
กรณ ี 2 การจดัซือ้วตัถดุิบและจ้างบคุคลประกอบอาหาร 
 
           2.1 การยมืเงินไปจัดซื้อวัตถุดิบ 
                     - บันทึกขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

      - สัญญายืมเงิน 
      - แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
      - เมนูอาหารตาม Thai School Lunch ตามจ านวนวันที่ยืม 

                     - บันทึกขออนุมัตสิ่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารอาหารกลางวัน 
                     - ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค ตามจ านวนวันที่ยืม 
                     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวันในแต่ละวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 บนัทกึขอ้ความ 
 
สว่นราชการ  โรงเรียน                     สพป.  
ที่    วนัที ่  
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 

 ด้วยข้าพเจ้า ............................ ต าแหน่ง ครู โรงเรียน........................................ ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่
อาหารกลางวัน มีความประสงค์ขอยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้ออาหารกลางวัน
ให้นักเรียนระดับอนุบาล ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จ านวน ...... คน ระหว่าง วันที่ ..... เดือน ......... พ.ศ. ............. ถึงวันที่ 
........ เดือน ................. พ.ศ. ........... รวมระยะเวลา ............ วันเป็นเงิน ................. บาท (.......................) (... คน x ... วัน 
x ..... บาท) ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบและขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืมกับทาง
ราชการแต่อย่างใด 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม 

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

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

ความคดิเหน็เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ความเหน็ของผูบ้รหิารสถานศกึษา 
      ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบแล้ว
ถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวันรับจากองค์การบริหารส่วนต าบล
.................................. ให้แก่ผู้ยืม 
     จงึเรยีนมาเพื่อโปรด 
       1. ทราบ 
       2. อนุมัติยิมเงิน 
       3. ลงนามในสัญญาการยืมเงิน 
 

          ลงชื่อ ............................... เจ้าหน้าที่การเงิน
(.................................) 
วันที่ ............................ 

           
        - ทราบ 
        - อนุมตั ิ
        - ลงนาม 
 
ลงชื่อ ..................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       (....................................) 
    วันที่ ........................................... 



สญัญายมืเงนิ 
 

ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
เลขที่ บย ......./……… 
วันครบก าหนด 
……………………….. 

      ข้าพเจ้า ............................. ต าแหน่ง ครู โรงเรียน......................... สังกัด สพป...................... มีความประสงค์ขอ
ยืมเงินจากเงินโครงการอาหารกลางวันนักเรียนของโรงเรียน......................... เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัตถุดบิ
เพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงนิ 
ค่าอาหารกลางวันส าหรับนักเรียนระดับอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ประจ าเดือน 
...................จ านวน ........ คน x ………..บาท xจ านวน .......... วัน                       (กรณี
จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารให้หักประมาณค่าจ้างไม่ต้องยืม) 
 

 

รวมเงิน (...................................................................... )  
       ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ ถูกต้องพร้อม
ทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
ได้รับเงินยืมนี้  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ านาญ หรือเงินอ่ืนใด
ที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
              ลายมือชื่อ.........................................................ผูย้ืม วันที่ ……………………………………. 
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรยีน......................... 
 
         ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน ............ บาท (....................) 
 
               ลงชื่อ..............................................................วนัที่  ………………………….. 
ค าอนมุตั ิ
 
        อนุมัตใิห้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน .................. บาท (..............................................) 
              ลงชื่ออนุมัติ.....................................................วนัที่ ………………………….. 
ใบรบัเงิน 
        ได้รับเงินยืมจ านวน ................. บาท (......................................) ไปเป็นการถูกต้อง 
 
ลงชื่อ......................................................................ผู้รับเงิน วันที่ ........................................... 
 



 
(ตัวอย่าง  สัญญาการยืมเงิน  ด้านหลัง) 

                                                   รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งที ่ วัน เดือน  ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

ใบรับเลขท่ี เงินสดหรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
หมายเหตุ   (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
     (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน 
               (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
               (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 
 
 

 
 



แบบประมาณการคา่ใชจ้า่ย 
 

แนบท้ายสัญญาเงินยืมเลขที่ บย ..../.................. ลงวันที่ ......................................... 
โรงเรียน......................... 

 
รายการ จ านวนเงนิ 

ค่าอาหารกลางวันส าหรับนักเรียนระดับอนุบาลถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ประจ าเดือน 
............................ จ านวน .......... คน x ……….บาท x จ านวน ...... วัน  
(กรณีจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารให้หักประมาณค่าจ้างไม่ต้องยืม) 
 
 

 

รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น     (.........................................................) 
 

 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ประมาณการ/ผู้ยืม 
 (.....................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนอูาหารจาก Thai School Lunch 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรียน........................................                  สพป..                                     
ที่    วนัที ่  
เรื่อง   ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารอาหารกลางวัน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................  

 ตามท่ีอนุมัติให้ ............................. ต าแหน่ง ครู โรงเรียน......................... ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่
อาหารกลางวัน ยืมเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันรับจากองค์การบริหารส่วนต าบล.................... เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้ออาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานเป็น  จ านวนเงิน .............. บาท (...........................) 
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่ บย ..../...... ลงวัน วันที่ ................................................ นั้น 

                บัดนี้ ได้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้ 

๑. หลักฐานค่าอาหารกลางวัน   จ านวน ............................. บาท 
๒. เงินสด (ถ้ามี)     จ านวน............................... บาท 
3. เบิกเพ่ิม    จ านวน............................... บาท 
     รวมเป็นเงิน .................................... บาท 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันรับจากองค์การ
บริหารส่วนต าบล...................... จ านวน ........................ บาท (.....................................) 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

ความคดิเหน็เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ความเหน็ของผูบ้รหิารสถานศกึษา 
    ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการส่งใช้
เงินยืมและจ านวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบเห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการ
อาหารกลางวันรับจาก องค์การบริหารส่วนต าบล
.............. จ านวน …………. บาท (………………..) 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
     - ทราบ 
     - อนุมัติการเบิกเงิน …………… บาท 
(……………………………………….) 
ลงชื่อ ....................................... เจ้าหน้าที่การเงิน 
       (……………………………..) 
       วันที่ ................................. 

