
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

สงักดัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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ค าน า 
 

      คูํมือการปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา สังกัดสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ฉบับนี้  จัดทําเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ 

สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  ให๎เป็นไปในแนวทาง

และมาตรฐานเดียวกัน โดยมีการทบทวน วิเคราะห์ กระบวนการปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชี และ

การพัสดุของสถานศึกษา และพัฒนาคูํมือให๎มีความสมบูรณ์ ทันสมัย เหมาะสมกับสภาวการณ์ที่

เปลี่ยนแปลงไป โดยเนื้อหาสาระในคูํมือการปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของ

สถานศึกษาเลํมนี้ ประกอบด๎วย ระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย การบริหารเงินของ

สถานศึกษา การใช๎จํายเงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาล

จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การใช๎จํายเงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 

เงินรายได๎สถานศึกษา เงินคําอาหารนักเรียน การปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา โดยสังเขป ตลอดจน

อ๎างอิงกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข๎อง ทั้งนี้ เพ่ือให๎ผู๎บริหารสถานศึกษา 

ผู๎ปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชี และการพัสดุในสถานศึกษา สามารถนําไปใช๎ปฏิบัติงานได๎อยํางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อันจะสํงผลให๎มีระบบการปฏิบัติงานที่เข๎มแข็ง มีความโปรํงใสในการ

ปฏิบัติงาน (Transparency) สอดคล๎องกับแนวทางการบริหารจัดการที่ดี (Good Governance) 
 

      หนํวยตรวจสอบภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ขอขอบคุณผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ที่ได๎ให๎ความคิดเห็น

ที่เป็นประโยชน์ตํอการพัฒนาคูํมือการปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชี และการพัสดุของสถานศึกษา

ดังกลําว โดยหวังเป็นอยํางยิ่งวํา คูํมือเลํมนี้จะเป็นประโยชน์ตํอการดําเนินงานของผู๎ที่เกี่ยวข๎อง และผู๎ที่

สนใจด๎านการเงิน การบัญชีและการพัสดุของสถานศึกษา ได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 

หนํวยตรวจสอบภายใน 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สารบัญ 
   หน้า 
ค าน า   
สารบัญ   
ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  
 หลักการและแนวคิด 1 
 คํานิยาม 2 
 ประเภทเงินที่เกี่ยวข๎องกับสถานศึกษา 3 
 การเก็บรักษาเงิน 8 
 การควบคุมและการตรวจสอบ 8 
 แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานด๎านการเงิน การบัญชีในสถานศึกษา 10 
 เอกสารทางการเงิน 11 
 ทะเบียนคุมเงินที่เกี่ยวข๎องกับสถานศึกษา 12 
 การจัดทํารายงานการเงิน 13 
การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 17 
 แผนปฏิบัติราชการ 18 
 การรับ – จํายเงินของสถานศึกษา 19 
 การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 21 
 การจัดทําบัญชีและทะเบียนคุม 24 
 การตรวจสอบการรับ – จํายเงินประจําวัน 34 
 การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 35 
เงินอุดหนุนโครงการการสนบัสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

 การจัดสรรงบประมาณ 37 
 การควบคุมเงินอุดหนุน 38 
 การบริหารเงินของสถานศึกษา 39 
 แนวทางการใช๎จํายเงินสนับสนุนโครงการคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
43 
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สารบัญ (ต่อ) 

   หน้า 
เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข  
 หลักการ 57 
 คํานิยาม 57 
 แนวทางการใช๎จํายเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข 58 
 การควบคุมเงิน 61 
เงินรายได้สถานศึกษา  
 ความหมาย 62 
 การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินฝากธนาคาร 63 
 การมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษา 64 
 การกํอหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์การใช๎จํายเงิน 65 
 ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 67 
 การควบคุมเงินรายได๎สถานศึกษา 70 
เงินค่าอาหารนักเรียน 71 
 ขั้นตอนการดําเนินงานเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 72 
      การขอรับเงินสนับสนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 72 
      การรับเงินอุดหนุน 72 
      การเก็บรักษาเงิน 73 
 การใช๎จํายเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นเพ่ืออาหารกลางวัน 74 
      รูปแบบการจัดหาอาหารกลางวัน 74 
      การใช๎จํายเงินตามวัตถุประสงค์ของเงิน 74 
      การรับ – จํายเงิน 74 
      ขั้นตอนการดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง 74 
 - การจัดซื้อวัตถุดิบ  (กรณีไมํยืมเงิน) 74 
 - การจัดซื้อวัตถุดิบ  (กรณียืมเงิน) 77 
 - การจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 79 
 - การจ๎างบุคคลภายนอกเพ่ือประกอบอาหาร 82 
แบบฟอร์มเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 85 
  เอกสารหมายเลข 1 : ใบเบิกเงินฝาก 88 
  เอกสารหมายเลข 2 : แบบ บก28/แบบ 4235 หนังสือรับรองการหักภาษี  90 
  เอกสารหมายเลข 3 : ใบนําฝาก 92 
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สารบัญ (ต่อ) 

