
  ตัวอย่างเอกสารดำเนินการ กรณีการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
 

แผนรายการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประจำเดือน………………………………..พ.ศ………….. 

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร หมายเหตุ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

ตัวอย่างรายการอาหาร และวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร 
วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ จำนวน หมายเหตุ 

วันจันทร์    



-แกงจืดวุ้นเส้น  

-ต้มถ่ัวเขียว 

หมูบด 

วุ้นเส้นถ่ัวเขียว 

ผักกาดขาว 

ผักชีหอม 

กระเทียมเจียว 

ถ่ัวเขียว 

น้ำตาลป๊ิบ 

6 กก. 

3 ถุง 

5 กก. 

3 มัด 

3 ถุง 

3 กก. 

2 กก. 

 

วันอังคาร    

-​ ผักฟักทองใส่ไข่ 

-​ กล้วยน้ำว้า 

หมูบด 

ไข่ไก่ 

ฟักทอง 

น้ำมันพืช 

ซีอ๊ิวขาว 

กระเทียม 

น้ำตาลป๊ิบ 

กล้วยน้ำว้า 

3 กก. 

4 ถาด 

15 กก. 

1 ขวด 

1 ขวด 

2 ขีด 

½ กก. 

10-12 หวี 

 

วันพุธ    

-​ ต้มยำไก่(ต้มซ่ัวไก่) 

-​ แตงโมหรือฝร่ัง หรือ

มะม่วง 

เน้ือไก่ 

เห็ดนางฟ้าหรือเห็ดฟาง 

ข่า ตะไคร้ 

ใบมะกรูด 

มะขามเปียก 

หอมผักชี 

แตงโม(มะม่วง,ฝร่ัง) 

13 กก. 

2 กก. 

2 หัว 1 กำ 

1 กำ 

½ กก. 

4 มัด 

8-10 ลูก 

 

 

 

 

 

 

 

วันพฤหัสบดี    

-​ ผัดเผ็ดเคร่ืองในไก่ 

-​ ไข่ดาว 

เคร่ืองในไก่ 

ไข่ไก่ 

น้ำมันพืช 

ซีอ๊ิวขาว 

กระเทียม 

ผักกะเพรา 

หอมหัวใหญ่ 

ถ่ัวฝักยาว 

10 กก. 

4 ถาด 

2 ขวด 

1 ขวด 

3 ขีด 

10 มัด 

2 กก. 

2 กก. 

 

วันศุกร์    

-​ เกาเหลา เน้ือหมูบด 7 กก.  



-​ ต้มฟักทอง เลือด 

ลูกช้ิน 

ถ่ัวงอก 

ผักบุ้ง 

ฟักทอง 

ผักชีหอม 

กระเทียมดอง 

ซีอ๊ิวขาว 

10 ก้อน 

1 กก. 

5 กก. 

5 กำ 

15 กก. 

4 มัด 

1 ถุง 

1 ขวด 

 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   รายงานขอซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหาร  

ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน... / ภาคการศึกษาท่ี... (ระหว่างวันท่ี....ถึงวันท่ี..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

​ ด้วยโรงเรียน ............................................จัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบให้แก่นักเรียน

รับประทานวันท่ี ............................. การจัดซ้ือคร้ังน้ีดำเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) 

ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กว

จ) 0405.2/ว 116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2562 ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

​ 1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ ............ 

​ 2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

​ ​ รายการวัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบท่ีใช้ในการประกอบอาหาร มีรายละเอียด

ตามเอกสารแนบ 

​ 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ เป็นเงิน............ บาท (.......................)  

​ ​ ให้ใช้วงเงินงบประมาณการท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลาง ตาม​
คำนิยามคำว่า “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ

น้ันๆ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

​ 4. วงเงินท่ีจะซ้ือ ............................. บาท (.......................................) 

​ ​ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซ้ือในคร้ัง

น้ัน 

​ 5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ   



​ ​ กำหนดส่งมอบเป็นรายประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน / ภาคการศึกษาท่ี...../...... (ระหว่างวัน

ท่ี....ถึงวันท่ี........ เดือน................... พ.ศ. ..............)  