      
         - ทราบ 
         - อนุมตั ิ
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       (......................................) 
   วันที่ ..................................... 



ใบจดัซื้อวสัดเุครื่องบรโิภค 
โรงเรียน......................... 

 

สว่นที ่๑ รายงานขอซื้อ สว่นที ่๓ ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ (บค........./..........) 
    ด้วยโรงเรียน......................... ขอจัดซื้อวัสดเุครื่องบริโภคตาม 
รายการต่อไปนี้เพื่อประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน ในวันท่ี 
วันท่ี ................ การจัดซื้อครั้งนี้ด าเนินการโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ตาม
มาตรา56 (2)(ข) และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว116 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2566 เนื่องจากวงเงิน    ไม่เกิน 
500,000.00  บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

ข้าพเจ้า .............................. ต าแหน่ง ครู ได้จ่ายเงิน
จ านวน ........................ บาท (...............................) โดย
ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ตามรายการ
ต่อไปนี้ 

รายการอาหาร เครื่องปรุง จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
 

ตามรายการอาหารที่แนบ    

           ลงชื่อ ................................ ผู้จัดท ารายการ 
                  (............................) 
           วันที่ ................................ 

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

สว่นที ่๒ การอนุมตักิารจดัซื้อ สว่นที ่๔ ผลการตรวจรับและอนมุัตกิารจา่ยเงนิ 
เรยีน ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
       เพ่ือโปรดทราบ 
      ๑. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
      2. แต่งตั้งผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการ          
          ประกอบอาหาร 
          2.1.................................ประธานกรรมการ 
          2.2.................................กรรมการ 
          2.3..........................  ....กรรมการ 
     3. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         3.๑ ..................     ประธานกรรมการ 
         3.๒ ....................    กรรมการ 
         3.๓ ................     กรรมการ 
  
           ลงชื่อ ....................................... เจ้าหน้าที่ 
                   (....................................) 
           ลงชื่อ ................................ หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                  (....................................) 
            วันที่ .................................... 
 
อนมุัตติามเสนอข้อ ๑ ข้อ 2 และ ขอ้ 3 
         ลงชื่อ .................................... ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                 (……………………………) 

เรยีน ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
        เพ่ือโปรดทราบ พัสดุตามรายการข้างต้นได้ท า
การ ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
      (ลงชื่อ) ....................... ประธานกรรมการ 
      (ลงชื่อ) ....................... กรรมการ 
      (ลงชื่อ) ....................... กรรมการ 

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

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

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องจึงขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันรับจากองค์การ
บริหารส่วนต าบล................ จ านวน .................. บาท 
 

ลงชื่อ ................................... เจ้าหน้าที่การเงิน 
        (..................................) 
ทราบ/อนมุัตติามรายการทีข่อเบิกและจา่ยเงนิได้ 
ลงชื่อ ..................................ผูอ้ านวยการโรงเรียน 
        (………………………….) 
      วันที่ ............................ 

 

ลงชื่อ .......................................ผู้รับเงิน 
ลงชื่อ .......................................ผู้จ่ายเงิน 

 



 
รายการอาหารกลางวันนักเรียนประจ าวันที่ ................................... 
 

รายการอาหาร เครื่องปรุง จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 รวม     
 
 

     ลงชื่อ..............................................ผู้จัดท ารายการ 
                                                (...........................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 



ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิคา่อาหารกลางวนั 
โรงเรียน......................... 

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

ที ่ รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวน จ านวนเงิน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 

     
 รวมเงิน 

   
 
 

      
ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายเงิน 

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



 

 

 

 

2.1 การจ้างบุคคลประกอบอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ตัวอย่าง) 
 ขอบเขตของงาน (TOR) การจา้งเหมาะประกอบอาหารกลางวนั (ปรุงส าเรจ็) 

 

ประจ าปกีารศึกษา……………………………. 
1. ความเป็นมา 

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

........................................................................................................ ................................................. 
2. วัตถุประสงค์ 

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

.........................................................................................................................................................  
3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา (ก าหนดตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 

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

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

 4.  ขอบเขตการด าเนินงาน 
     ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่...........ปี

การศึกษา……………… ให้แก่นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน………………………บาท (…………………………) โดยผู้รับจ้าง
ต้องด าเนินการประกอบอาหารกลางวัน ในทุกวันท าการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 

 

 
 
 
 

 

ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะก าหนดให้ (นาย/นาง/ 
นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้าง
ทราบก่อนประกอบอาหาร อย่างน้อย 5 วันท าการ 
 5. การส่งมอบงาน 

    โรงเรียนก าหนดการส่งมอบงานออกเป็น จ านวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
    งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน……………………….วัน  

นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
     งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน……………..……….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง      
    งวดที่ (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจาก
วันลงนามในใบสั่งจ้าง  
 โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายในงวดงาน 
นั้น ๆ  ส่งให้แก่โรงเรียนท าการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหารจริงในแต่
ละงวดเมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ ผู้ตรวจรับพัสดุ
ได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะช าระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอัน
สมควร 
 

