
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง..  การจ้างบุคคลประกอบอาหาร  

( กรณีท่ี วงเงินต่ำกว่า 500,000 บาท ) 

 

1. ดำเนินการผ่านระบบ E-GP ​ ​ สัญญาท่ีมีวงเงิน ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึน

ไป 

2. ไม่ดำเนินการผ่านระบบ E-GP ​    สัญญาท่ีวงเงิน ต่ำกว่า 5,000 บาท 

 

อ้างอิง  คู่มือดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ประจำปีการศึกษา 2566 หน้า 84-100 
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ตัวอย่าง..  การจ้างบุคคลประกอบอาหาร  

( กรณีท่ี วงเงินต่ำกว่า 500,000 บาท ) 

 

1. ดำเนินการผ่านระบบ E-GP ​ ​ วงเงิน ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป 

เอกสารประกอบการจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

​ 1. ขอบเขตของงาน(TOR) (รายละเอียดของงาน)/รายการอาหารตามโปรแกรม 

Thai School Lunch  

​ 2. รายงานขอจ้างบุคคลประกอบอาหาร 

​ 3. ใบเสนอราคาพร้อมหลักฐานของผู้ย่ืนใบเสนอราคา เช่นสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ​
สำเนาใบทะเบียนการค้า ฯลฯ 

​ 4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้างประกอบอาหารกลางวัน 

​ 5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

​ 6. ใบส่ังจ้าง 

​ 7. บันทึกรายงานผู้ตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบการประกอบอาหาร 

​ 8. ใบส่งมอบงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ 

​ 9. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

​ 10. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง ​
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่าย

เงินรายใด ซ่ึงตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงิน 

ในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย) 

​ 11. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย แบบ 4235  
 
 

 

ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน 

โรงเรียน......................................... ​
ประจำปีการศึกษา……………………. ภาคเรียนท่ี.................​

ระหว่างวันท่ี ..........................-.................................. 

1. ความเป็นมา 

​    โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาจึงเป็นบริการสาธารณะท่ีรัฐบาลจัดให้กับนักเรียนต้ังแต่

ระดับช้ันเด็กเล็กจนถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ตามอัตราขนาดของโรงเรียนต่อคนต่อวันแบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ 36 
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บาท, 27 บาท, 24 บาท และ 22 บาท (ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2565) จำนวน 200 วันในหน่ึง

ปีการศึกษา ให้ได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีดี มีคุณภาพ ปลอดภัย เพียงพอต่อความต้องการและเหมาะสมกับวัย

ของนักเรียน การท่ีนักเรียนได้รับสารอาหารครบถ้วนตามหลักโภชนาการจะเสริมสร้างการเจริญเติบโตและพลังในการ

เรียนรู้ช่วยพัฒนาสมองให้มีความพร้อมในการเรียนรู้มากย่ิงข้ึน สามารถนำบทเรียนจากการรับประทานอาหารกลางวัน

ไปใช้ในการเลือกรับประทานอาหารเพ่ือสุขภาพท่ีดีได้ 

2. วัตถุประสงค์ 

​     1. เพ่ือให้โรงเรียนและผู้เก่ียวข้องมีแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ของสำนัก

งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​     2. เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุนส่งเสริมการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา (ท่ีกำหนดตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด) 

​ 3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 

​ 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

​ ​ 3.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

ไว้ช่ัวคราวเน่ืองจากเป็นผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

​ ​ 3.5 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานของหน่วย

งานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ 

กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

​ ​ 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

​ ​ 3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุท่ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 

​ ​ 3.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืนท่ีเข้าย่ืนข้อเสนอให้แก่ ณ วันประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  

​ ​ 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 

ผู้เสนอราคาได้มีคำส่ังให้สละเอกสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 

​ ​ 3.๑0 ผู้เสนอราคาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับ 

รายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญตามท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 4. ขอบเขต 

... 
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4. ขอบเขตการดำเนินงาน 

​ ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน ประจำปีการศึกษา............................​
ภาคเรียน ……… ระหว่างวันท่ี ............................................ ให้แก่นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท 

(……………………) โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการประกอบอาหารกลางวันในทุกวันทำการ ตามรายการอาหารท่ี

