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 

 
วัน/เดือน/ปี รายการอาหาร จำนวน

ชุด 
ราคาต่อชุด รวมเป็นเงิน 

16 พฤษภาคม 2562 ก๋วยจั๊บน้ำข้น กล้วยบวดชี 100 20.- 2,000.- 
17 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย ผัดกะเพราไก่ ไข่ดาว บัวลอยน้ำขิง 100 20.- 2,000.- 
21 พฤษภาคม 2562 ขนมจีนแกงเขียวหวานเนื้อปลา ลอดช่องแก้ว 100 20.- 2,000.- 
22 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย แกงส้มกุ้งผักรวม ไข่เจียว แตงโม 100 20.- 2,000.- 
23 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย  ต้มยำขาหมู ผัดผัก ฝรั่ง 100 20.- 2,000.- 
24 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย แกงเลียง ปลาทอดขมิ้น สับปะรด 100 20.- 2,000.- 
27 พฤษภาคม 2562 ข้าวผัดรวมมิตร มันต้มขิง 100 20.- 2,000.- 
28 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย มัสมั่นไก่ อาจาดแตงกวา กล้วยไข่ 100 20.- 2,000.- 
29 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย หมู+ไข่พะโล้  ฟักทองเชื่อม 100 20.- 2,000.- 
30 พฤษภาคม 2562 ราดหน้าทะเล กล้วยน้ำหว้า  100 20.- 2,000.- 
31 พฤษภาคม 2562 ข้าวสวย คั่วกลิ้งไก่ แกงจืดวุ้นเส้น ถั่วเขียวต้ม

น้ำตาล 
100 20.- 2,000.- 

 
                          จงใจ                                  สมจิต 
                 (นางจงใจ  เหมาะสม)                          (นางสมจิต  ทองดี) 
                          ผู้ส่ง                                   ผู้รับ 
                  31 พฤษภาคม  2562                        31 พฤษภาคม  2562 
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ใบตรวจรับพัสด ุ

                                                      เขียนที่โรงเรียนบา้นเก่า  
     วันที่  31  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2562 
 

 ด้วย นางจงใจ  เหมาะสม  ได้สง่มอบงานจ้างประกอบอาหารประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562.งวดที่ 
1  ตาม  ใบสั่งซื้อ เลขที่ ……-…. บันทึกตกลงจา้ง เลขที่ 1/2562 ลงวันที่ 13 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ไว้
ให้แก่โรงเรียนบ้านเก่า เพื่อให้  ผู้ตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  
ดังนี้   
 1.  ครบกำหนด  วันที่ 31 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
 2.  ส่งมอบ   วันที่ 31 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
 3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบมอบงาน เล่มที่ 1 เลขที่ 1/2562 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2562 
           4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ    ถูกต้อง  จำนวน  1 รายการ   ไม่ถูกต้อง  จำนวน - รายการ    
                ตั้งแต่วันที่ 31 เดือนพฤษภาคม พ.ศ 2562  เกินกำหนด.......- ..วัน   
 5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ....................-................................. 
 

 จึงรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านเก่า เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

    ลงชื่อ            พอใจ        ประธานกรรมการ 
          (นางพอใจ  ทองสุก) 
                     ลงชื่อ         พรพรรณ       กรรมการ                  ลงชื่อ         สมฤทัย        กรรมการ 
                             (นางพรพรรณ  ดารา)                               (นางสาวสมฤทัย  สุวรรณศรี)  
   
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบา้นเก่า 
     คณะกรรมการตรวจรับ ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ซึ่ง

จะต้อง
 จ่ายเงนิให้แก่ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน 22,000 บาท หัก ภาษี ณ ที่จ่าย 220 บาท หักค่าปรับ …-… บาท 

คงเหลือจ่ายจริง 21,780 บาท (สองหมื่นหนึ่งพันเจ็ดร้อยแปดสบิบาทถ้วน.) 
     จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงนิต่อไป 
 

(ลงชื่อ)………………………….เจ้าหน้าที่                                  -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………….หัวหน้าเจ้าหนา้ที่                                  -  อนุมัติ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อำนวยการสถานศึกษา  (ลงชื่อ)…………………………….. 