ประกอบรายการอาหารตามเมนู 
       Thai  School lunch 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม                 
เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
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          6. หลักเกณ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
               เกณฑร์าคา 
           7. วงเงินงบประมาณ 
                จ านวน..................................บาท (................................................)  
 8. งวดงานและการจ่ายเงิน 

    โรงเรียนก าหนดการจ่ายเงินออกเป็น จ านวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
    งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน........................บาท เมื่อผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน

ภายใน……………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
     งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน........................บาท ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 
ภายใน……………..……….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง      
     งวดที่ (งวดสุดท้าย) จ่ายเป็นเงิน........................บาท ผูร้ับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่
โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของสัญญา 
           9. ค่าปรับร้อยละ 0.01 -ของราคางานจ้างนั้น แต่ต้องไม่ต่ ากว่า วันละ 100 บาท (อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 162) 
  
 
      ลงชื่อ............................................  
        (...............................................)  
              ผู้ก าหนดรายละเอียด 

 



 บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................                  สพป.  
ที่    วันที่   
เรือ่ง  รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวันประจ าเดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................ 

               ด้วยโรงเรียน.......................... จะจ้างบุคคลประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทานประจ าภาคเรียน
ที่ ......  ปีการศึกษา ................. ระหว่างวันที่ ........................ ถึงวันที่ ................. การจัดจ้างครั้งนี้ด าเนินการโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2)(ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง เพ่ือจ้างบุคคลประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทาน 
 2. รายละเอียดของงานที่จะจ้าง  
  จ้างประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทาน ประจ าภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา.............
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน .............. บาท (.........................)  
 4. วงเงินที่จะจ้าง ..................... บาท (.............................)  
 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                    ระยะเวลาการจ้าง ประจ าภาคเรียนที่ ... ปีการศึกษา .......... ระหว่างวันที่  ........ ถึงวันที่ ........... 
 6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่จะต้องจ้างโดยวิธีนั้น 
   ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2562  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8.  การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 
                    8.1. แต่งตั้งผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
   (1) ...............                 ประธานกรรมการ 
   (2) ..................               กรรมการ 
   (3) ...................              กรรมการ 
  8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
   (1) ...............                 ประธานกรรมการ 
   (2) ..................               กรรมการ 
   (3) ...................              กรรมการ 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 

1. อนุมัติให้ด าเนินการตามรายละเอียดในรายงาน ขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการตามข้อ 8.1 และข้อ 8.2 

 

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

เจ้าหน้าที่ 
 

 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน บ้านใหม่ 
   เพ่ือโปรดเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง 
 
       (ลงชื่อ)      ....................   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
              (...................................) 
              วันที่.......................... 
 

     อนุมัติตามเสนอ 
 

                   (ลงชื่อ)     .....................   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                              (...........................) 
                          วันที่............................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ตัวอย่าง) 

ใบเสนอราคา 
        วันที่………………………………….. 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................. 

              1. ข้าพเจ้า………………………………………..บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี………………………………. 

ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพันสถานประกอบการ คือ บริษทั/ห้าง/ร้าน............................................ตั้งอยู่เลขที่…… 
ต าบล...............................อ าเภอ………………………………..จังหวัด............................................. 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี………………………………….ซึ่งได้ศึกษาท าความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้างประกอบอาหาร
กลางวัน ประจ าภาคเรียนที่......................ปีการศึกษา...................ของโรงเรียน………………………และรายละเอียด
ต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทิ้งงานของทางราชการ 

 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา………… 

เป็นเงินทั้งสิ้น…………………บาท (ตัวอักษร……………………..บาท) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษา
อากรอ่ืน และค าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

 3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……….วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 

 4. ก าหนดส่งมอบ ภายใน…….วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 

 

  ลงชื่อ............................ผู้เจรจาตกลงราคา          ลงชื่อ..........................ผู้เสนอราคา 

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

                                 เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 



(ตวัอย่าง) 

รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัสิั่งจา้งบุคคลประกอบอาหารกลางวนั 

บันทกึขอ้ความ 

 

ส่วนราชการ     โรงเรียน............................... 

ที่...............................................วันที่……………….. 

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที.่..... 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………… 

            ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………เห็นชอบให้ด าเนินการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
ประจ าภาคเรียนที่...................ปีการศึกษา……………...โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ.............บาท 
(ตัวอักษร………………………...บาท) นั้น เจ้าหน้าที่ได้ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการ
พิจารณาการจ้างบุคคลประอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที…่……..ปีการศึกษา…………..โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 

รายการพิจารณา 
ผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

ราคาที่เสนอ 

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ราคาที่ตกลงจ้าง 

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ด า เนิ นการจ้ า งบุ คคล
ประกอบอาหารกลางวัน 

ประจ าภาคเรียนที่...... 

ปีการศึกษา.......... 

   

รวม   

            จึงเห็นสมควรรับราคาจากนาง/นางสาว…………………………….การจัดจ้างคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ 

และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่
แนบ ครบก าหนดยืนราคาวันที่………………………..ก าหนดส่งมอบของ ภายใน……..นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
สถานที่ส่งมอบ ณ โรงเรียน………………… 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าวและลงนามใน
ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และใบสั่งจ้าง ที่เสนอมาพร้อม 

    ลงชื่อ..............................เจ้าหน้าที ่                                              อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

    ลงชื่อ..............................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                           ลงชื่อ...............................ผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

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



 

(ตวัอย่าง) 

ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ส าหรบัการจา้งบุคคลประกอบอาหารกลางวนั 

 

 

 

 

ประกาศ โรงเรียน………………………….. 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส าหรับการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 

ประจ าภาคเรียนที่………………….ปีการศึกษา……………………โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

------------------------------- 

               ตามท่ีโรงเรียน……………………………….โดย………………………………..ได้มีโครงการจ้างบุคคล 

ประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่.......................ปีการศึกษา…………………….โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

               โครงการจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่...................ปีการศึกษา………………… 

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่........................................ .โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น................บาท (ตัวอักษร......
บาท) 

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง 

 

  ประกาศ ณ วันที่…………………………………….. 