   หน้า 
        เอกสารหมายเลข 4 : ใบสําคัญรับเงิน 
      เอกสารหมายเลข 5 : ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
      เอกสารหมายเลข 6 : ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
      เอกสารหมายเลข 7 : ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (ประเภทกระแสรายวัน) 
      เอกสารหมายเลข 8 : ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
      เอกสารหมายเลข 9 : ทะเบียนคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน 
      เอกสารหมายเลข 10 : สมุดคูํฝาก 
      เอกสารหมายเลข 11 : ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – ประเภทเงินฝาก 
      เอกสารหมายเลข 12 : ทะเบียนคุมการจํายเช็ค 
      เอกสารหมายเลข 13 : รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
      เอกสารหมายเลข 14 : รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
      เอกสารหมายเลข 15 : รายงานการรับ – จํายเงินรายได๎สถานศึกษา 
      เอกสารหมายเลข 16 : รายงานผลการดําเนินงานการบริหารกองทุน 
                                     โรงเรียนประชารัฐ 
      เอกสารหมายเลข 17 : รายงานการรับ-จํายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
      เอกสารหมายเลข 18 : คําสั่งแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่การเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
      เอกสารหมายเลข 19 : แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร (สําหรับข๎าราชการ) 
      เอกสารหมายเลข 20 : แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร (สําหรับบุคคลภายนอก) 
      เอกสารหมายเลข 21 : คําสั่งแตํงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
      เอกสารหมายเลข 22 : บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
      เอกสารหมายเลข 23 : ใบนําสํง 
      เอกสารหมายเลข 24 : สัญญายืมเงิน 
      เอกสารหมายเลข 25 : ใบรับใบสําคัญ 
      เอกสารหมายเลข 26 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎ตรวจสอบการรับ-จํายเงินประจําวัน 
      เอกสารหมายเลข 27 : ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
       เอกสารหมายเลข 28 : รายงานการใช๎ใบเสร็จรับเงิน  
      เอกสารหมายเลข 29 : ตารางวิเคราะห์งบประมาณสําหรับการจัดทําแผน 
      เอกสารหมายเลข 30 : รูปแบบการเขียนโครงการ 
      เอกสารหมายเลข 31 : บันทึกการให๎ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปี 
      เอกสารหมายเลข 32 : ทะเบียนคุมการใช๎จํายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
      เอกสารหมายเลข 33 : บันทึกขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 

93 
94 
95 
96 
97 

103 
104 
105 
106 
107 
109 
110 

 
111 
112 
113 
114 
115 
116 
117 
118 
119 
122 
123 
124 
125 
126 
129 
133 
135 
136 
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สารบัญ (ต่อ) 

   หน้า 
แบบฟอร์มเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีของสถานศึกษา  
(ต่อ) 
      เอกสารหมายเลข 58 : บันทึกแตํงตั้งกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียนและ 
                                     คําเครื่องแบบนักเรียน 
     เอกสารหมายเลข 59 : คําสั่งแตํงตั้งกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียนและ 
                                    คําเครื่องแบบนักเรียน 
      เอกสารหมายเลข 60 : แบบฟอร์มหลักฐานการจํายเงินคําอุปกรณ์/เครื่องแบบ 
      เอกสารหมายเลข 61 : แบบฟอร์มหลักฐานยืนยันการจัดหา 
      เอกสารหมายเลข 62 : แบบฟอร์มใบแสดงเจตจํานงบริจาคคําอุปกรณ์/ 
                                     เครื่องแบบนักเรียน 
      เอกสารหมายเลข 63 : แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงิน 
      เอกสารหมายเลข 64 : แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรม 
                                     สําหรับนักเรียน 

 
175 
176 
177 
178 

 
179 
180 

 
181 

ตัวอย่างเอกสารด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน  
     กรณีจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร  (เอกสารแบบไมํยืมเงิน)  
     เอกสารหมายเลข 65 : แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 184 
     เอกสารหมายเลข 66 : บันทึกแตํงตั้งผู๎กําหนดคุณลักษณะของวัตถุดิบ 186 
     เอกสารหมายเลข 67 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎กําหนดคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบ 187 
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หน้า 1 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 
 