                 (นางวิภา  แก้วทอง) 
           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนบา้นเก่า 
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ใบสำคัญรับเงิน 

 
                                                                           วันที่ 31 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2562 

 

 ข้าพเจ้า นางจงใจ  เหมาะสม อยู่บ้านเลขที่ 1010/6 ถนนชายคลอง ตำบลควนลัง อำเภอหาดใหญ่            
จังหวัดสงขลา  ได้รับเงินจากโรงเรียนบ้านเก่า  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
 
ได้รับเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหาร เดือน พฤษภาคม 2562 จำนวน 11 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
22,000 

 
- 

รวมเงิน 22,000 - 
 

จำนวนเงิน(ตัวอักษร) (สองหมื่นสองพันบาทถ้วน) 
 

(ลงชื่อ)          จงใจ         ผูร้ับเงิน 
(นางจงใจ  เหมาะสม) 

 
 (ลงชื่อ)        สมฤทัย         ผู้จ่ายเงิน 

(นางสาวสมฤทัย  สุวรรณศรี) 
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6. ตัวอย่างการทำบัญชีวัสดุ 

ร.1/2562 

เล่มท่ี  057                                                                     เลขที่ 2851-2852 

ใบส่งของ     
ร้าน พาณิชย์ 

136/4 ถนนสนามบิน-ลพบุรีลาเมศร์ ต.ท่าช้าง อ.บางกล่ำ จ.สงขลา 

โทร. 081-1111111 เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 31002000209616 

วันที่ 12 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561  

นาม  โรงเรียนบ้านบึง   ที่อยู่ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 

จำนวน รายการ ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

15 กระดาษ A4 80 แกรม  130  1,950  

6 กาว TOA 16 ออนซ์ 40  240  

4 กระดาษโปสเตอร์สีสะท้อนแสง 215  860  

2 สีไม้คอลลีน 12 สี 900  1,800  

2 กล่องใส่เอกสาร 3 ช่อง 240  480  

3 ปกพลาสติกใส A4 200  600  

10 กระดาษกาวย่น 1.5 นิ้ว 35  350  

10 เทปโฟมกาว 2 หน้า 5 เมตร 240  2,400  

6 กระดาษโปสเตอร์สี  96  576  

12 ดินน้ำมันฟูจิ 140  1,680  

10 กระดาษการ์ดสี A4 120 แกรม  115  1,150  

10 ไม้บรรทัด 31  310  

10 ฟิวเจอร์บอร์ดกลาง 45  450  

รวมเงิน             (เงินหนึ่งหมื่นสองพันแปดร้อยสี่สิบหกบาทถ้วน) 12,846 
 

ผู้รับของ   ปัทมาพร  แสงดาว                                           ผู้ส่งของ    เดือนเพ็ญ  อ่อนทอง 

          12 พฤศจิกายน 2561                                                       12 พฤศจิกายน 2561  
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บัญชีวัสด ุ

หน่วยราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผ่นที่......05/1............................                                                                                                           หนว่ยงาน  โรงเรียนบ้านบึง 

 ประเภท ..วัสดุการศึกษา.. ชื่อหรือชนิดวัสดุ.......กระดาษ A 4.. รหัส.............ขนาดหรือลักษณะ........ 80 แกรม......... 

 จำนวนอย่างสูง..............................หน่วยนับ.............รีม....................ที่เก็บ............................... ...................................จำนวนอย่างต่ำ.............................1.......................... 

                                        
วัน เดือน ปี 

รับจาก  /  จ่ายให้ 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อ

หน่วย(บาท) 

รับ จ่าย คงเหลือ 
หมายเหต ุ

รับ จ่าย จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

13  พ.ย. 2561 รับจากร้านพาณิชย ์ ร.1/2562  130 15 1950 - - 15 1950  

15  พ.ย. 2561 จ่ายใหน้างจิราภรณ์  อารมณ์ดี  จ.1/2562 - - - 1 130 14 1800  
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                                                                                   บัญชีวัสดุ 

หน่วยราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผ่นที่......01/1...................                                                                                            หน่วยงาน  โรงเรียนบ้านบึง 

 ประเภท.........วสัดุการศึกษา............ชื่อหรือชนิดวัสดุ..............กาว TOA..............รหัส...............................ขนาดหรือลักษณะ......... 16 ออนซ์........ 