​ 6. วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีจะต้องซ้ือโดยวิธีน้ัน 

​ ​ ​ ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะ

กรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลง

วันท่ี 12 มีนาคม 2562  

​ 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

​ ​ ​การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

​ 8. ​การขออนุมัติแต่งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังน้ี 

​ ​ 8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

​ ​ ​ (1) ..........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​ ​ ​ (2) ..........................................................กรรมการ 

​ ​ ​ (3) ..........................................................กรรมการ 

​ ​ 8.2 ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร 

​ ​ ​ (1) .......................................................... 

​ ​ 8.3 คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

​ ​ ​ (1) ..........................................................ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ (2) ..........................................................กรรมการ 

​ ​ ​ (3) ..........................................................กรรมการ 

​ ​  

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียด​
ในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

 

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

เจ้าหน้าท่ี 

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

​ เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอซ้ือ 

 

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

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

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



 

อนุมัติตามเสนอ 

 

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

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

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

 

รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

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

 

รายการอาหาร วัตถุดิบ / เคร่ืองปรุง  จำนวนหน่วย 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

​ .......................................เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   การตรวจรับพัสดุ รายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  

ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน... / ภาคการศึกษาท่ี... (ระหว่างวันท่ี....ถึงวันท่ี..... เดือน......... พ.ศ. .......) 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​ ด้วยผู้อำนวยการโรงเรียน ............................................ ได้แต่งต้ังนาย........................................... 

ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ พร้อมด้วย........................................................ เป็นกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  เพ่ือทำหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในการส่งมอบทุกคร้ัง  โดยให้จัดทำ

รายงานผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้อำนวยการโรงเรียน) เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน 

ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี ท้ังน้ี ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให้กรรมการคนหน่ึง

คนใดทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเบ้ืองต้นในแต่ละคร้ังท่ีมีการส่งมอบก็ได้ และให้กรรมการผู้มีหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจรับ

พัสดุเบ้ืองต้นจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับในแต่ละคร้ัง โดยให้รวบรวมและส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี

พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม

แล้วแต่กรณี 

​ สำหรับรายการวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารในแต่ละวัน เจ้าหน้าท่ีจะได้ส่งให้คณะ

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ทราบต่อไป 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

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

เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   การมอบหมายการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน  
 

เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ขอมอบหมายให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือทำหน้าท่ีตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการ

ประกอบอาหารกลางวันเบ้ืองต้นในแต่ละคร้ังท่ีมีการส่งมอบ ดังน้ี 

​ (1)​นาย/นาง/นางสาว............................................................​ ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

​ ​ ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ    วันท่ี...................................................​ ​ ​
​ ​                                วันท่ี................................................... 

​ ​ ​ ​ ​           วันท่ี................................................... 

​ (2)​นาย/นาง/นางสาว............................................................​ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ​ ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ     วันท่ี................................................... 

​ ​ ​ ​ ​            วันท่ี................................................... 

​ ​ ​ ​ ​            วันท่ี................................................... 

​ (3)​นาย/นาง/นางสาว............................................................​ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ​ ทำหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ      วันท่ี................................................... 

​ ​ ​ ​ ​             วันท่ี................................................... 

​ ​ ​ ​ ​             วันท่ี................................................... 

และให้กรรมการท่ีได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบท่ีตรวจรับในแต่ละคร้ัง ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี

เป็นรายสัปดาห์/รายเดือน ต่อไป 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

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

 

ทราบ 

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

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

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



 

ตัวอย่าง 

สรุปรายการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในประกอบอาหาร  

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

 

เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​ ขอรายงานสรุปรายการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารประวันจำ

ท่ี........................................... เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 

 

วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ

หน่วย  

จำนวน

เงิน 

หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

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

ผู้จัดซ้ือหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

เรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

​ ได้ตรวจสอบรายการวัตถุดิบดังกล่าวแล้ว รายการ จำนวนถูกต้องครบถ้วน 

 

​ (ลงช่ือ) .......................................กรรมการตรวจรับ (ผู้ได้รับมอบหมาย) 

​ ​ วันท่ี....................................... 

 

 

 



 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   รายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

​ ประจำสัปดาห์ ระหว่างวันท่ี.....ถึงวันท่ี......... /ประจำเดือน....................... 