 

                                             

 กระทรวงการคลังกําหนดระบบบัญชีหนํวยงานยํอยให๎กับสํวนราชการที่มิได๎เป็นสํวนราชการ  

ผู๎เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด แตํมีการจัดเก็บและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน และมีการเบิก

เงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ จากสํวนราชการผู๎ เบิกไปใช๎จํายโดยมิได๎เบิกตรงกับ

กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลัง และสั่งการให๎ถือปฏิบัติตามระบบบัญชีดังกลําว ตั้งแตํปี พ.ศ. 2515 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให๎ควบคุมเงินสดในความรับผิดชอบและรายงานจํานวนและประเภทเงินคงเหลือ 

และรวบรวมใบสําคัญสํงสํวนราชการผู๎เบิก โดยบันทึกควบคุมในสมุดเงินสดแบบหลายชํองพร๎อม

ทะเบียนคุมรายละเอียดที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือไมํให๎เป็นภาระในการทําบัญชีกับหนํวยงานยํอยมากนัก  ตํอมา

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2544 กระทรวงการคลังได๎มีการปรับปรุงระบบบัญชีดังกลําว เป็นระบบควบคุม

การเงินของหนํวยงานยํอย ซึ่งไมํใชํระบบบัญชี แตํเป็นระบบที่จัดทําขึ้นเพ่ือใช๎ควบคุมเงินในโรงเรียน

ประถมศึกษาขนาดเล็ก ที่มีการรับจํายเงินไมํมาก มีอัตรากําลังจํากัด ไมํมีบุคลากรที่มีคุณวุฒิทางบัญชี 

และมีการใช๎จํายเงินไมํมาก ไมํต๎องมีภาระทางบัญชี เพ่ือให๎มีเวลากับภารกิจหลักของหนํวยงานได๎เต็มที่ 

กระทรวงการคลังจึงอนุญาตให๎หนํวยงานยํอยที่มีลักษณะดังกลําว ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องปฏิบัติตาม

ระบบบัญชีหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2515 โดยให๎สํวนราชการผู๎เบิกรับผิดชอบจํายเงินเข๎าบัญชีให๎เจ๎าหนี้ 

หรือผู๎มีสิทธิรับเงินโดยตรง สําหรับหนํวยงานยํอยที่จํา เป็นต๎องรับ-นําสํงเงินรายได๎แผํนดิน หรือรับ-

จํายเงินนอกงบประมาณบางประเภทที่หนํวยงานนั้น ๆ ก็ให๎มีระบบควบคุมเทําที่จําเป็น โดยกําหนด

ขอบเขตความรับผดชอบด๎านการเงินของหนํวยงานยํอย ไว๎ดังนี้ 

 (1) การเบิก-จํายเงินงบประมาณ ให๎หนํวยงานยํอยรวบรวมหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ

จากเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน สํงให๎สํวนราชการผู๎เบิกตรวจสอบความถูกต๎องครบถ๎วนกํอนเบิกเงินจาก

คลังและจํายเงินให๎เจ๎าหนี้ หรือผู๎มีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือใช๎วิธีโอนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ๎าหนี้

หรือผู๎มีสิทธิรับเงินแล๎วแตํกรณี 

(2) การรับ-นําสํงเงินรายได๎แผํนดิน ให๎หนํวยงานยํอยรับและนําเงินสํงกระทรวงการคลัง หรือ

สํานักงานคลังโดยตรง หรือนําฝากเข๎าบัญชีฝากธนาคารของสํวนราชการผู๎เบิก และให๎รายงานการรับ

และสํงหรือนําฝากเงินให๎สํวนราชการผู๎เบิกทราบ 

หลักการและแนวคิด 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 (3) การรับ-จํายเงินนอกงบประมาณ ให๎นําสํงหรือนําฝากเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสํวน

ราชการผู๎เบิกและรายงานเชํนเดียวกับรายได๎แผํนดิน สําหรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่หนํวยงาน

ยํอยรับ และสามารถเก็บไว๎ใช๎ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้น  ๆ ให๎บันทึกควบคุมและ

รายงานตามวิธีการและรูปแบบที่กําหนดในหัวข๎อตํอไป 

 

 
 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวํา สํวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนํวยงานของรัฐสภา ศาล

ยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การมหาชนทุน

หมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น และหนํวยงานอ่ืนของรัฐตามที่กฎหมาย

