
(ตัวอย่าง) 
 
 
 

   
 
 

 
คู่มือการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผดิชอบ : นางสาวธันยพร  เศวตศิลป์ 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

 

 



(ตัวอย่าง) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้ันเตรียมการ 

โรงเรียน 

จัดส่งรายชื่อผู้จดัทำร่างขอบเขตงาน (TOR)  
หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา เป็นผู้แต่งตั้ง 

แบบที่ 1.1  
กรณีแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
TOR หรือ Spec. 
(รายการอาหาร) 

 

แบบที่ 1.2  
กรณีมอบหมาย
บุคคลใดบุคคล
หน่ึงจัดทำ TOR 

หรือ Spec. 
(รายการอาหาร) 

 

ต่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างตามนโยบายการบริหารจดัการโรงเรยีนขนาดเล็ก 

โครงการอาหารกลางวนันักเรียน (จำนวนนักเรียนไม่เกิน 60 คน) 
 



(ตัวอย่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ขั้นดำเนินการ 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง 

1) จัดทำบันทึกความต้องการซื้อหรือจา้งพร้อมแนบขอบเขตงาน (TOR) หรอื รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Spec.)    
         (รายการอาหาร) พร้อมเสนอรายชื่อให้ สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรือผูต้รวจรับพัสด ุ                 
        ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร แล้วแต่กรณี (โรงเรียน) 

2) ตรวจสอบความต้องการซื้อหรือจา้ง และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) 

3) จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ    
    ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  
    แล้วแต่กรณี  ตามแบบฟอร์ม (สพท.) 

กรณีซื้อวัตถุดิบเพื่อใชใ้นการ
ประกอบอาหาร 
1. คณะกรรมการตรวจรบั/ 
    ผู้ตรวจรับ  
2. ผู้ควบคุมรับผิดชอบ             
    ในการประกอบอาหาร 
3. คณะกรรมการตรวจ            
    การประกอบอาหาร 

กรณีจา้งบุคคลมา
ประกอบอาหาร และ
กรณีจา้งเหมาประกอบ
อาหารปรุงสำเร็จ  
   - คณะกรรมการ 
    ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ  

 

(1) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง และหรือ จัดหาใบเสนอราคา (สพท.) 

(2) จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้างและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (สพท.) 

(3) จัดทำและลงนามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ(ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) (สพท.) 

ต่อ 



(ตัวอย่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** ทั้งนี้ กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป และไม่ใช่กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับยกเว้น 
ตาม ว 322 และ ว 119 ให้เจ้าหน้าที่หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ                        
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

ต่อ 

4) การส่งมอบพัสดุ และการตรวจรับพัสดุ 

(2) ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง สง่มอบพัสดุ พร้อมกับใบสง่ของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี  
     ณ โรงเรียน 

(3) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับพสัดุจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ให้ลงนามผู้รับพัสดุในใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี หรือ  
     รับใบส่งมอบงาน เป็นรายวัน (โรงเรียน) 

(4) เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ดำเนินการส่งมอบพัสดุ ครบถ้วนตามสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
     (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง) ให้ผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับคนใดคนหน่ึงเป็นผู้ตรวจรับ (โรงเรียน) 

(1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จดัทำแบบฟอรม์ใบตรวจรับพัสด ุและจดัส่งให้โรงเรียน (สพท.) 

(5) เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ   
     ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้รวบรวมเสนอต่อสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ   
     ทราบเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี (โรงเรียน) 

ต่อ 



(ตัวอย่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** ทั้งนี้ การควบคุมด้านการเงินการบัญชีของโรงเรียน โรงเรียนระดับปฐมศึกษา จะต้องปฏิบัติตามระบบการ
ควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 และกรณีโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา จะต้องปฏิบัติตามคู่มือการบัญชี
สำหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.2535 ของกรมบัญชีกลาง รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติอื่น                     
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ต่อ 

2.2 การเบิกจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวันนักเรียนโรงเรียนขนาดเล็ก 

(1) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวมเอกสารหลักฐานการจดัซื้อจัดจา้งต้นฉบับ พร้อมจดัทำ  
     หนังสือนำส่งให้โรงเรียน และจัดทำสำเนาไวท้ี่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรียน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

(4) ผู้อำนวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 



(ตัวอย่าง) 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน .................................................................... โทร. ................... 