 จำนวนอย่างสูง...................................หน่วยนับ.............ขวด...........................ที่เก็บ................... .......................................................จำนวนอย่างต่ำ...................................... 

                                        
วัน เดือน ปี 

รับจาก  /  จ่ายให้ 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อ

หน่วย(บาท) 

รับ จ่าย คงเหลือ 
หมายเหต ุ

รับ จ่าย จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

12  พ.ย. 2561 รับจากร้านพาณิชย ์ ร.1/2562  40 6 240 - - 6 240  

15  พ.ย. 2561 จ่ายใหน้างจิราภรณ์  อารมณ์ดี  จ.1/2562 - - - 5 200 1 40  
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                                                                                  บัญชีวัสดุ   

  หน่วยราชการ  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 แผ่นที่......12/1..................                                                                                              หนว่ยงาน  โรงเรียนบ้านบึง 

 ประเภท............วัสดุการศึกษา...................ชื่อหรือชนิดวัสดุ..................กระดาษโปสเตอร์ .......................รหัส.......................ขนาดหรือลักษณะ.........สสีะท้อนแสง......... 

 จำนวนอย่างสูง.............................หนว่ยนับ...........โหล...................ที่เก็บ................................... .....................................................จำนวนอย่างต่ำ..............................................                                      

วัน เดือน ปี รับจาก  /  จ่ายให้ 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อ

หน่วย(บาท) 

รับ จ่าย คงเหลือ 
หมายเหต ุ

รับ จ่าย จำนวน ราคา จำนวน ราคา จำนวน ราคา 

12  พ.ย. 2561 รับจากร้านพาณิชย ์ ร.1/2562  215 4 860 - - 4 860  

15  พ.ย. 2561 จ่ายใหน้างจิราภรณ์  อารมณ์ดี  จ.1/2562 - - - 1 215 3 645  
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ใบเบิกพัสด ุ
                                                 เลขที ่  1/2562                                                                                   

                                                            สว่นราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                                                     

                                                                                 หนว่ยงาน โรงเรียนบ้านบึง 

                                                                                           วันที่ 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 

      ข้าพเจ้า  นางจิราภรณ์  อารมณ์ดี ขอเบิกวัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

ลำดับ

ที ่

 

รายการ 

 

จำนวน  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 

1. กระดาษถ่าย A4 ขนาด 80 แกรม 1 รีม 5 รีม  

2. กาว TOA 16 ออนซ์ 5 ขวด 1 ขวด  

3. กระดาษโปสเตอร์สีสะท้อนแสง 1 โหล 4 โหล  

     

     

     

     
  

               อนุญาตให้เบิกจ่ายได้                                    (ลงชื่อ)..............จิราภรณ์................ผู้ขอเบิก 

   (นางจิราภรณ์  อารมณ์ดี) 

       (ลงชื่อ).................สงบ...........ผู้สั่งจ่าย                                 

                 (นางสงบ  ทองขาว)                               ได้มอบให้......................................เป็นผู้รับของแทน 

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

       (ลงชื่อ)...............ปัทมาพร............เจ้าหน้าที่พัสดุ          (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับมอบ 

              (นางสาวปัทมาพร  แสงดาว)                                     ....../.................../............           

                ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 

         (ลงชื่อ)...........จิราภรณ์.................ผู้รับของ                

                  (นางจิราภรณ์  อารมณ์ดี)                          

                   15 พฤศจิกายน 2561       



 

คณะท ำงำน 

 
นายปราโมทย์  ส่งสิงห์  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ที่ปรึกษา 

ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

นางสาวณัฐธภา  ชูเย็น  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ หัวหน้าและคณะท างาน 

นางณิชจรีย์  เพียรทองสงฆ์ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  คณะท างาน 

นางรัสรินทร์  อัมพรพงศ์  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  คณะท างาน 

 