โรงเรียน.......................กำหนดให้ ซ่ึงโรงเรียน....................................... จะเป็นผู้แจ้งรายการอาหารท่ีต้องการให้ผู้รับจ้าง

ทราบก่อนถึงวันประกอบอาหาร อย่างน้อย 5 วันทำการ ตามรายการอาหารแนบท้ายขอบเขตของงาน ( TOR ) น้ี 

​ 5. การส่งมอบงาน 

โรงเรียน...............................................กำหนดการส่งมอบงานออกเป็น จำนวน……...งวด ​
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี   

งวดท่ี 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายงานรายการประกอบอาหาร ต้ังแต่วันท่ี........................... ถึงวันท่ี 

................................ ให้แก่โรงเรียน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายงานรายการประกอบอาหาร ต้ังแต่วันท่ี........................... ถึงวันท่ี 

................................ ให้แก่โรงเรียน ภายใน 14 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี 3 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายงานรายการประกอบอาหาร ต้ังแต่วันท่ี........................... ถึงวันท่ี 

................................ ให้แก่โรงเรียน ภายใน 21 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี......... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายงานรายการประกอบอาหาร ต้ังแต่วันท่ี........................... ถึง

วันท่ี ................................ ให้แก่โรงเรียน ภายใน 31 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวด ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวัน ภายใน​
งวดงานน้ัน ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซ่ึงโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามท่ีได้ประกอบอาหารจริงใน

แต่ละงวด เม่ือได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้​
ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายในระยะเวลา​
อันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

​ เกณฑ์ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 

​ ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (…………………………………………) 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 

    โรงเรียนกำหนดการจ่ายเงินออกเป็น จำนวน ................... งวด โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

งวดท่ี 1 จ่ายเป็นเงิน ....................บาท (.............................................) เม่ือผู้รับจ้างสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

งวดท่ี 2 จ่ายเป็นเงิน ....................บาท (.............................................) เม่ือผู้รับจ้างสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 14 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

​ ​ ฯลฯ  

งวดท่ี.... จ่ายเป็นเงิน ....................บาท (.............................................) เม่ือผู้รับจ้างสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 31 วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 9. ค่าปรับ ... 
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9. การกำหนดค่าปรับในสัญญา 

​ ค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ันแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท (อ้างอิงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162) 

10. เง่ือนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของสัญญา  

 ​ 10.1 หากโรงเรียนมีความจำเป็นในการปรับเปล่ียนรายการอาหารหรือหยุดการประกอบอาหาร ​
โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษร และเบิกจ่ายเงินตามปริมาณท่ีได้ประกอบอาหารจริง  

 ​ 10.2 การส่ังจ้างประกอบอาหารตามสัญญาจะส้ินสุดลงเม่ือโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าของสัญญา ​
หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในข้อ 5 แล้วแต่เง่ือนไขใดถึงก่อน ​
 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................   ​
​ ​ ​ ​ ​ ​     (...............................................)   ​
​ ​ ​ ​ ​          เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน  

คู่มือ​ ​ ​ ​ ​ ​      วันท่ี ............................... 

 

 

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี             ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

         ………../…………………./………      ​ ​ ​     ……../…………………./………​ ​         

 

 

 

​ ​ เห็นชอบ/อนุมัติ 

​ ลงช่ือ ……………………………….  

​ ( ……..………………..…….. ) 

​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

​ ………./……………/……….. 
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ขอบเขตของงาน (TOR) การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน 

โรงเรียน......................................... ​
ประจำปีการศึกษา……………………. ภาคเรียนท่ี.................​

ระหว่างวันท่ี ..........................-.................................. 