ที่                                                วันที่             
เรื่อง  การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

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

 ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว .......................................... ตำแหน่ง ครู โรงเรียน............................ 
ปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่อาหารกลางวัน มีความต้องการและจำเป็นต้องจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุง
สำเร็จ)  ให้นักเรียนระดบัอนุบาล ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จำนวน  ......... คน ระหว่าง วันที่.............................ถึง 
.......................................................... รวมระยะเวลา .......... วันเป็นเงิน ................................................. บาท 
(.....................................................................) (... คน x ......... วัน x .......... บาท) 

 ในการนี้  ขอเสนอรายการอาหาร ที่มีความประสงค์จะขอจ้าง  จำนวน ……………วัน ตั้งแต่วันที่ 
........................................................ ถึง วันที่ .......................................... โดยใช้จ่ายจากเงินอุดหนุนโครงการ
อาหารกลางวัน  เป็นเงิน .......................................... บาท (…………………ตัวอักษร……………………………)   ตาม
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกนี้  (ให้แนบหลักฐานการรับเงินจาก องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น) 

 จึงเรียนมาเพื่อ 
๑. โปรดพิจารณาจัดส่งความต้องการพัสดุไปยัง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต ๒   
๒. หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือแจ้ง 

 

                   ลงชื่อ                                     ผู้รับผิดชอบ (ธุรการ/พัสดุ/กลุ่มสาระ)  
                (…………………..................………) 
      ………………….……………….………  
 

         - ทราบ/เห็นชอบ 
         - แจ้ง สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 
          

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



(ตัวอย่าง) 
  

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
 จ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารกลางวัน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  ของโรงเรียน..................................................
ประจำปีการศึกษา……………………………. 

*************************** 

1. ความเป็นมา 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 มาตรา 6 กำหนดว่า “การจัดการศึกษาต้อง 

เป็นไปเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้และคุณธรรม มีจริยธรรมและ
วัฒนธรรมในการดำรงชีวิตสามารถอยู่ ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณสนับสนุน
อาหารกลางวันนักเรียน  ดังนั้น โรงเรียนจึงได้ดำเนินการจัดบริการอาหารกลางวันให้กับนักเรียน ชั้นประถมศึกษาปี
ที่ 1-6 ทุกคน เพื่อให้ได้รับประทานอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการอย่างครบถ้วน สะอาด ปลอดภัยต่อสุขภาพและ
เพียงพอต่อความต้องการของร่างกาย  

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้นักเรียนมีอาหารกลางวัน รับประทานตามหลักโภชนาการ ส่งเสริมให้มีสุขภาพแข็งแรง เพื่อ 

เตรียมความพร้อมของร่างกาย สำหรับการเรียนต่อไป 
3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา(กำหนดตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด) 

3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
                3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
       3.3 ไมอ่ยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
       3.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐ ไว้ชั่วคราว 
เนื่องจากเป็นผู้ที ่มี ่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
       3.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อ ให้เป็น
ผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่        ผู้ทิ้งงาน
เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคล นั้นด้วย 
       3.6 มคีุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา  

4. ขอบเขตการดำเนินงาน 
4.1 ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบการประกอบอาหารกลางวันประจำภาคเรียน ……………… ให้แก่ 

นักเรียนภายในวงเงินไม่เกิน……………………บาท (……………………) โดยผู้รับจ้างต้องดำเนินการประกอบอาหาร
กลางวันในทุกวันทำการ โดยรายการอาหารในแต่ละวันต้องประกอบไปด้วย 