กําหนด 

 “หน่วยงานผู้เบิก” หมายความวํา หนํวยงานของรัฐที่ได๎รับจัดสรรงบประมาณรายจํายและ

เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด แล๎วแตํกรณี 

 “ส่วนราชการ” หมายความวํา กระทรวง ทบวง กรม หรือสํวนราชการที่เรียกชื่ออยํางอ่ืน 

และมีฐานะเป็นกรม และให๎หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุํมจั งหวัดตามกฎหมายวําด๎วยระเบียบ

บริหารราชการแผํนดินด๎วย 

 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความวํา องค์การบริหารสํวนจังหวัด เทศบาล องค์การ

บริหารสํวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์ปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

 “หน่วยงานย่อย” หมายความวํา หนํวยงานในสังกัดของสํวนราชการในราชการบริหาร

สํวนกลาง หรือในราชการบริหารสํวนภูมิภาค หรือที่ตั้งอยูํในอําเภอ ซึ่งมิได๎เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง 

หรือสํานักงานคลังจังหวัด แตํเบิกเงินผํานราชการที่เป็นหนํวยงานผู๎เบิก 

 “ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน” ให๎หมายความรวมถึง สํานักงานการตรวจเงินแผํนดิน

ภูมิภาค และสํานักตรวจเงินแผํนดินจังหวัดด๎วย 

 “งบรายจ่าย” หมายความวํา งบรายจํายตามระเบียบวําด๎วยการบริหารงบประมาณ  

“หลักฐานการจ่าย” หมายความวํา หลักฐานที่แสดงวําได๎มีการจํายเงินให๎แกํผู๎รับ หรือเจ๎าหนี้

ตามข๎อผูกพันโดยถูกต๎องแล๎ว 

“เงินงบประมาณ” หมายความวํา เงินที่สํวนราชการได๎รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจํายประจําปี หรือเบิกจํายในรายจํายงบกลาง 

ค านิยาม 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 “เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความวํา เงินทั้งปวงที่หนํวยงานของรัฐจัดเก็บหรือได๎รับไว๎เป็น

กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวําด๎วยเงินคงคลัง 

และกฎหมายวําด๎วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไมํให๎หนํวยงานของรัฐนั้นนําไปจํายหรือหักไว๎

เพ่ือการใด ๆ  

 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความวํา บรรดาเงินทั้งปวงที่หนํวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได๎รับ

ไว๎เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต๎อง

นําสํงคลัง แตํมีกฎหมายอนุญาตให๎สามารถเก็บไว๎ใช๎จํายได๎โดยไมํต๎องนําสํงคลัง 

 “เงินเบิกเกินส่งคืน” หมายความวํา เงินงบประมาณรายจํายที่สํวนราชการเบิกจากคลังไป

แล๎วแตํไมํได๎จํายหรือจํายไมํหมด หรือจํายไปแล๎วแตํถูกเรียกคืน และได๎นําสํงคลังกํอนสิ้นปีงบประมาณ 

หรือกํอนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว๎เหลื่อมปี 

 “เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความวํา เงินงบประมาณรายจํายที่สํวนราชการเบิกจากคลัง

ไปแล๎ว แตํไมํได๎จํายหรือจํายไมํหมด หรือจํายไปแล๎วแตํถูกเรียกคืน และได๎นําสํงคลังภายหลั งสิ้น

ปีงบประมาณ หรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว๎เบิกเหลื่อมปี 

                                                              

 
 

 : เงินที่สํวนราชการได๎รับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจํายประจําปี 1. เงินงบประมาณ

หรือเบิกจํายในรายจํายงบกลาง ซึ่งงบประมาณรายจําย จําแนกเป็น 2 ลักษณะ ได๎แกํ รายจํายของสํวน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ และรายจํายงบกลาง 

รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจํายซึ่งกําหนดไว๎สําหรับแตํละสํวน

ราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ แบํงเป็น 5 ประเภทรายจําย ได๎แกํ 

1. งบบุคลากร 

2. งบดําเนินงาน 

3. งบลงทุน 

4. งบเงินอุดหนุน ได๎แกํ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

5. งบรายจํายอื่น ได๎แกํ คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการตํางประเทศ 

 

ประเภทเงินที่เกี่ยวข้องกบัสถานศึกษา            
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจํายที่ตั้งไว๎เพ่ือจัดสรรให๎สํวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไป

ใช๎จําย ตามรายการดังตํอไปนี้ 

1. เงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ 

2. เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิข๎าราชการ 

3. เงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของข๎าราชการ 

4. เงินสมทบของลูกจ๎างประจํา 

5. คําใช๎จํายสวัสดิการของข๎าราชการและลูกจ๎าง 

 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ก าหนดให้สถานศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับ

เงินงบประมาณ ดังนี้ 

1. ให๎หนํวยงานยํอยบันทึกควบคุมการรับเอกสารหลักฐานของเบิก (ประเภทเงินที่ขอเบิกกับ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เชํน งบดําเนินงาน และงบลงทุน และ

รายจํายงบกลาง)  ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบความถูกต๎องในเอกสารหลักฐานแล๎วจัดทํา

หนังสือนําสํง และให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยหรือผู๎ที่หัวหน๎าหนํวยงานยํอยมอบหมายลงนามในหนังสือ 

เพ่ือจัดสํงเอกสารหลักฐานดังกลําวให๎สํวนราชการผู๎เบิกโดยเร็ว เอกสารหลักฐานรายการใดสํงสํวน

ราชการผู๎เบิกแล๎วให๎หมายเหตุ ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวํา ดําเนินการสํงให๎สํวนราชการผู๎เบิกแล๎ว

เมื่อใด  

2. ให๎เจ๎าหนี้ หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน ที่ขอเบิกเงิน ขอรับเงินจากสํวนราชการผู๎เบิกโดยตรงหรือ

แสดงเจตนาขอรับเงินผํานธนาคาร ตามหนังสือกระทรวงการคลังดํวนที่สุด ที่ กค. 0530.1/ว  143 ลง

วันที่  22 ธันวาคม 2543 โดยจัดทําแบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร เพ่ือแจ๎งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร

ของเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงินพร๎อมกับการสํงหลักฐานขอเบิก เพ่ือให๎สํวนราชการผู๎เบิก จํายเงินที่เบิก

จากคลังด๎วยวิธีการโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่แจ๎ง ทั้งนี้คําธรรมเนียมในการโอนให๎เป็นไป

ตามข๎อกําหนดของธนาคารและเป็นภาระของเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน 

3. ข๎าราชการหรือลูกจ๎างของหนํวยงานยํอย ที่มีความประสงค์ยืมเงินเพ่ือไปปฏิบัติราชการให๎

ทําสัญญายืมเงินจากสํวนราชการผู๎เบิกโดยตรง เมื่อเดินทางกลับจากราชการแล๎วให๎ผู๎ยืมสํงใช๎ใบสําคัญ

และหรือเงินสดคงเหลือชดใช๎สัญญาการยืมเงินกับสํวนราชการผู๎เบิก 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

: เงินที่สํวนราชการจัดเก็บ หรือได๎รับไว๎เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 2. เงินรายได้แผ่นดิน 

ระเบียบ ข๎อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือจากนิติเหตุ และไมํมีกฎหมายอ่ืนใดกําหนดให๎สํวนราชการเก็บ

ไว๎หรือหักไว๎เพ่ือจําย ได๎แกํ  

1. ดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารของเงินอุดหนุนทั่วไป และจากบัญชีเงินฝากธนาคาร

โครงการอาหารกลางวัน (รับจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น : อปท.) 

2. คําขายของชํารุดที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 

3. คําขายแบบรูปรายการที่จัดหาจากเงินงบประมาณ 

4. เงินเหลือจํายปีเกําสํงคืน ได๎แกํ เงินงบประมาณที่เรียกคืน เนื่องจากจํายเกินสิทธิ และได๎รับ

คืนภายหลังสิ้นปีงบประมาณ  

 

ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ก าหนดให้สถานศึกษา ด าเนินการ

เกี่ยวกับเงินรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 

1. ให๎หนํวยงานยํอยที่มีการจัดเก็บเงินรายได๎แผํนดินออกใบเสร็จรับเงินให๎ผู๎ชําระเงินตามปกติ

และให๎มีการบันทึกควบคุมรายการในทะเบียนคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน เพ่ือประโยชน์ใน

การจัดทํารายงานสํงสํวนราชการผู๎เบิก ยกเว๎น เงินดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร สถานศึกษาไมํ

ต๎องออกใบเสร็จรับเงิน 

2. การนําเงินรายได๎แผํนดินสํงคลัง แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

    2.1 กรณีที่หนํวยงานยํอยที่มีหน๎าที่หลักในการจัดเก็บรายได๎แผํนดินหรือโดยหน๎าที่ทําให๎มี

การจัดเก็บรายได๎แผํนดินโดยสม่ําเสมอให๎ทําใบนําสํงเงินรายได๎แผํนดินและนําเงินที่จัดเก็บได๎   สํงคลัง