 

1. ความเป็นมา 

​    โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาจึงเป็นบริการสาธารณะท่ีรัฐบาลจัดให้กับนักเรียนต้ังแต่

ระดับช้ันเด็กเล็กจนถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ตามอัตราขนาดของโรงเรียนต่อคนต่อวันแบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ 36 

บาท, 27 บาท, 24 บาท และ 22 บาท (ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2565) จำนวน 200 วันในหน่ึง

ปีการศึกษา ให้ได้รับประทานอาหารกลางวันท่ีดี มีคุณภาพ ปลอดภัย เพียงพอต่อความต้องการและเหมาะสมกับวัย

ของนักเรียน การท่ีนักเรียนได้รับสารอาหารครบถ้วนตามหลักโภชนาการจะเสริมสร้างการเจริญเติบโตและพลังในการ

เรียนรู้ช่วยพัฒนาสมองให้มีความพร้อมในการเรียนรู้มากย่ิงข้ึน สามารถนำบทเรียนจากการรับประทานอาหารกลางวัน

ไปใช้ในการเลือกรับประทานอาหารเพ่ือสุขภาพท่ีดีได้ 

2. วัตถุประสงค์ 

​     1. เพ่ือให้โรงเรียนและผู้เก่ียวข้องมีแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ของสำนัก

งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

​     2. เพ่ือให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุนส่งเสริมการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา (ท่ีกำหนดตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด) 

​ 3.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 

​ 3.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

​ ​ 3.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

ไว้ช่ัวคราวเน่ืองจากเป็นผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
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​ ​ 3.5 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานของหน่วย

งานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ 

กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

​ ​ 3.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

​ ​ 3.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุท่ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 

​ ​ 3.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอ่ืนท่ีเข้าย่ืนข้อเสนอให้แก่ ณ วันประกาศ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  

​ ​ 3.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ 

ผู้เสนอราคาได้มีคำส่ังให้สละเอกสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 

​ ​ 3.๑0 ผู้เสนอราคาต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับ 

รายจ่ายไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญตามท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 4. ขอบเขต ... 
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4. ขอบเขตการดำเนินงาน 

​ ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน ประจำปีการศึกษา............................​
ภาคเรียน ……… ระหว่างวันท่ี ............................................ ให้แก่นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท 

(……………………) โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการประกอบอาหารกลางวัน ในทุกวันทำการ ตามรายการอาหารท่ี

โรงเรียน.......................กำหนดให้ ซ่ึงโรงเรียนจะเป็นผู้แจ้งรายการอาหารท่ีต้องการให้ผู้รับจ้างทราบก่อนถึงวัน

ประกอบอาหาร อย่างน้อย 5 วันทำการ ตามรายการอาหารแนบท้ายขอบเขตของงาน ( TOR ) น้ี 

​ 5. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน  

โรงเรียน...............................................กำหนดการส่งมอบงาน จำนวน 1 งวด  โดยผู้รับจ้างต้องสรุป

รายงานรายการประกอบอาหาร ต้ังแต่วันท่ี........................... ถึงวันท่ี ................................ ให้แก่โรงเรียน ภายใน 31 

วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวด ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายใน​
งวดงานน้ัน ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซ่ึงโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามท่ีได้ประกอบอาหารจริงใน

แต่ละงวด เม่ือได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้​
ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายในระยะเวลา​
อันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

​ เกณฑ์ราคา 

7. วงเงินงบประมาณ 

​ ภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (…………………………………………) 

8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
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    โรงเรียนกำหนดการจ่ายเงินออกเป็น จำนวน 1 งวด เป็นเงิน .............................บาท 

(.............................................) เม่ือผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน 35 วัน นับถัดจากวันลง

นามในใบส่ังจ้าง 

9. การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 

​ ค่าปรับร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ันแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท (อ้างอิงตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162) 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 10. เง่ือนไข ... 
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10. เง่ือนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของสัญญา  

 ​ 10.1 หากโรงเรียนมีความจำเป็นในการปรับเปล่ียนรายการอาหารหรือหยุดการประกอบอาหาร ​
โรงเรียนจะแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษร และเบิกจ่ายเงินตามปริมาณท่ีได้ประกอบอาหารจริง  

 ​ 10.2 การส่ังจ้างประกอบอาหารตามสัญญาจะส้ินสุดลงเม่ือโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าของสัญญา ​
หรือครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในข้อ 5 แล้วแต่เง่ือนไขใดถึงก่อน ​
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................   ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ (...............................................)   ​
​ ​ ​ ​ ​          เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน  

คู่มือ​ ​ ​ ​ ​ ​  วันท่ี ............................... 