 

เรียน  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ขอส่งรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบ้ืองต้นในแต่ละคร้ัง

ท่ีมีการส่งมอบ ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน............ ระหว่างวันท่ี....................ถึงวันท่ี.................... รวม..........

วัน รายละเอียดตามท่ีแนบ เพ่ือประกอบการตรวจรับพัสดุต่อไป 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

เจ้าหน้าท่ี 

 

 

ทราบ 

 

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

 

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

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 



 

  ​ ​ เขียนท่ี..................................................   

​ ​ อำเภอ................................................... 

​ ​ จังหวัด................................................... 
 

​ วันท่ี       เดือน                     พ.ศ.   
 

​ ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเบ้ืองต้นในแต่ละคร้ังท่ีมี

การส่งมอบ ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน............ ระหว่างวันท่ี....................ถึงวันท่ี.................... รวม..........วัน 

รายละเอียดตามท่ีแนบ  

​ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ   

​ (    )  ถูกต้อง 

​ (    )  ไม่ถูกต้อง  จำนวน ..... รายการ   
 

​ จึงรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน..............  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ  175  แห่ง

ระเบียบสำนักกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

​ ​ ลงช่ือ..........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 

​ ​ ลงช่ือ..........................................กรรมการ           

​ ​ ลงช่ือ..........................................กรรมการ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ เพ่ือโปรดทราบรายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน............ ระหว่างวันท่ี....................ถึงวันท่ี.................... คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามใบตรวจพัสดุท่ีคณะ

กรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสดุ รายงานเสนอ 

 

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

เจ้าหน้าท่ี 

ทราบ 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน..................... 

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

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 



ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   รายงานการควบคุม และตรวจการประกอบอาหาร 

​ ประจำสัปดาห์ /ประจำเดือน.......... ระหว่างวันท่ี.....ถึงวันท่ี......... 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนแต่งต้ังนาย/นาง/นางสาว................................... เป็นผู้ควบคุมในการ

ประกอบอาหาร และแต่งต้ังนาย/นาง/นางสาว............................................. เป็นประธานกรรมการตรวจการ

ประกอบอาหาร พร้อมด้วยนาย/นาง/นางสาว................................................................ น้ัน 

​ ขอรายงานการประกอบอาหาร และการตรวจการประกอบอาหารในแต่ละวัน ประจำสัปดาห์ /

ประจำเดือน........... ระหว่างวันท่ี...........ถึงวันท่ี................................ ผลปรากฏว่า ….. (ระบุรายละเอียดการ

ควบคุม ตรวจสอบ) เช่น 

​ (     )  ....................................................................................................... 

​ (     )  …………………………………………………………………………………………… 

รายละเอียดตามรายงานท่ีแนบ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​                                                      ลงช่ือ..........................................ผู้ควบคุมในการประกอบอาหาร 

​ ​ ลงช่ือ..........................................​ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ตรวจการประกอบอาหาร 

​ ​ ลงช่ือ..........................................​กรรมการ           

​ ​ ลงช่ือ..........................................​กรรมการ 

 

     ทราบ 

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

ผู้อำนวยการโรงเรียน..................... 

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

 

 

 

(ตัวอย่าง) 

รายงานการประกอบอาหารกลางวัน 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
 



โรงเรียน.............................................................. ตำบล..................... อำเภอ..................... จังหวัด.................... 

สำนักเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา......................... เขต.... 
 
 
 
 
 
 

(กำหนดรายละเอียดตามความจำเป็น เหมาะสม และเป็นไปตามแนวทางท่ีหน่วยงานกำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

​                                                      ลงช่ือ..........................................ผู้ควบคุมในการประกอบอาหาร 

​ ​ ​ ​ ​ ​​ ​  

​ ​ ลงช่ือ..........................................​ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ตรวจการประกอบอาหาร 

​ ​ ลงช่ือ..........................................​กรรมการ           

​ ​ ลงช่ือ..........................................​กรรมการ 

 
 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

เร่ือง   ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................... 



​ ด้วยข้าพเจ้า................................................ตำแหน่ง......................................ขออนุมัติยืมเงิน

โครงการอาหารกลางวัน จำนวน..................บาท (...................................................) ตามสัญญาการยืมเงินท่ี

แนบมาพร้อมน้ี เพ่ือสำรองจ่ายในการดำเนินการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียน 

จำนวน..........คน   ต้ังแต่วันท่ี.................เดือน.......................พ.ศ.....................ถึงวันท่ี...........