โดยตรงพร๎อมกับสํงคูํฉบับใบนําสํงเงินรายได๎แผํนดินให๎สํวนราชการผู๎เบิกบันทึกรายการบัญชีตํอไป 

     2.2 กรณีที่หนํวยงานยํอยมีการจัดเก็บเงินรายได๎แผํนดินเป็นครั้งคราว และมีจํานวนเงินไมํ

มากให๎นําเงินที่จัดเก็บได๎ฝากเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสํวนราชการผู๎เบิกที่เปิดเพ่ือการนี้ หรือนําเงิน

สํงคลังโดยตรง และสํงสําเนาใบนําฝากหรือคูํฉบับใบนําสํงเงินรายได๎แผํนดินให๎สํวนราชการผู๎เบิกพร๎อม

รายงานการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดินที่หนํวยงานยํอยจัดเก็บ หากยังมิได๎นําสํงคลังหรือนําฝากเข๎า

บัญชีสํวนราชการผู๎เบิก จํานวนเงินดังกลําวอาจจะนําฝากธนาคารในบัญชีประเภทกระแสรายวัน ใน

นามของหนํวยงานยํอยไว๎กํอน แล๎วจึงจะเขียนเช็คสั่งจํายเพ่ือนําสํงคลังหรือนําฝากเข๎าบัญชีเงินฝาก
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ธนาคารของสํวนราชการผู๎เบิกตํอไป หากเงินที่นําสํงไมํเกิน 1,000 บาท จะนําสํงเป็นเงินสดก็ได๎ ในกรณี

ที่นําสํงสํวนราชการผู๎เบิกให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยลงนามในหนังสือเพ่ือนําสํงเงินให๎สํวนราชการผู๎เบิก 

3. ทุกวันสิ้นเดือน กรณีสํงเงินเข๎าคลังโดยตรง หรือทุกวันที่ 15 กรณีสํงเงินเข๎าบัญชีสํวน

ราชการผู๎เบิก ให๎สถานศึกษาหนํวยงานยํอย สรุปข๎อมูลการรับและนําสํง หรือนําฝากจากทะเบียนคุม

การรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน เพ่ือจัดทํารายงานการรับและนําสํงหรือนําฝากจํานวน 2 ฉบับ สํงให๎

สํวนราชการผู๎เบิก 1 ฉบับ สําเนาเก็บไว๎เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ สําหรับหนํวยงานยํอยที่นําเงินที่จัดเก็บได๎

ฝากเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสํวนราชการผู๎เบิก ให๎แนบสําเนาใบนําฝากไปด๎วย ทั้งนี้ ยกเว๎นการ

จัดทํางบเดือนเงินรายได๎แผํนดินของหนํวยงานยํอยตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0530/55103 

ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2539 
 

: เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได๎รับและสามารถเก็บไว๎ใช๎จํายได๎ 3. เงินนอกงบประมาณ 

ได๎แกํ 

1. เงินรายได๎สถานศึกษา 

2. เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน (งบองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น :  อปท./เทศบาล/

อบต.) 

3. เงินลูกเสือ/เงินเนตรนารี/เงินยุวกาชาด 

เงินนอกงบประมาณที่สถานศึกษาได๎รับไว๎แตํต๎องจํายคืนผู๎มีสิทธิเมื่อถึงกําหนด และนําสํงตาม

ระเบียบกําหนด ได๎แกํ 

1. เงินประกันสัญญา 

2. เงินภาษีหัก ณ ที่จําย 

 

ในสํวนของเงินอุดหนุนที่สถานศึกษาได้รับตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 5 รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน (เงิน

อุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว/เงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน) ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การ

เรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซึ่งเป็นเงินงบประมาณที่ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโอนให้ เพ่ือใช้ส าหรับจัดการเรียนการสอนนั้น ให้สถานศึกษา

ควบคุมเงินในลักษณะของเงินนอกงบประมาณ 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 7 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544  ก าหนดให้สถานศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับเงิน

นอกงบประมาณ ดังนี้ 

 1. การรับและนําสํงหรือนําฝากเงินนอกงบประมาณให๎ปฏิบัติทํานองเดียวกับเงินรายได๎แผํนดิน

การนําเงินนอกงบประมาณฝากสํวนราชการผู๎เบิกเป็นเงินสด ให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยหรือผู๎ที่หัวหน๎า

หนํวยงานยํอยมอบหมายลงนามในหนังสือเพ่ือนําฝาก สําหรับการเบิกจํายเงินนอกงบประมาณให๎