 

 

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี             ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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         (…………………..................……)                             (…………………..................………) 

         ………../…………………./………      ​ ​ ​     ……../…………………./………​ ​         

 

 

 

​ ​ เห็นชอบ/อนุมัติ 

​ ลงช่ือ ……………………………….  

​ ( ……..………………..…….. ) 

​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

​ ………./……………/……….. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน  

ของโรงเรียน ...................................................​
ปีการศึกษา……………………………. ภาคเรียนท่ี.................​

ระหว่างวันท่ี....................................ถึงวันท่ี....................................................... 

 

วัน  เดือน  ปี รายการอาหาร (เมนูอาหาร) สำหรับจำนวนนักเรียน หมายเหตุ 
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  ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..............................................  เจ้าหน้าท่ีโครงการอาหารกลางวัน 

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

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

 

 

 

 

​  
 

   

                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………โรงเรียน………………………………..…………………………………...………………………………… 
ท่ี ………………………………….……….​​วันท่ี ​ ………………………...……………………………… 
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เร่ือง​ รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง) 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยโรงเรียน........................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหารกลางวัน  ให้

แก่นักเรียนรับประทาน   เพ่ือโครงการอาหารกลางวัน   ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงิน

อุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก  อบต./เทศบาล...........................  จำนวน………………….บาท  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้า

ง​
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้า

ง​
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้

ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง คือ จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวันให้กับนักเรียน  

(ค่าตอบแทน/ค่าแรง)  ต้ังแต่วันท่ี..........ถึงวันท่ี................ จำนวน ........... วัน 

                2.​ รายละเอียดและงานท่ีจะจ้าง คือ จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน ต้ังแต่วันท่ี.......... 

ถึงวันท่ี................ จำนวน ........... วัน ในอัตราวันละ ....... บาท รวมเป็นจำนวนเงิน ................. บาท ( .........................) 

รายละเอียดตามขอบเขตงาน (TOR) การจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจำปีการศึกษา ..........​
ภาคเรียนท่ี .......... ระหว่างวันท่ี .............................................. 

3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี ……………………………..บาท ( ………………………………………….. ) 

​ 5.​กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน วันท่ี ......................... (วันสุดท้ายท่ีจ้าง) 

6.​ จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ 

​ 8.1 แต่งต้ังผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

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

​ ​ 2) .....................................................​  

​ ​ 3) .....................................................​  

​ ​ โดยให้ผู้ควบคุม และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวง

การคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๑๘  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /8.2 แต่งต้ัง... 
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​ 8.2 แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

​ ​ 2) .....................................................​  

​ ​ 3) .....................................................​  

​ ​ โดยให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๑75 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติแต่งต้ัง คณะกรรมการ ตามข้อ 8.1 และ 8.2 

 

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี             ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

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

 

 

 

​ ​ - เห็นชอบ 

​ ​ - อนุมัติ​ 
​ ​ -  ลงนามแล้ว 

 

​ ลงช่ือ ……………………………….  

​ ( ……..………………..…….. ) 

​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

​ วันท่ี ..................................... 
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ใบเสนอราคา 

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

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

 

​ 1. ข้าพเจ้า.............................................................. บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี..................................​
ซ่ึงเป็นผู้มีอำนาจในการเสนอราคา ต้ังอยู่เลขท่ี....................  ตำบล........................อำเภอ...........................​
จังหวัด................  ซ่ึงได้ศึกษาทำความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน 

..............ปีการศึกษา......... ของโรงเรียน ....................................... และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับ

ข้อกำหนดและเง่ือนไขน้ันแล้ว  รวมท้ังรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามท่ีกำหนด และไม่เป็นผู้ท้ิงงาน​
ของทางราชการ  

​ 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจำภาคเรียน .............ปีการศึกษา ............... 