 

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

                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(ตวัอย่าง)  
ใบสัง่จา้ง 

 
ผู้รับจ้าง ...................................................... 
ที่อยู่  ...................................................... 
โทรศัพท์  ...................................................... 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี ………………………….. 
วันที่..............................  
ส่วนราชการ โรงเรียน  
ที่อยู่  
โทรศัพท์  

 

 ตามท่ีนาย/นาง/นางสาว................................................. ได้เสนอราคาการจ้างเหมาประกอบอาหารไว้ต่อ     
โรงเรียน....................................................     ซึ่งได้รับราคาและ ตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
1 การจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  

ประจ าภาคเรียนที่........ปีการศึกษา ......... 
    

รวมเป็นเงิน ......................... 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ......................... 

(จ านวนเงินตัวอักษร) .......................................................           รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......................... 
 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
 1. ก าหนดส่งมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
 2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่........................ 
 3. สถานที่ส่งมอบและน าบิลส่ง ..............................................................................   
 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 
 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของมูลค่า        
ตามใบสั่งจ้างแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.00 บาท 
 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน
ใบสั่งจ้างกรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
 7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้น
แต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน 
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ  
ผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา   
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 8. การส่งมอบงานและการจ่ายเงินผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพ่ือท าการเบิก
จ่ายเงิน จ านวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
    งวดที่ ...... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน นับถัดจากวัน       
ลงนาม ในใบสั่งจ้าง 
             งวดที่ ...... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน  นับถัดจากวันลง
นาม ในใบสั่งจ้าง  
    งวดที่ ......(งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน นับถัด
จากวัน ลงนามในใบสั่งจ้าง เมื่อได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้
ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะ ช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 
  9. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ้าง  
      9.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหารในครั้งนี้ ก าหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน..................
บาท (.............................................) โดยมีระยะเวลาด าเนินการภายใน......... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
      9.2 การสั่งจ้างประกอบอาหารตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตามใบสั่งจ้าง 
หรือครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีกาหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน  

10. เอกสารแนบทายใบสั่งจ้าง 
      10.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา ............ 
จ านวน .......... หน้า  
      10.2 ใบเสนอราคา จ านวน ...... หน้า เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้างให้ถือเป็นเอกสารส่วนหนึ่งของ    
ใบสั่งจ้างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท้าย ขัดหรือแย้งกับใบสั่งจ้างฉบับนี้ ให้ใช้ใบสั่งจ้างนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบท้าย
ขัดหรือแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติ ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง  
 
 

ลงชื่อ................................................ผู้สั่งจ้าง          ลงชื่อ............................ ..............ผู้รับใบสั่งจ้าง                
      (.................................................)                        (...........................................)  

           ต าแหน่ง..................................................      ต าแหน่ง............................................. 
            วันที่ .....................................................                    วันที่ ...................................... ............... 
 
 
หมายเหตุ : 

 การติดอากรแสตมป์ ให้ปิด 1,000 ละ 1 บาท  เศษของ 1000  ให้ปิดเพิ่ม  1 บาทม 
 

 

 

 



 

 

(ตวัอยา่ง) 
บนัทกึรายงานผูค้วบคมุและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารกลางวนั 

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

                                                                               วันที่..................................... 
               
           ตามท่ีโรงเรียน........................................ได้ตกลงจ้าง นาง/นางสาว............................... ... 
ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามใบสั่งจ้าง เลขท่ี..../............ลงวันที่........................... 
           บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างทุกวันตามข้อตกลง ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร
กลางวัน ขอรายงานผลการด าเนินงาน ดังนี้ 
วัน เดือนปี รายการอาหาร 

ตามขอบเขตงาน TOR 
ผลการด าเนินงาน ผู้ควบคุมและคณะกรรมการตรวจ

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

 
 

ความเหน็ของผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

(...) ทราบผลการด าเนินการประกอบอาหารกลางวัน 
 
 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
 
 
 
 
 



 
(ตวัอย่าง) 

 
ใบสง่มอบงาน 

 
เลขที่เอกสาร ..../........ 

นาง/นางสาว………………………….. 

ที่อยู่............................................... 

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

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

นามผู้ว่าจ้าง โรงเรียน......................... 
ที่อยู่ .................................................................................  
 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร ผู้ส่งมอบ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
      
 

 
 
 
 
 



 
ใบตรวจรบัพสัดุ 

เขียนที่ โรงเรียน......................... 

วันที่ …………………………………… 

                ตามท่ีโรงเรียน......................... ได้ตกลงจ้าง นาง/นางสาว...................... ประกอบอาหารกลางวันให้
นักเรียนรับประทาน ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/............ ลงวันที่ ............................ บดันี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ทุกวันตามข้อตกลง และ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 
  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 

                เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง ตั้งแต่วันที่ ...................        
ถึงวันที่ ...............................รวมระยะเวลา ....... วัน เป็นเงิน ............... บาท (............................................) 
 