ปฏิบัติเชํนเดียวกับการเบิกจํายเงินงบประมาณ 

 2. เงินนอกประมาณประเภทเงินฝาก ซึ่งจะต๎องจํายคืนเมือถึงกําหนดเวลา ให๎จัดทําทะเบียน

คุมเงินนอกงบประมาณ ประเภท “เงินฝาก” เพ่ือบันทึกรายละเอียดข๎อมูลและเมื่อครบกําหนดจํายคืน

ให๎ทําหนังสือแจ๎งสํวนราชการผู๎เบิกคืนเงินให๎ผู๎มีสิทธิรับเงินโดยตรงหรือจํายโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของผู๎มีสิทธิพร๎อมทั้งให๎หมายเหตุในทะเบียนดังกลําวและลดยอดในสมุดคูํฝากด๎วย เงินนอก

งบประมาณที่หนํวยงานยํอยฝากสํวนราชการผู๎เบิก การฝากและการถอนเงินให๎ผู๎เบิกลงลายมือชื่อการ

รับฝากและถอนเงิน 

 3. การจํายเงินทดรองราชการให๎ข๎าราชการยืมหรือรองจํายคําใช๎จํายตามระเบียบเงินทดรอง

ราชการ ให๎บันทึกควบคุมในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การเบิกเงินงบประมาณชดใช๎เงินทดรอง

ราชการ ให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยหรือผู๎ที่หัวหน๎าหนํวยงานยํอยมอบหมายลงนามในหนังสือเพ่ือสํง

เอกสารหลักฐานให๎สํวนราชการผู๎เบิกโดยไมํต๎องจัดทําใบเบิกเงินงบประมาณ หนํวยงานยํอยใดที่ไมํมีเงิน

ทดรองราชการ หรือมีแตํไมเํพียงพออาจจะนําเงินนอกงบประมาณมารองจํายทํานองเดียวกับเงินทดรอง

ราชการก็ได๎ 

 4. สําหรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่หนํวยงานยํอยรับและสามารถเก็บไว๎ใช๎จํายเองซึ่ง

อาจจะอยูํในรูปแบบเงินสด หรือเงินฝากธนาคารในบัญชีของหนํวยงานยํอย หรือฝากสํวนราชการผู๎เบิก

ให๎บันทึกควบคุมการรับ-จํายในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (ระบุประเภท) แล๎วแตํกรณีซึ่งสามารถ

เก็บข๎อมลูเพื่อจัดทํารายงานสํงให๎สํวนราชการผู๎เบิก หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องตามระเบียบหรือหนังสือ

สั่งการที่เก่ียวข๎องได๎ตามความต๎องการ 

 5. การถอนเงินนอกงบประมาณที่ฝากสํวนราชการผู๎เบิก ให๎ทําใบเบิกถอนเงินฝากพร๎อมสมุดคูํ

ฝาก สําหรับการรับเงินตามใบเบิกถอนเงินฝากของหนํวยงานยํอย อาจขอรับเงินโดยวิธีโอนเงินเข๎าบัญชี

เงินฝากธนาคารของหนํวยงานก็ได๎ การปฏิบัติเกี่ยวกับรายงานการรับและนําสํงหรือนําฝากให๎ถือปฏิบัติ

ทํานองเดียวกับเงินรายได๎แผํนดิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 ทุกสิ้นวันให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบสรุปยอดเงินคงเหลือแตํละประเภทที่ปรากฏในทะเบียน  

ตําง ๆ เพ่ือจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินที่หัวหน๎าหนํวยงาน

แตํงตั้ง โดยจํานวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานดังกลําวจะประกอบด๎วย 

 1. รายงานเงินสด จะต๎องเทํากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได๎ 

 2. รายการเงินฝากธนาคาร จะต๎องเทํากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม

ทรัพย์ และประเภทกระแสรายวัน (สําหรับบัญชีกระแสรายวันให๎มีการทํางบเทียบยอดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารทุกสิ้นเดือนด๎วย) 

 3. รายการเงินฝากสํวนราชการผู๎เบิก จะต๎องเทํากับยอดที่ปรากฏในสมุดคูํฝาก เมื่อกรรมการ

เก็บรักษาเงินลงนามในรายงานดังกลําวให๎นําเงินสด เช็คหรือธนาณัติเก็บเข๎าตู๎นิรภัยของหนํวยงาน กรณี

ที่ไมํมีตู๎นิรภัย ให๎จัดทําและบันทึกรายการในแบบบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา แล๎วเสนอรายงานให๎