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

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ).......................................................ผู้บันทึกเสนอ 

​ ​ ​ ​ ​         (.....................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง.................................................... 

 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ได้ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล้วถูกต้องตาม

ระเบียบและมีงบประมาณ.....................บาท จ่ายไป

แล้ว.................บาท จ่ายคร้ังน้ี.................บาท 

คงเหลือ...................บาท 

​ เห็นควรพิจารณาให้จ่ายได้และให้ส่งใช้เงินยืม

เม่ือส้ินภาคเรียน 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

​ ลงช่ือ.................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​       (................................) 

​ วันท่ี................................... 

 

ความเห็นของผู้ช่วยผู้บริหารฯ (ถ้ามี) 

​ ควรดำเนินการตามเสนอ 

​ ลงช่ือ………………………………………. 

​       (...........................................) 

​ วันท่ี............................................. 

ความเห็นผู้บริหาร 

​ ❒อนุมัติ 

​ ❒ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก............................​
............................................................................ 

​ ลงช่ือ………………………………………. 

​       (...........................................) 

​ วันท่ี.............................................. 

 

สัญญาการยืมเงิน 

ย่ืนต่อ..................................................................วันครบกำหนด 

เลขท่ี................................. 
......................(ก่อนปิดภาคเรียน) 

ข้าพเจ้า..............................................................ตำแหน่ง..............................โรงเรียน.............................................. 

สังกัด............................................................................................

จังหวัด.................................................................. 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก................................................................................................................................... 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ.............................................................................................. ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 



เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันสำหรับนักเรียน จำนวน   .................  คน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          รวมเงิน 

จำนวนเงินตัวอักษร.......................................................................................... 

…….………………… 

 

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

- 

 

- 

 

​ ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และนำใบสำคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง

พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ ภายใน.......วันนับ

แต่วันท่ีได้รับเงินยืมน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บำเหน็จ 

บำนาญ หรือเงินอ่ืนใด ท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือช่ือ...............................................................ผู้ยืม     วันท่ี.......................................................... 

เสนอ  .................................................................................... 

​ ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จำนวน………………………………..………

บาท 

(……………………………จำนวนเงินตัวอักษร………………………………………) 

ลงช่ือ..................................................................เจ้าหน้าท่ีการเงินโรงเรียน    วันท่ี…………………..……………………… 

 

คำอนุมัติ 

          อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน……………………………บาท 

(……………………………………………………………………) 

ลายมือช่ือผู้อนุมัติ........................................................................................ วันท่ี.................................................... 

                                    (ผู้บริหารสถานศึกษา)         

 

ใบรับเงิน 

          ได้รับเงินยืมจำนวน ............................ บาท   (.........จำนวนเงินตัวอักษร..........) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับเงิน     วันท่ี.......................................................... 
 



รายการส่งใช้เงินยืม 
 

คร้ัง

ท่ี 

วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือช่ือผู้

รับ 

ใบรับเลขท่ี 

เงินสดหรือ

ใบสำคัญ 

จำนวน

เงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 



 

                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี        

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................... 

​ ตามท่ีอนุมัติให้…………..…....(ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)………………………....... 

ยืมเงิน…………………......(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... /เทศบาล ........).....................................

เพ่ือเป็นค่าดำเนินการจัดซ้ือวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน จำนวน

เงิน....................บาท(.....จำนวนเงินตัวอักษร.......) ตามสัญญาการยืมเงินเลขท่ี……………...ลงวันท่ี………........

น้ัน 

​ บัดน้ี ได้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังน้ี 

​ 1.  หลักฐานค่าอาหารกลางวัน​ จำนวน................................................. บาท 

​ 2.  เงินสด (ถ้ามี)​ ​ ​ จำนวน................................................. บาท 

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

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน....(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... 

/เทศบาล ........)...จำนวนเงิน ....................... บาท (.....จำนวนเงินตัวอักษร.....) 

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

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

ตำแหน่ง.......................................................... 