ระหว่างวันท่ี .....................-......................    เป็นเงินท้ังส้ิน...............บาท (ตัวอักษร................................บาท)   

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว   

​ 3. คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา 10 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา ​
​ 4. กำหนดส่งมอบ ภายใน ........... วัน  นับถัดจากวันลงนามใบส่ังจ้าง​
​     (กรณีจ้างเป็นรายเดือน ให้ระบุ 30 วัน หรือ 31 วัน) 

​     (กรณีจ้างเป็นราย 2 สัปดาห์ ให้ระบุ 15 วัน) 

​     (กรณีจ้างเป็นรายสัปดาห์ ให้ระบุ 7 วัน) 

 

      ลงช่ือ.............................................ผู้เจรจาตกลงราคา      ลงช่ือ.......................................ผู้เสนอราคา            ​
          (..............................................) ​ ​ ​        (.......................................)   ​
                   เจ้าหน้าท่ีพัสดุ​ ​ ​ ​ ​       ผู้รับจ้าง​  

 

 

 

 

 
 

 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   13 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   14 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   15 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   16 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบส่ังจ้าง ของโรงเรียน.......................... 

เลขท่ี ..... /.........  ลงวันท่ี................................................  

 

​ ตามท่ี บริษัท / ร้าน / นางสาว / นาย ................................................... ได้เสนอราคาไว้ต่อ 

โรงเรียน........................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้างแล้วน้ัน การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี  

​ 1. ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………. (วันสุดท้ายของการจัดทำอาหาร) 

​ 2. สถานท่ีส่งมอบและนำบิลส่ง ณ โรงเรียน……………………………………….. 

​ 3. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางาน

จ้างน้ัน แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท 

​ 4. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ใน​
ใบส่ังจ้าง กรณีน้ีผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ 

​ 5. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญาน้ีไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง ​
เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน แต่
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บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพันจากความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีตามสัญญาน้ี และผู้รับจ้าง​
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ัน

ทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝาฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง

เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ท้ังน้ี ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิก

สัญญา 

​ 6.  ผู้รับจ้างต้องจัดทำอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง  โดยจัดให้นักเรียนรับประทานท่ีโรงเรียนในวันท่ีเปิด​
ทำการเรียนการสอนในเวลา ............... น.  และต้องจัดอาหารให้เพียงพอสำหรับนักเรียน  จำนวน...........คน  

ให้ผู้รับจ้างประกอบอาหารตามรายละเอียดรายการอาหาร (เมนูอาหาร) แนบท้ายใบส่ังจ้างน้ี  

​ 7. การส่งมอบงานและการจ่ายเงินผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือทำการเบิกจ่ายเงิน 

จำนวน ....... งวด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

​ งวดท่ี 1 การส่งมอบงาน ระหว่างวันท่ี ......- ....... เดือน .................. พ.ศ............... จำนวน....... วัน 

นักเรียนจำนวน ........... คน ในอัตราคนละ ........ บาท รวมเป็นเงิน ............................ บาท โดยผู้รับจ้างต้องสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ....... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง (อ้างอิงจาก TOR) 

​ งวดท่ี 2  การส่งมอบงาน ระหว่างวันท่ี ......- ....... เดือน .................. พ.ศ............... จำนวน....... วัน 

นักเรียนจำนวน ........... คน ในอัตราคนละ ........ บาท รวมเป็นเงิน ............................ บาท โดยผู้รับจ้างต้องสรุปรายการ

ประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ....... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง (อ้างอิงจาก TOR) 

​ ​ ฯลฯ 

​ งวดท่ี ... (งวดสุท้าย)  การส่งมอบงาน ระหว่างวันท่ี ......- ....... เดือน .................. พ.ศ...............  

จำนวน....... วัน นักเรียนจำนวน ........... คน ในอัตราคนละ ........ บาท รวมเป็นเงิน ............................ บาท โดยผู้รับจ้าง

ต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ....... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง  

(อ้างอิงจาก TOR) 

​ เม่ือได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะ ชำระ

เงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 8. เง่ือนไข... 
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​ 8. เง่ือนไขการส่ังจ้างและการส้ินสุดของใบส่ังจ้าง 

​    8.1 ในการส่ังจ้างประกอบอาหารในคร้ังน้ี กำหนดมูลคำตามใบส่ังจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน..................บาท 

(...............................................) โตยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน .......วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง 

​    8.2 การส่ังจ้างประกอบอาหารตามใบส่ังจ้าง จะส้ินสุดลงเม่ือโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบส่ังจ้าง หรือ

ครบกำหนดระยะเวลาตามท่ีกำหนดในข้อ 6 แล้วแต่เง่ือนไขใดถึงก่อน 

​ 9. เอกสารแนบท้ายใบส่ังจ้าง 

​    9.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ของโรงเรียน .............................. ประจำภาคเรียน.....