 
 
 
 - ประกอบรายการอาหารตามเมนู

 Thai School Lunch 
 

 

ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
เป็นไปตามหลักโภชนาการ 



(ตัวอย่าง) 
4.2 ให้ผู้รับจ้างประกอบหรือปรุงอาหารในบริเวณที่โรงเรียนกำหนดให้ และเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 

ในการประกอบอาหารเอง โดยไม่อนุญาตให้ทำการประกอบอาหารจากที่อื่นแล้วนำมาส่ง เพื่อให้โรงเรียนตรวจสอบ 
ควบคุม ดูแล เรื่องความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามหลักโภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร 

4.3 วัตถุดิบที่นำมาทำหรือประกอบอาหาร ต้องสะอาด มีคุณภาพดี มีคุณค่าทางโภชนาการตาม 
เกณฑ์มาตราที่กำหนด และปราศจากวัตถุปนเปื้อนหรือสิ่งที่เป็นอันตราต่อสุขภาพของนักเรียน 

4.4 วัตถุดิบที่นำมาประกอบอาหาร ประเภทเน้ือสัตว์ ผัก เครื่องปรุง ของสด ของแห้ง หรืออาหาร 
พร้อมบริโภคที่ผู้รับจ้างจัดหา เป็นต้น ต้องสะอาด มีคุณภาพ มีคุณค่าทางโภชนาการ แยกเก็บเป็นสัดส่วนไม่ปนกัน 
วางสูงจากพื้น หรือเก็บในตู้เย็น ตู้แช่ ถึงเก็บความเย็น สำหรับอาหารสดต้องล้างให้สะอาดก่อนนำมาปรุง มีการแยก
ภาชนะ อุปกรณ์ วัตถุดิบ 

4.5 อาหารที่ปรุงเสร็จแล้วเก็บในภาชนะที่สะอาด มีฝาปิดหรือผ้าคลุมวางสูงจากพื้น ห้ามนำอาหารที่ 
เหลือจากมื้ออาหารก่อนหน้า มาให้นักเรียนรับประทานในมื้อถัดไป 

4.6 การจัดโภชนาการอาหารสำหรับนักเรียน สามารถดำเนินการได้ 2 แบบ ดังนี้  
แบบที่ 1 จัดอาหารจานเดียว ได้แก่ ข้าวผัด ข้าวมันไก่ ข้าวหมูแดง ข้าวราดแกง ก๋วยเตี๋ยว 

ขนมจีนน้ำยา ฯลฯ 
แบบที่ 2 จัดอาหารเป็นชุด ประกอบด้วยข้างและกับข้าว 2 อย่าง 

มีขนมหวานหรือผลไม้ตามฤดูกาล 
  จำนวนนักเรียนอาจจะเพิ่มขึ้นหรือลดลง โดยโรงเรียนจะแจ้งจำนวนนักเรียนให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า
อย่างน้อย 2 วันทำการ 

4.7 ปริมาณอาหารที่ส่งมอบจะข้ึนอยู่กับจำนวนนักเรียน อาจจะเพิ่มข้ึนหรือลดลง  ตามรายการที่ 
โภชนาการของโรงเรียนกำหนด และส่งมอบอาหารในแต่ละมื้อให้ตรงตามเวลาที่โรงเรียนกำหนด หากไม่สามารถ
จัดหาอาการให้เพียงพอ หรือส่งมอบไม่ได้ตามกำหนดเวลา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นแก่
โรงเรียนในแต่ละครั้งที่เกิดเหตุ 

ในกรณีที่เกิดความเสียหายต่อสุขภาพของนักเรียนอันเกิดจากอาหารที่ผู้รับจ้างจัดหามา ผู้รับจ้างต้อง 
รับผิดชอบทุกประการ    