ลงชื่อ ....................................... เจ้าหน้าที่ 
        ลงชื่อ ....................................... หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ความเหน็ของผู้อ านวยการโรงเรยีน 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ 
(  ) อนุมัติ 
 

             ลงชื่อ .......................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
(.........................................) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
วันที่ ............................................



 บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน........................................                  สพป.  
ที่    วันที่   
เรือ่ง   ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................  

 ตามที่โรงเรียน................................................... ได้จัดจ้างผู้ประกอบอาหารกลางวัน ตามใบสั่งจ้าง        
เลขที่ ........./......... ลงวันที่ วันที่ ................................................จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท เงินอุดหนุน
โครงการอาหารกลางวัน รับจากองค์การบริหารส่วนต าบล.......................... นั้น 
                บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบอาหารตามรายการอาหาร ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบตามนัยข้อ ๗๒ 
(๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
                เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

จ านวนเงินขอเบิก ..............  บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม(ถ้ามี) ............   บาท 
มูลค่าสินค้า  ...............  บาท 
หัก ภาษี ณ ที่จ่าย .............. บาท 
ค่าปรับ(ถ้ามี)  .............  บาท 
คงเหลือจ่ายจริง  .............  บาท 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันให้แก่ผู้รับจ้าง  
จ านวน ...................... บาท (....................................) 

 

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

วันที่ ……………………………………… 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

(  ) อนุมัติ 
    ลงชื่อ .......................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
              (..................................) 
         วันที่ .................................. 



ใบส าคญัรบัเงนิ 

 
เขียนที่ โรงเรียน......................... 

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

                ข้าพเจ้า ....................................... อยู่บ้านเลขท่ี ....... หมู่ ............ ต าบล............ อ าเภอ........... จังหวัด
............................. ได้รับเงินจากโรงเรียน......................... ดงัรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงนิ (บาท) 

ค่าจ้างประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานในระหว่างวันที่ ...... เดือน ............. พ.ศ. 
.......... ถึง วันที่ ..... เดือน ................ พ.ศ. ................................... รวมระยะเวลา ................. วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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

(…………………………………..)  

 
 
 

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

 
ลงชื่อ...........................................ผู้จ่ายเงิน 

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



(ตัวอย่าง) 

แบบ 4235 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 
ส่วนราชการ โรงเรียน.........................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี............................ที่อยู่........................ ............. 
          ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเลขท่ี...................................................................  
ลงวันที่..........เดือน................................พ.ศ..................ตามใบสั่งจ้างเลขที่...................../........ ....................... 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : ชื่อ.....................................................*เลขประจ าตัวประชาชน....................................  
 *เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี..................................................ทีอ่ยู่............ ........................................................ 
และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.................................................................................. .................. 
ที่อยู่...................................................................................................................................................................  

 
ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จ านวนเงินได้ ภาษ ี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

    

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

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

ต าแหน่ง........................................................... 
 

หมายเหตุ  
1. กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน    

* ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
* ให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 
 
 
 
 
 
 
 



กรณ ี3 การจา้งเหมาประกอบอาหาร(ปรงุส าเรจ็) 
 

     1. รายงานขอจ้างเหมา 
     2. แบบแสดงขอบเขตงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน 
     3. รายการอาหารแนบท้าย TOR 
     4.  ใบเสนอราคา 
     5. รายงานผลการพิจารณา  
     6. ใบสั่งจ้าง 
     7. บันทึกตกลงจ้าง 
     8. ใบส่งงานจ้าง 
     9. ใบสรุปรายการประกอบอาหารแนบท้ายใบส่งมอบงาน 
     10. ใบตรวจรับพัสดุ 
     11. บันทึกขอเบิกจ่ายเงิน 
     12. ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน 
     13. รายการอาหารตามโปรแกรม Thai School Lunch 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (ตวัอย่าง) 
 ขอบเขตของงาน (TOR) การจา้งเหมาะประกอบอาหารกลางวนั (ปรุงส าเรจ็) 

 

ประจ าปกีารศึกษา……………………………. 
4. ความเป็นมา 

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

................................................................. ........................................................................................  
5. วัตถุประสงค์ 

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

............................................................................................................................... .......................... 
6. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  

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

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

 4.  ขอบเขตการด าเนินงาน 
     ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคเรียนที่...........ปกีารศึกษา……………… ให้แก่
นักเรียน ภายในวงเงินไม่เกิน………………………บาท (…………………………) โดยผู้รับจ้างต้องด าเนินการประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ในทุกวันท าการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 
 
 
 
 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะก าหนดให้ (นาย/นาง/ นางสาว………………./
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้างทราบก่อนประกอบอาหาร 
(ปรุงส าเร็จ) อย่างน้อย 5 วันท าการ 
 5. การส่งมอบงาน 
    โรงเรียนก าหนดการส่งมอบงานออกเป็น จ านวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
    งวดที่ 1 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่โรงเรียนภายใน……………………….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
     งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่โรงเรียน ภายใน……………..……….วัน  
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง      
 งวดที่ (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัด
จากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
 โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหา (ปรุงส าเร็จ) รเป็นรายวันภายใน
งวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนท าการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามท่ีได้ประกอบอาหารจริงใน
แต่ละงวด 
 เมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะช าระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