ปีการศึกษา........................... ระหว่างวันท่ี .................................................. จำนวน ......... หน้า 
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​    9.2 ใบเสนอราคา จำนวน 1 หน้า  

​    9.3 รายละเอียดรายการ (เมนูอาหาร) จำนวน ...... หน้า 

 

​ เอกสารแนบท้ายใบส่ังจ้างให้ถือเป็นเอกสารส่วนหน่ึงของใบส่ังจ้างฉบับน้ี กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกับ

ใบส่ังจ้างฉบับน้ี ให้ใช้ใบส่ังจ้างน้ีบังคับ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ

ผู้ว่าจ้าง 

 

 

     (ลงช่ือ)....................................ผู้ว่าจ้าง​ ​ ​ (ลงช่ือ)........................................ ผู้รับจ้าง 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดรายการอาหาร (เมนูอาหาร)  

แนบท้ายใบส่ังจ้าง ท่ี ..... /.........ลงวันท่ี....................  

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

ระหว่างวันท่ี...............................................ถึงวันท่ี....................................................... 
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วัน  เดือน  ปี รายการอาหาร (เมนูอาหาร) สำหรับจำนวนนักเรียน หมายเหตุ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

     (ลงช่ือ)....................................ผู้ว่าจ้าง​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)........................................ ผู้รับจ้าง 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   20 
 



 

 

บันทึกรายงานผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียน………………………..…….. 

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

 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน.................................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว……………………………. 

ประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจ้าง เลขท่ี………………. ลงวันท่ี.......................  

บัดน้ี ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวัน ขอ

รายงานผลการดำเนินงาน ดังน้ี 

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผลการดำเนิน

งาน 

ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจ​
การจ้างประกอบอาหาร 

  ▭สะอาด ถกู
หลกัอนามยั
▭ ถกูตอ้ง 
▭ อืน่ๆ 
............... 

1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  ▭สะอาด ถกู
หลกัอนามยั
▭ ถกูตอ้ง 
▭ อืน่ๆ 
............... 

1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  ▭สะอาด ถกู
หลกัอนามยั
▭ ถกูตอ้ง 
▭ อืน่ๆ 
............... 

1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  ▭สะอาด ถกู
หลกัอนามยั
▭ ถกูตอ้ง 
▭ อืน่ๆ 
............... 

1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  ▭สะอาด ถกู
หลกัอนามยั
▭ ถกูตอ้ง 

1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 
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▭ อืน่ๆ 
............... 

 

 

​ ​ ​ ​ ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

​ ​ ​ ​         (  ) ทราบผลการดำเนินการประกอบการอาหารกลางวัน  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ…………………………………. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่งมอบงาน 

เลขท่ีเอกสาร ........................... ​ ​  

บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/นาย/นาง/นางสาว .......................................................... ​
ท่ีอยู่ ....................................................................................................... 

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

 

​ ขอส่งมอบงานประกอบอาหารกลางวัน ตามใบส่ังจ้าง ท่ี ...../........ ลงวันท่ี ....................... งวดท่ี ........... ให้

กับนักเรียนโรงเรียน ............................................................... ระหว่างวันท่ี ............................................. 

รวมเป็นเงิน .......................บาท (.........................................................) มีรายละเอียดรายการอาหารดังน้ี  

 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ลายมือช่ือผู้ส่งมอบงาน 
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        ลงช่ือ ..............................................ผู้ส่งมอบ          ลงช่ือ................................................ผู้รับมอบ        ​
           (......................................................)                     (......................................................)  

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

​ ​     *ผู้รับจ้าง*     ​   *กรรมการ 1 คน ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียน ................................... 

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

 

​ ตามท่ีโรงเรียน............................................ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว................................................. 

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามใบส่ังจ้าง เลขท่ี.......................... ลงวันท่ี................................. 