4.8 ผู้รับจ้างใช้อุปกรณ์ เครื่องใช้ในการประกอบหรือปรุงอาหาร รวมถึงภาชนะต่าง ๆ เช่น จาน ชาม  
ช้อน ถ้วยน้ำ ถาดหลุม ตู้เย็น ตู้แช่ ถังเก็บความเย็น ฯลฯ ของโรงเรียน และต้องทำความสะอาด อุปกรณ์ เครื่องใช้ 
ภาชนะ รวมถึงโต๊ะจ่ายอาหาร โต๊ะรับประทานอาหาร และบริเวณห้องรับประทานของโรงเรียนให้สะอาดเรียบรอ้ย
ทุกครั้ง หลังจากการรับประทานอาหารเสร็จสิ้น โดยใช้วัสดุซักล้างของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างต้องดูแล บำรุงรักษา อุปกรณ์ เครื่องใช้ทุกชนิดของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดี หากมีความ
ชำรุดเสียหาย ให้จัดหามาชดใช้ให้โรงเรียนในสภาพดีดังเดิมและครบถ้วนทุกประการ 
 4.8 ผู้รับจ้างต้องจัดหา วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการประกอบอาหารแต่ละชนิดเองและต้อง
มีความเหมาะสม 

      4.8 ผู้รับจ้างจะต้องทำความสะอาดสถานทีป่รุงอาหาร สถานที่ให้บรกิารอาหาร รวมถึงการกำจัดขยะ
มูลฝอยและเศษอาหารในสถานประกอบอาหารและบริการให้สะอาดและเรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ 

4.9 ผู้รับจ้างต้องประกอบหรือปรุงอาหาร ตามรายการที่กำหนด 
4.10 ผู้รับจ้าง ต้องรับผิดชอบ ค่าไฟฟ้าและค่าน้ำ ที่เกิดจากการทำงานของผู้รับจ้าง ด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง   
 



(ตัวอย่าง) 
ทั้งนี้ การประกอบอาหารในแต่ละวันจะต้องเป็นรายการอาหารใดโรงเรียนจะกำหนดให้ (นาย/นาง/ 

นางสาว………………./คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ) เป็นผู้แจ้งรายการอาหารที่ต้องการ ให้ผู้รับจ้าง
ทราบก่อนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) อย่างน้อย 5 วันทำการ 

5. การส่งมอบพัสดุและระยะเวลาดำเนินการ 
5.1 เวลาการส่งมอบงาน อาหารกลางวัน 

- ระดับอนุบาล     เวลา 10.10 น. 
- ระดับประถมศึกษาตอนต้น (ป.1-ป.3)  เวลา 11.15 น.  
- ระดับประถมศึกษาตอนปลาย (ป.4-ป.6) เวลา 11.30 น.  

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง ผู้ว่าจ้างจะแจ้งก่อนถึงกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 2 วัน 
5.2 ระยะเวลาดำเนินการ 100 วันทำการ เริ่มตั้งแต่วันที่ ................................ เป็นต้นไป โดย 

โรงเรียนกำหนดการส่งมอบงานออกเป็น จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
งวดที่ 1 ผูร้ับจ้างต้องสรปุรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน………….วัน  

                นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่ 2 ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียนภายใน………….วัน  

                นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่......... (งวดสุดท้าย) ผู้รับจ้างต้องสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน ภายใน….….วัน            
           นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง  
โดยในการส่งมอบงานแต่ละงวดผู้รับจ้างต้องเป็นผู้สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวันภายใน 

งวดงาน นั้น ๆ ส่งให้แก่โรงเรียนทำการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามที่ได้ประกอบอาหาร
จริงในแต่ละงวดเมื่อได้รับสรุปรายการประกอบอาหารในแต่ละงวดแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ 
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว โรงเรียนจะชำระเงินในแต่ละงวดให้แก่ ผู้รับจ้างภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
เกณฑ์ราคา 

7. ราคากลาง  
จำนวน ..........(ใช้ค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลาง) บาท (...............ตัวอักษร......................) 