รายการอาหารตามเมนู 
 Thai  School lunch 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม                 
เป็นไปตามหลักโภชนาการ 
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          6. หลักเกณ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
               เกณฑ์ราคา 
           7. วงเงินงบประมาณ 
                จ านวน..................................บาท (............................................. ...) 
 8. งวดงานและการจ่ายเงิน 
    โรงเรียนก าหนดการจ่ายเงินออกเป็น จ านวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
    งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน........................บาท เมื่อผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหา (ปรุงส าเร็จ) รให้แก่โรงเรียน
ภายใน……………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
     งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน........................บาท ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร  (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่
โรงเรียน ภายใน……………..……….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง      
     งวดที่ (งวดสุดท้าย) จ่ายเป็นเงิน........................บาท ผูร้ับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
ให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของสัญญา 
           9. ค่าปรับ 0.02 (อ้างอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือ
ใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารหรือการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ข้อ 4 การ
ก าหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง 
  
 
      ลงชื่อ............................................  
        (...............................................)  
              ผู้ก าหนดรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
 

บนัทกึข้อความ 
สว่นราชการ   โรงเรียน          
ที ่     วนัที ่       
เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน                
           ประจ าปีการศึกษา  /    (ระหว่างวันที่      ถึงวันที ่        เดือน              พ.ศ.        ) 
 

เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………. 
    ด้วยโรงเรียน………………………….จ้างเหมาประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทานประจ าสัปดาห์ /
ประจ าเดือน……………./ประจ าภาคเรียนที่............ปีการศึกษา..………(ระหว่างวันที่……..เดือน…………..พ.ศ. ………….) การ
จัดจ้างครั้งนี้ด าเนินการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562    ซึ่งมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง 
       เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให้แก่นักเรียน ……………………….. 
   2. ขอบเขตของงานพัสดุที่จะจ้าง 
       การจ้างประกอบอาหารกลางวันประจ าภาคการศึกษา….… (รายละเอียดตามเอกสารแนบ)   
   3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง 
       เป็นเงิน…………………..บาท (………………………..…..) โดยมีแหล่งที่มาจาก…………..………….. 
    4. วงเงนิทีจ่ะจา้ง 
         เป็นเงิน....................................บาท (...............................................)  
    5. ก าหนดเวลาที่ตอ้งการใหง้านนัน้แลว้เสร็จ 
        ระยะวเลาการจ้าง จ านวน………….. วัน ตั้งแต่วันที่………….. ถึงวันที่………….. 
    6. วธิทีี่จะจ้าง และเหตผุลที่จะตอ้งจา้งโดยวธินีัน้ 
         ด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ 
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
     7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคดัเลือกข้อเสนอ 
         การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา  
     8. การขออนมุัตแิต่งตัง้คณะกรรมการตา่ง ๆ 
         เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็น (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
            1…………………………………………….ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
          2…………………………………………….กรรมการ 
                   3…………………………………………….กรรมการ 
       โดยให้ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
 
 
 



-2- 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรต 
1. อนุมัติให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน……………../ ประจ า
ภาคเรียนที่................ปีการศึกษา……………… ตามรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (คณะกรรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามที่เสนอ /ลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง (คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) ตามที่เสนอมาพร้อมนี้ (ปรับใช้แล้วแต่กรณี) 
       
      (…………………………….……) 
                 เจ้าหน้าที ่
ความเหน็ของหวัหนา้เจา้หนา้ที่ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

             ลงชื่อ…………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(…………………………….……) 

วันที่……………………………………… 
 
ค าสัง่ 
 - เห็นชอบ 
 - อนุมัติ 
 - ลงนามแล้ว 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………. 
วันที่……………………………………… 



(ตวัอย่าง) 
ใบเสนอราคา 

 
       วันที่............................................  
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................  
 

 1. ข้าพเจ้า.....................................................................บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี.................................        
ซึ่งเป็นผู้มีอานาจลงนามผูกพันสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................................... ........   
ตั้งอยู่เลขที่............. ต าบล...........................อ าเภอ....................................จังหวัด......................... ...............................      
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี............................................ ซึ่งได้ศึกษาท าความเข้าใจขอบเขตของงานการจ้างประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา.............. ของโรงเรียน.......................................และ
รายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ  
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างประกอบอาหารกลางวัน ประจ าภาคการศึกษา.........................เป็นเงินทั้งสิ้น
.................................................บาท (...........................................................................) ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  
 3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............วัน นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. ก าหนดส่งมอบ ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงจ้าง 
 
 
 
ลงชื่อ.......................................ผู้ตกลงราคา              ลงชือ่.......................................ผู้เสนอราคา  
            (.........................................)                           (..........................................)  
                         เจ้าหน้าที ่

  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน          
ที ่      วันที่      
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ)                
        ประจ าภาคเรียนที่         ปีการศึกษา  ....................................................... 

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………….. 
  ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. เห็นชอบให้ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน ประจ าภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ.......................บาท นั้น 
เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน      
(ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่.....................ปีการศึกษา………..โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
 

รายการพิจารณา 
ผู้ชนะ 

การเสนอ
ราคา 

ราคาที่เสนอ 
(รวมภาษ ี
มูลค่าเพ่ิม) 

ราคาที่ตกลงซื้อ 
หรือจ้าง 

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ด าเนินการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุง
ส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่.......... ปีการศึกษา…………. 