ความคิดเห็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน คำส่ัง/การส่ังการ 

ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการ   1. ทราบ 

  2. อนุมัติ 

 

 

         ลงช่ือ.............................................ผู้อำนวยการ 

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

ส่งใช้เงินยืมและจำนวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 

ครบถว้ นตามระเบยี บ เหน็ ควรอนมุ ตั เิ บกิ จา่ ยเงนิ 

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

..(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต..... /เทศบาล ..)...
จำนวน ............. บาท (.....จำนวนเงินตัวอักษร.....) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 

1. ทราบ 



2. อนุมัติยืมเงิน 

3.  ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

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

  

 

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

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

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 

​                                                                          วันท่ี....................................................... 

 

 

​ ข้าพเจ้า......................................................... ตำแหน่ง........................................................ได้จ่ายเงิน

จำนวน......................................บาท (.................................................) โดยไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้

ตามรายการต่อไปน้ี 
วัตถุดิบ/เคร่ืองปรุง จำนวน

หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย  

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

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

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



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

 

 

 

หมายเหตุ  : ​ใช้ในกรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินจากผู้จำหน่ายวัตถุดิบเพ่ือใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 

 

 

 

 

ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
โรงเรียน............................................................... 

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

 

ลำดับ

ท่ี 

รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

1 

2 

3 

4 

5 

 

ค่าอาหารประจำวันท่ี.......................... 

ค่าอาหารประจำวันท่ี......................... 

ค่าอาหารประจำวันท่ี......................... 

ค่าอาหารประจำวันท่ี.......................... 

ค่าอาหารประจำวันท่ี........................... 

    

รวม    

 

​ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม 

​ ❒ อุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ​ เป็นเงิน......................................บาท 

​ ❒ กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ​ เป็นเงิน......................................บาท 

​ ❒ บำรุงการศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน ​ เป็นเงิน......................................บาท 

​ ซ่ึงจ่ายเป็นค่าอาหารตามใบสำคัญรับเงินท่ีแนบ 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................................ผู้ขอเบิก 

​ ​ ​ ​ ​ (................................................................) 

 

ได้ตรวจสอบรายการจ่ายตามใบสำคัญท่ีขอเบิกจำนวน.............................ฉบับ ถูกต้องแล้ว​ ​
​ ​ ​ ​  

​ ลงช่ือ...................................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​      (....................................................) 



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

​ ​  

ทราบและอนุมัติจ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ..........................................................หัวหน้าสถานศึกษา 

​ ​ ​ ​ ​ (...............................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี.......................................................... 



ใบสำคัญรับเงิน 

 

วันท่ี ...............เดือน.............................พ.ศ.................. 

 

​ ข้าพเจ้า............................................................อยู่บ้านเลขท่ี..............ตำบล...........................................

อำเภอ......................จังหวัด........................................ได้รับเงินจาก............................................................. 

ดังรายการต่อไปน้ี 

 

รายการ จำนวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รวมเงิน   

 

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

 

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

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

 

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

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

 

หมายเหตุ  กรณีการเบิกเงินชดเชยเงินยืม ผู้รับเงิน คือเจ้าหน้าท่ีผู้ยืมเงิน 



ใบรับใบสำคัญ 
 

​ ​ ​ ​ เลขท่ี......................... 

ส่วนราชการ................................................ 

 

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

 

​ ได้รับใบสำคัญจาก....................................................................ตำแหน่ง................................................. 

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

เพ่ือส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินเลขท่ี.............................ลงวันท่ี........................................................................ 

รวม.............ฉบับ  เป็นเงิน............................บาท (.............................................................................................) 

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

​ ​ ​  

​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ...................................................ผู้รับใบสำคัญ​
​ ​ ​ ​ ​                 (...................................................) 

​ ​ ​ ​ ​           ตำแหน่ง............................................................. 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ​ 1.​ ใบรับใบสำคัญให้จัดทำ  2 ฉบับ ข้อความตรงกัน 

​ 2.​ ใช้ในกรณีเจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน นำใบสำคัญ 

​ ​ ส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินมอบให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน และให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ออกใบรับใบสำคัญให้ผู้ส่งใช้เงินยืม  1 ฉบับ ส่วนสำเนาอีก 1 ฉบับเก็บไว้ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน

จัดทำเป็นรูปเล่ม 

 

 

 

 

 