8. วงเงินงบประมาณ 
................................................................................................................................ 

9. งวดงานและการจ่ายเงิน 
โรงเรียนกำหนดการจ่ายเงินออกเป็น จำนวน……………….งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

งวดที่ 1 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน  
            ภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่ 2 จ่ายเป็นเงิน.................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหารให้แก่โรงเรียน 
            ภายใน………………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง 
งวดที่......... (งวดสุดท้าย)จ่ายเป็นเงิน...................บาท เมื่อผู้รับจ้างสรุปรายการประกอบอาหาร

ให้แก่โรงเรียน ภายใน…..….วัน นับถัดจากวันผู้ลงนามในใบสั่งจ้าง  
10. ค่าปรับร้อยละ 0.20 ของราคางานจ้าง  (อ้างอิงตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 



(ตัวอย่าง) 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร การจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหารหรือการจ้างเหมา
ประกอบอาหาร (ปรุงสำเร็จ) ข้อ 4 การกำหนดค่าปรับในสัญญาหรือข้อตกลง  

         11. หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
      โรงเรียน.........................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 
 
 

....................................................ผู้จดัทำขอบเขตของงานหรือ 
  (...............................................) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
 

 
ศธ ๐๔๑๖๔.       /                                            โรงเรียน ................................................ 
                      เลขที่ .....  ตำบล........ อำเภอ..................... 
                      จังหวดัสุราษฎร์ธานี  ๘๔๑๓๐ 

                        ....................................   ๒๕๖6 

เรื่อง  จดัส่งบันทึกความตอ้งการจา้งเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. บันทึกความต้องการจ้าง  จำนวน 1 ฉบับ(ความต้องการ+ TOR+ข้อมูลผู้ขาย+รายการอาหาร) 
                   2. สำเนาแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา/โครงการ     จำนวน 1 ฉบับ (ที่เกี่ยวข้อง)  
          3. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารหน้าแรกและหน้าสุดท้าย จำนวน ๑ ฉบับ (แสดงยอดคงเหลือ ณ วันขอซื้อ) 

                   4. หลักฐานการรับเงินจาก องคก์ารปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน ... ฉบับ 

 ด้วย  โรงเรียน........................................................... มคีวามประสงค ์จะขอจ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน (ปรุงสำเรจ็) ใหน้ักเรียนระดับชั้น อนุบาล ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ จำนวน  ......... คน ระหว่าง วันที่
.............................ถึง .............................................. รวมระยะเวลา .......... วันเป็นเงิน .................................... บาท 
(.....................................................................) (... คน x ......... วัน x .......... บาท) โดยมรีายละเอียด ดังนี้  

1. จัดซื้อจัดจา้ง โดยใช้เงิน ....................................................... ตามสิ่งที่ส่งมาดว้ย 4  
2. มอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว.............................เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
3. ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 

3.1 นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................  
3.2  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................  
3.3  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................   

4. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ประกอบด้วย  
4.1  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................ประธานคณะกรรมการ  
4.2  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................กรรมการ  
4.3  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................กรรมการและเลขานุการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

             ขอแสดงความนับถือ 

 
โรงเรียน ................................... 
โทร. .......................................... 
โทรสาร .................................... 



(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สพป.สุราษฎรธ์านี เขต 2 กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ โทร 0 7731 5060 ต่อ 2   

ที่ ........../..........                                          วันที่ .............................................. 
เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำสัปดาห์/ประจำเดือน/ประจำภาคเรียนที่   
          .........../............. /ประจำปีการศึกษา ................. ของโรงเรียน ...................................................... 
เรียน  ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2   
                 ด้วย สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2  มีความประสงค์จะขอจ้างเหมา
ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ให้แก่นักเรยีน ประจำชั้น ..................................... ถึงชั้น ...............................
ของโรงเรียน ............................................... รับประทาน ประจำสัปดาห์/ประจำเดือน/ประจำภาคเรียนที่ ...../....    
/ประจำปีการศึกษา .................    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในมาตรา 56 (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) , ข้อ 79 และตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 ข้อ 1 , 4 , 5  และขอรายงานขอจา้งตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ประกอบหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 ซึ่งมีรายละเอียด ดงันี้  

 1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ เพื่อประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ให้แก่นักเรียน 
ประจำชั้น ..................................... ถึงชั้น ...............................ของโรงเรียน ............................................... 

๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
    จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ประจำสัปดาห์/ประจำเดือน/ประจำภาคเรียนที ่

...../....    /ประจำปีการศึกษา .................   รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน ................................บาท  (.................................................) 
โดยมีแหล่งที่มาจาก วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว ทั้งนี้ เป็นไปตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

๔. วงเงินที่จะจ้างครั้งนี้ เป็นเงิน ................................บาท (................................)  
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จ ระยะเวลาการจา้ง  จำนวน ...............วัน ตั้งแต่วันที ่....................... 

ถึงวันที่ ............................................  
๖. จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลติ จำหน่าย ก่อสร้างหรือ 

ให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้ง   

8.1  ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร 
       1. นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................  

    2.  นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................  



(ตัวอย่าง) 
     3. นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................   

8.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย  
 1. นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................ประธานคณะกรรมการ  
 2. นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................กรรมการ  
 3. นาย/นาง/นางสาว........................ตำแหน่ง..................กรรมการและเลขานุการ  

โดยให้ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ) ที่ไดร้ับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    
1. เห็นชอบ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุตามที่ นาย/นาง/นางสาว

.............................เป็นผู้รับผิดชอบจัดทำ  
2. อนุมัติให้ดำเนินการจา้งเหมาะประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเรจ็) ประจำสัปดาห์/ประจำเดือน/

ประจำภาคเรียนที ่...../....    /ประจำปีการศึกษา .................  ตามรายงานขอจ้าง ดังกลา่วข้างต้น  
      3. อนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  ตามเสนอ 
 

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

              เห็นชอบ / อนุมัติ  
                                                       ลงชื่อ ………………...………............………. 

                     (................................................... ) 
                                            ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
ใบเสนอราคา 

 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒            

๑. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา........................................ ที่ อยู ่เลขที่ .............  หมู่ที ่ ......                  
ถนน  ............. ตำบล ............... อำเภอ ............... จังหวัด ............... โทรศัพท์ ......................... เลขประจำตัว      
ผู้เสียภาษี .......................................................... บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่
กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

๒. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา ขอเสนองานจ้าง รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  สำหรับโรงเรียน................................ ดังต่อไปน้ี 

 

ที่ รายละเอียดพัสดุ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

ราคารวม (บาท) 

 
 
 
 

    

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

ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมลูค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ดว้ยแล้ว 
                    ๓. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา ............. วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
                    ๔. กำหนดส่งมอบงานตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ...... วัน นับถัดจากวันลงนามจ้าง 
                        เสนอมา ณ วันที่ ........................................ 
 
 
   (ลงชื่อ)................................ ผู้ตอ่รองราคา/ตกลงราคา     (ลงชื่อ)..................................ผู้เสนอราคา 
                  (................................)                                             (................................) 
             เจา้หน้าที่พัสด ุ                                                  ประทบัตรา(ถ้ามี)                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สพป.สุราษฎรธ์านี เขต 2 กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ โทร 0 7731 5060 ต่อ 2   

ที่  ........../..........                                             วันที่ ..............................................  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่จ้าง  

เรียน  ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

                  ตามที ่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  เห็นชอบรายงานขอจ้าง 
จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเรจ็) ของโรงเรียน.....................................   จำนวน ................... บาท 
(..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒2 รายละเอียดดังแนบ   

ในการนี ้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......................................... มีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏ
ว่าเสนอราคาเป็นเงิน ................... บาท (........................................) ดังนั ้นเพื ่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ  24 และ ๗๙  จึงเห็นควร
อนุมัติจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว   

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา  

1. อนุมัติใหส้ั่งจ้างจาก .................................. เป็นผู้รับจ้างจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุง
สำเร็จ) ในวงเงิน ................... บาท (...............................) กำหนดส่งมอบพสัดุ ณ โรงเรียน..........................ภายใน
.......วัน (ทำการ) นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งจ้าง) หรือภายในวนัที่ 
.......................................................... 