บัดน้ี ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างแล้ว 

ดังน้ี 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจ​

การจ้างประกอบอาหาร 

  ตัวอย่าง – การจัดจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร ของโรงเรียนในสังกัด สพป.ชลบุรี เขต 1 โดยหน่วยตรวจสอบภายใน​ ​   23 
 



  1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

  1)……………………  2)……………………… 

3)……………………… 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………….. 

​ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง จากการประกอบอาหารกลางวัน 

งวดท่ี .........ระหว่างวันท่ี……-…….เดือน....................พ.ศ. ............. จำนวน ....... วัน เป็นเงิน ........................บาท 

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

 

   ลงช่ือ……………………………………………เจ้าหน้าท่ี​     ลงซ่ือ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

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

 

​ ​ ​ ​         ความเห็นของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

​ ​ ​ ​             (  ) ทราบผลกการตรวจรับ 

​ ​ ​ ​             (  ) อนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ…………………………………. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 

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

 

 

 

 

                                          บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง) 
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................... 

                      ตามท่ีโรงเรียน...................................................  ได้ดำเนินการจัดจ้างผู้ประกอบอาหารกลางวัน    

จากนาย/นาง/น.ส..................................จำนวนเงิน.................บาท (...........................................................) 

ตามบันทึกตกลงจ้างเลขท่ี…………/…………  ลงวันท่ี............................... จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุน 

อาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล............................. น้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ผู้รับจ้าง  ได้ส่งมอบอาหารกลางวัน (ตามรายการอาหาร)  ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ต้ังแต่วันท่ี........ 

ถึงวันท่ี ....................... รวมจำนวน ........... วัน  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง ตามบันทึกตกลงจ้าง  โดยมีรายละเอียด  ดังน้ี 
 

​ ​ มูลค่าสินค้า​ ​ ​ ​ ​ ​   บาท 

​ ​ บวก ภาษีมูลค่าเพ่ิม​ ​ ​ ​ ​   บาท 

​ ​ จำนวนเงินขอเบิก​ ​ ​ ​ ​   บาท 

​ ​ หัก  ภาษี ณ ท่ีจ่าย​ ​ ​ ​ ​   บาท 

​ ​ ค่าปรับ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   บาท 

​ ​ คงเหลือจ่ายจริง​ ​ ​ ​ ​ ​   บาท 
 

​            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./

เทศบาล...........................  แก่ผู้รับจ้าง จำนวน............................ บาท 

 

              ลงช่ือ............................................   เจ้าหน้าท่ีการเงิน   

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

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

 

                                                 

 ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 

                              O อนุมัติ      O ไม่อนุมัติ 

                                                       

                                                              ลงช่ือ.........................................................  

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

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

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

 

 

 

 

เรียกรายงานจากระบบ e-GP ใช้การแคพหน้าจอ 
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ใบสำคัญรับเงิน 

     ท่ี .................................................. 

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

​ ​ ข้าพเจ้า……....................................................อยู่บ้านเลขท่ี…………................................... 

ซอย  ...........................................ตำบล .....................…………อำเภอ...........……….จังหวัด .......................   

ได้รับเงินจาก..โรงเรียน..................................................    ดังรายการต่อไปน้ี 
 

ลำดับท่ี รายการ 
จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

 1  ได้รับเงินค่าจ้างจากการประกอบอาหารกลางวัน  

(ค่าตอบแทน/ค่าแรง)  

ต้ังแต่วันท่ี...............................วันท่ี ..................................  

รวมจำนวน ........... วัน วันละ ............ บาท              เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

       

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ................................................ ผู้รับเงิน 

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

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

 

 

 

 

 

 แบบ 4235 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย​     ​              
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ประเภทภาษี ประเภทเงินท่ีได้จ่าย  วันเดือนปีท่ีจ่าย   จำนวนเงินได้        ภาษี 

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

ค่าปรับ 

    

  รวม   

​  

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

 

ลงช่ือ................................................ 

(.............................................) 
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ตำแหน่ง.......................................... 

 

 

 

 
หมายเหตุ 

​ 1.  กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) 

​ 2.  กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 

​      *  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชน  กรณีผู้ถูกหักภาษ ีณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   

​     *  ให้กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล  และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   
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