   

รวม   
 

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก นาง/นางสาว............................... การจัดจ้างคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และ ไม่สูงกว่า
ราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ    ครบก าหนด
ยืนราคาวันที่.............................. ก าหนดส่งมอบงาน ภายใน ........วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง สถานที่ส่งมอบ ณ 
โรงเรียน…………….…............................................  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง จากผู้ชนะการเสนอราคาดังกล่าว และลงนาม          
ในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และใบสั่งจ้าง ที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 ลงชื่อ………………………………….เจ้าหน้าที ่              ลงชื่อ………………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                (…………………………………)        (…………………………………) 
    อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
        ลงชื่อ…………………………………. 
                                                                 (…………………………………………) 
                                                           ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….. 
      วันที่..............................................  
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
 
 
 

 
ประกาศ โรงเรียน........................................... 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอ ส าหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
ประจ าภาคเรียนที่ .....................ปีการศึกษา……….. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

----------------------------- 
 

 ตามท่ีโรงเรียน............................. โดยนาย/นาง/นางสาว......................................ผู้อ านวยการโรงเรียน............   
ได้มีโครงการจ้างประกอบอาหารกลางวัน  (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่ .. . . ...........ปีการศึกษา……........…..               
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  
 

 โครงการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา….............……..      
ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่....................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น............................บาท 
(...........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวง  
 
     ประกาศ ณ วันที่ ………………………………………  
 
 
                                (...............................................)  
                         ผู้อ านวยการโรงเรียน................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตวัอย่าง) 
ใบสัง่จา้ง 

 
ผู้รับจ้าง ...................................................... 
ที่อยู่  ...................................................... 
โทรศัพท์  ...................................................... 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี ……………………………… 
วันที่ …………………………………. 
ส่วนราชการ ………………………………. 
ที่อยู่ ……………………………….. 
โทรศัพท์ ……………………………… 

 

 ตามท่ีนาย/นาง/นางสาว.............................................. ได้เสนอราคาการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ)ไว้
ต่อ โรงเรียน....................................................     ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
1 การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน 

(ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่.........           
ปีการศึกษา ..................................  

    

รวมเป็นเงิน ......................... 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ......................... 

(จ านวนเงินตัวอักษร) .......................................................           รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......................... 
 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
 1. ก าหนดส่งมอบภายใน .........วันนับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
 2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่........................ 
 3. สถานที่ส่งมอบและน าบิลส่ง .............................................................. ................  
 4. ระยะเวลารับประกัน ............................ 
 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของมูลค่า        
ราคาอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในวันที่ไม่ได้มีการส่งมอบตามเงื่อนไขของใบสั่งจ้าง 
 6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน   ใบสั่ง
จ้างกรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
 7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่
การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน แต่
บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคง
ต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุก
ประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชาระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น
จานวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิก
สัญญา 
 8. การส่งมอบงานและการจ่ายเงินผู้รับจ้างต้องสรุปรายการอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพ่ือท าการเบิก
จ่ายเงิน จ านวน .......... งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  



    งวดที่ ...... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน นับถัดจาก
วันลงนาม ในใบสั่งจ้าง 
              งวดที่ ...... ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ........ วัน นับถัดจาก
วันลงนาม ในใบสั่งจ้าง  
    งวดที่ ......(งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน ..... วัน 
นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง เมื่อได้รับรายการส่งมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับไว้
ถูกต้องแล้ว ผู้ว่าจ้างจะ ช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างภายในระยะเวลาอันสมควร 
  9. เงื่อนไขการสั่งจ้างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ้าง  
      9.1 ในการสั่งจ้างประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ในครั้งนี้ ก าหนดมูลค่าตามใบสั่งจ้างให้อยู่ภายในวงเงิน
..................บาท (.............................................) โดยมีระยะเวลาด าเนินการภายใน......... วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่ง
จ้าง  
      9.2 การสั่งจ้างประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ตามใบสั่งจ้าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจ่ายครบมูลค่าตาม
ใบสั่งจ้าง หรือครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีกาหนดในข้อ 10.1 แล้วแต่เงื่อนไขใดถึงก่อน  
10. เอกสารแนบทายใบสั่งจ้าง 
      10.1 ขอบเขตของงาน การจ้างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) ประจ าภาคเรียนที่..........                
ปีการศึกษา ............ จ านวน .......... หน้า  
      10.2 ใบเสนอราคา จ านวน ...... หน้า เอกสารแนบท้ายใบสั่งจ้างให้ถือเป็นเอกสารสวนหนึ่งของใบสั่งจ้าง
ฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท้าย ขัดหรือแย้งกับใบสั่งจ้างฉบับนี้ ให้ใช้ใบสั่งจ้างนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบท้ายขัดหรือแย้ง
กันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติ ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง  
 
 
ลงช่ือ................................................ผู้สั่งจ้าง                   ลงช่ือ..........................................ผูร้ับใบสั่งจ้าง                
       (.................................................)                                  (...........................................) 
             ต าแหน่ง..................................................   ต าแหน่ง............................................. 
              วันท่ี .....................................................                        วันท่ี ..................................................... 
 
 

หมายเหตุ : 
 การติดอากรแสตมป ์ให้ปิด 1,000 ละ 1 บาท  เศษของ 1000  ให้ปิดเพิ่ม  1 บาทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตวัอย่าง) 
 บนัทกึตกลงจา้ง 