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งจา้ง ดังแนบ   
 
  

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

- เห็นชอบ  
- อนุมัต ิ 
 

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

                                      ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

เอกสารแนบ 9 



(ตัวอย่าง) 
 
 

 ประกาศ  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 
   เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

งานจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------------------- 

 ตามที ่ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ ไดม้ีโครงการจา้งเหมา
ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ) ของโรงเรียน....................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 ในการนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  ขอประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
คัดเลือก ได้แก่ บริษัท / ร้าน / บุคคลธรรมดา ................................................................. โดยเสนอราคา เป็นเงิน
ทั้งสิ้น ........................... บาท (......................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวงไว้แล้ว 

 ประกาศ  ณ  วันที่ ............................... 
 
                                                                                       

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

                                     ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 
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(ตัวอย่าง) 
 
 
 

                                      ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง ................................................ 
ที่อยู่ ..................................................... 
      ...................................................... 
โทรศัพท ์................................................ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ........................................ 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ................................... 
ชื่อบัญชี ................................................ 
ธนาคาร  ..............................................   
สาขา ................................................... 

ใบสั่งจ้างเลขที่  ................................. 
วันที่  ................................................ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 
สุราษฎรธ์านี เขต ๒ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ........................... 
ที่อยู่ ............................................... 
............................................................ 
........................................................ 
 โทรศพัท์  ....................................... 

 
ตามที ่บริษัท / ห้างร้าน / บุคคลธรรมดา ........................................................ ได้เสนอราคา

ตามใบเสนอราคาเลขที่......................... ลงวันที่................................... ของโรงเรียน............................................ ไว้
ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต ๒ 

 ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ)  ตามรายการดังต่อไปน้ี   

   การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
     ๑. กำหนดส่งมอบภายใน .......วัน (ทำการ) นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้าง  

๒. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ................................ 
๓. สถานที่ส่งมอบ โรงเรยีน............................................... 

     ๔. ระยะเวลารับประกัน  …… วัน …… เดือน ….ป ี

ลำดับ รายการ จำนวน  หน่วย  
ราคาต่อหน่วย 

(บาท)  
จำนวนเงิน 

(บาท)  

 
 
 
 

     

รวมเงิน  

จำนวนภาษีมูลคา่เพิ่ม  

รวมเป็นเงิน (...........................................)   
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(ตัวอย่าง) 
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     ๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับ 

กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.2๐ ของราคาพัสดุที ่ยังไม่ได้รับมอบ                 
นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งซื้อจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  

กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั ้งหมด แต่จะต้อง            
ไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  
    ๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 
/ ใบสั่งจ้าง   
    7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้น
แต่การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้            จ้าง
ช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และ
ผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้
รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ  
            กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่า
จ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 ของวงเงินในงานจ้างช่วงตามสัญญา  
     8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการได้                
 
หมายเหต ุ

1. การติดอากรแสตมป์ (เฉพาะงานจ้าง) ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้าง
มีผลตามกฎหมาย โดยให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท ติด
เพิ่ม 1 บาท 

2. ใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้างนี้ อา้งอิงตามเลขที่โครงการ จากระบบ e-GP ................................................. งาน
ซื้อ /จ้าง................................................ ของโรงเรยีน.................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต ๒  ลงวนัที่ ................... 
 

                                                       ลงชื่อ ………………...………............………. ผู้สั่งซ้ือ / ผูส้ั่งจ้าง 
                                (………………...………............……….) 

                                    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต ๒                                                                       
                                                           วันที่ ………….....……...………......... 
 
 
                                                       ลงชื่อ .................................................... ผูร้ับใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง          
                                                           (………………...………............……….)                                    
                                                                  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                
                                                          วันที่ ………………...……......…......... 



(ตัวอย่าง) 
                                               ใบส่งมอบงาน 
 

         
 
        เขียนที ่………………...………......... 

         วันที่ ………………...………......... 

เรื่อง   ส่งมอบงานจา้งเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเร็จ)  
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒    

  ตามที ่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒    ได้ตกลงให้ข้าพเจา้ 
……………….…......... ทำการจา้งเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสำเรจ็) ของโรงเรียน………..………….................... 
ตาม  (  ) ใบสั่งจ้าง (  ) บันทึกตกลง จา้ง (  ) สญัญาจ้าง เลขที่ ............ลงวันที่ .................  ในวงเงิน ...................
บาท (...............................)  นั้น 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (/) ใบสั่งจ้าง (  ) บันทึกตกลงจ้าง (  ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึง
ขอส่งมอบงานจ้าง วันที่...................... เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน งวดที่ 1 จำนวน ...................บาท 
(..................................)  ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)…………….....………… 
                                                              (…………….....…………) 
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(ตัวอย่าง) 
 
 

 
 

เมนูอาหารวันที่ ……………………………. 
....................(เมนูอาหาร)............................... 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                         คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสด ุ

                                                           1........................................... 

                                                  2............................................ 

                                                              3.............................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปอาหาร 



(ตัวอย่าง) 
ใบตรวจรับพัสด ุ

 

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

           ตามที่ สพป.สฎ.2 ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว........................................ จ้างเหมาประกอบอาหาร
กลางวัน(ปรุงสำเร็จ) ให้นักเรียนโรงเรียน....................รับประทาน ตามใบสั่งจ้าง เลขที่............... .................... ลง
วันที่.......................................... บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวัน ตามข้อตกลง  
(   ) ผู้ตรวจรับ (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับไว้ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

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

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

   

   

   

   

   

   

   

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย่าง) 
 
เรียนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
 

 เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตั้งแต่วันที่...............เดือน...............................พ.ศ. ............. ถึงวันที่............เดือน
.....................พ.ศ......................เป็นเงิน............................บาท (............................................................................) 

 

     ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ 

      ลงชื่อ.....................................................หัวหน้าเจา้หน้าที่      
     

 
              

(  ) ทราบผลการตรวจรบั 
 
 

                        ลงชื่อ  
 
  
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 



(ตัวอย่าง) 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................. 

 ตามที ่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 ไดท้ราบผลตรวจรับพัสดรุายการ
จ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน(ปรุงสำเร็จ) ตั้งแต่วันที่ ...........................ถึง วันที่................................แล้วนั้น 
 เห็นควร อนุมัติให้จ่ายเงนิ จำนวน.....................บาท (......................) ให้แก่ ................................ ผู้รับจ้าง 
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งที ่ใช้จา่ยจากเงิน 
            (   ) รายได้สถานศึกษา 
            (   ) เงินอุดหนนุ 
             (   ) เงินค่าจดัการเรียนการสอน 
             (   ) เงินค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
            (   ) เงินโครงการอาหารกลางวัน 
 
งบประมาณตั้งไว้     ..................... บาท (....................................) เบิกจ่ายครั้งนี้ ...........................บาท (งวดที ่1) 
คงเหลือ ....................................บาท (................................) 
        
                                                                           (ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
                                                                                     (.............................) 
                                                                        
       ตำแหน่ง ............................. 
 
ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

- เห็นชอบ อนุมัติ 
 
                                                              (ลงชื่อ) .......................................................... 
                                                                          (.......................................).  
                                                      ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................... 

 