   เขียนที่ ................................................. 
                                        วันที่ ..................................................... 
 บันทึกตกลงจ้างนี้ท าขึ้นเพ่ือแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว ....................................ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน 
....................................................... ผู้ได้รับมอบหมายอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝา่ย
หนึ่ง กับ ................................................................อยู่ที่ ................................................. ซึง่เรียกว่า "ผู้รับจ้าง" อีกฝ่ายหนึ่ง 
ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลง ดังนี้ 
 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างเหมาประกอบ (ปรุงส าเร็จ) ให้นักเรียน จ านวน ............ คน 
รับประทานระหว่างวันที่ ....... เดือน .................... พ.ศ. .............. ถึงวันที่ .......... เดือน ...................พ.ศ. .........  
 รวม .............. วัน เป็นเงิน ............................บาท (...................................................)  
 2. ผู้รับจ้างต้องจัดท าอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานที่โรงเรียนในวันที่เปิดท าการ
เรียนการสอนในเวลา .................น. และต้องจัดอาหารให้เพียงพอส าหรับนักเรียน.............. คน โดยผู้รับจ้างต้องจัดอาหาร
ให้ไม่น้อยกว่าวันละ ......... อย่าง โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งอาหารที่ปรุงส าเร็จแล้วต้อง
ประกอบได้ด้วยคุณค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน 
 3. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู้รับจ้างยอมช าระค าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราวันละ............ ........บาท 
(...................................................) กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างสามารถยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้โดยที่ผู้รับจ้างไ ม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดท าการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู้ว่าจ้างต้อ งแจ้งผู้รับจ้างทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน 
 5. การช าระเงินผู้ว่าจ้างจะช าระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดๆ .... ........... (ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามบันทึกตกลงจ้าง  
 ข้อตกลงนี้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ 
        

      ลงชื่อ ......................................... ผู้ว่าจ้าง 
           (............................................) 
      ลงชื่อ ......................................... ผู้รับจ้าง 
           (............................................) 
      ลงชื่อ ......................................... พยาน 
           (............................................) 
      ลงชื่อ ......................................... พยาน 
           (............................................) 
 
 
 
 
 
 



(ตวัอยา่ง) 

ใบสง่มอบงาน 

เลขท่ีเอกสาร ............ 

นาง/นางสาว………………………….. 

ที่อยู่............................................... 

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

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

นามผู้ว่าจ้าง โรงเรียน......................... 
ที่อยู่ ................................................................................. 

วัน เดือน ป ี รายการอาหาร ผู้ส่งมอบ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

      

 



ใบตรวจรบัพสัดุ 

เขียนที่ โรงเรียน......................... 

วันที่ …………………………………… 

                ตามท่ีโรงเรียน......................... ได้ตกลงจ้าง นาง/นางสาว...................... ประกอบอาหารกลางวัน          
(ปรุงส าเร็จ) ให้นักเรียนรับประทาน ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/............ ลงวันที่ ............................ บัดนี้ ผู้รับจ้างได้   
ส่งมอบงานทุกวันตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

  ๑)....................... ๒)....................... ๓)..................... 

เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 

                เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง ตั้งแต่วันที่ ...................        ถึงวันที่ 
...............................รวมระยะเวลา ....... วัน เป็นเงิน ............... บาท (............................................) 

ลงชื่อ ....................................... เจ้าหน้าที่ 
        ลงชื่อ ....................................... หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

ความเหน็ของผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

(  ) ทราบผลการตรวจรับ 

(  ) อนุมัติ 

             ลงช่ือ .......................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน......................... 
วันท่ี ............................................



 บนัทึกข้อความ 
สว่นราชการ  โรงเรียน........................................                  สพป.  
ที่    วนัที ่  
เรื่อง   ขออนุมัติจ่ายเงินค่าจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................  

      ตามที่โรงเรียน...................................................ได้จัดจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ)      
ตามใบสั่งจ้างเลขที่ ........./......... ลงวันท่ี วันท่ี ................................................จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท 
เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน รับจากองค์การบริหารส่วนต าบล.......................... นั้น 
                บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบอาหารตามรายการอาหาร ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบตามนัยข้อ ๗๒ 
(๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
                เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
จ านวนเงินขอเบิก ..............  บาท 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม(ถ้ามี) ............   บาท 
มูลค่าสินค้า  ...............  บาท 
หัก ภาษี ณ ที่จ่าย .............. บาท 
ค่าปรับ(ถ้ามี)  .............  บาท 
คงเหลือจ่ายจริง  .............  บาท 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันให้แก่ผู้รับจ้าง  
จ านวน ...................... บาท (....................................) 
 

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

วันที่ ……………………………………… 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
(  ) อนุมัติ 
    ลงชื่อ .......................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
              (..................................) 
         วันที่ .................................. 



ใบส าคญัรบัเงนิ 

 

                                                                                        เขียนที่ โรงเรียน......................... 
                                                                                       วันที่ ............................................. 

                ข้าพเจ้า ....................................... อยู่บ้านเลขท่ี ....... หมู่ ............ ต าบล............ อ าเภอ...........       
จังหวัด............................. ได้รับเงินจากโรงเรียน......................... ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงนิ (บาท) 

ค่าจ้างประกอบอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานในระหว่างวันที่ ...... เดือน .............     
พ.ศ. .......... ถึง วันที่ ..... เดือน ................ พ.ศ. .................. รวมระยะเวลา ............... วนั 

 

 

 

 

 

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

(…………………………………..)  

 

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

 
ลงชื่อ...........................................ผู้จ่ายเงิน 

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

 

 

 

 

 



(ตัวอย่าง) 

แบบ 4235 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย : 
ส่วนราชการ โรงเรียน.........................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี............................ที่อยู่................................... .. 
          ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิกเลขท่ี................................................................. .. 
ลงวันที่..........เดือน................................พ.ศ..................ตามใบสั่งจ้างเลขที่...................../........ ....................... 
ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย : ชื่อ.....................................................*เลขประจ าตัวประชาชน.. .................................. 
 *เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี..................................................ทีอ่ยู่............................................. ....................... 
และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.................................................................................................... 
ที่อยู่...................................................................................................................... ............................................. 

 
ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จ านวนเงินได้ ภาษ ี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ค่าปรับ 

    

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

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

ต าแหน่ง........................................................... 
 
หมายเหตุ  
1. กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ  
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
2. กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน    
* ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
* ให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 

 
 
 
 