หัวหน๎าหนํวยงานยํอยลงนามตํอไป ในกรณีที่วันใดไมํมีการรับ-จํายเงิน ก็ให๎จัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน และหมายเหตุในรายงานวําไมํมีการรับ-จํายเงิน และทุกสิ้นเดือน ให๎สําเนารายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน ณ วันทําการสุดท๎ายของเดือนให๎สํวนราชการผู๎ เบิกทราบด๎วย สําหรับวงเงินเก็บ

รักษาของเงินแตํละประเภท ให๎เป็นไปตามข๎อกําหนดในเรื่องนั้น ๆ 

 
 

 
 

 เพ่ือให๎การดําเนินการของสถานศึกษาท่ีเป็นหนํวยงานยํอย เป็นไปอยํางถูกต๎องมีการตรวจสอบ

การปฏิบัติงาน โดยให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยหรือผู๎ที่หัวหน๎าหนํวยงานยํอยมอบหมายดําเนินการ ดังนี้ 

 1. ตรวจสอบการสํงเอกสารหลักฐานในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกวํา ได๎มีการสํงหลักฐานให๎

สํวนราชการผู๎เบิกครบถ๎วนทุกรายการ เป็นไปตามลําดับกํอนหลังหรือไมํ 

 2. ทุกสิ้นวันทําการให๎ตรวจสอบการบันทึกการเคลื่อนไหวในทะเบียนตําง ๆ ซึ่งจํานวนเงินรวม

ของเงินแตํละประเภทที่หนํวยงานยํอยได๎รับ หักจํานวนเงินที่นําสํงหรือนําฝากในวันนั้นจะเป็นยอดที่

แสดงไว๎ในรายงานคงเหลือประจําวันตามประเภทเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 

การควบคุมและการตรวจสอบ 
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 สําหรับหนํวยงานยํอยที่มีเงินทดรองราชการ ให๎ตรวจสอบการเคลื่อนไหวในทะเบียนรับ-

จํายเงินทดรองราชการ วํารายการตําง ๆ ดังกลําวมีเอกสารหลักฐานครบถ๎วนหรือไมํ และมีจํานวนเงิน

คงเหลือถูกต๎องหรือไมํ 

 3. ทุกวันที่ 15 และวันสิ้นเดือนแล๎วแตํกรณีให๎ตรวจสอบความถูกต๎องของข๎อมูลในรายการรับ

และนําสํงหรือนําฝากกับสําเนาใบเสร็จรับเงินและคูํฉบับใบนําสํงหรือสําเนาใบนําฝากกํอนสํงให๎สํวน

ราชการผู๎เบิก 
 

 ทั้งนี้ หากมีการรับ-จํายเงินที่หนํวยงาน หนํวยงานยํอยจะต๎องสรุปและทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน เสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และรายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานทราบ พร๎อมนี้ให๎สําเนา

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันสิ้นเดือนให๎สํวนราชการผู๎เบิกทราบด๎วย เพ่ือประโยชน์ในการ

ตรวจสอบกํากับดูแล รวมทั้งจะต๎องทํารายงานการรับ-นําสํงเงินรายได๎แผํนดิน และรายงานการรับ-

จํายเงินนอกงบประมาณ สํงให๎สํวนราชการผู๎เบิกตามระยะเวลา รูปแบบที่กําหนดในระบบนี้ หรือที่

กําหนดในระเบียบ หรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณท่ีเกี่ยวข๎องด๎วย 
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           กระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีในสถานศึกษา  

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุม

ใบส าคัญคู่จ่าย 

ทะเบียนคุมการรบัและ

น าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ประเภท..................................... 

(แยกคุมตามประเภทการรับ-จ่าย) 

 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

การบันทึกควบคุมเงิน 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบกิ 

สพป.เชียงราย เขต 1 

เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สพป. เชียงราย เขต 1 แจง้สถานศึกษาทราบ

หลังจากจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

(ประเภทกระแสรายวัน) 

ทะเบียนคุมเช็ค 
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 1. เอกสารด้านรับ ได๎แกํ 

    1.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารที่เกิดจากสถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได๎รับเงิน

ประเภทตําง ๆ 

    1.2 คูํฉบับใบเบิกถอนเงินฝาก (เอกสารหมายเลข 1) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําเพ่ือ

ขอเบิกถอนเงินที่นําฝากเงินกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

    1.3 สมุดคูํฝากธนาคารหรือสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ใช๎เป็นหลักฐานรับเงินกรณี

สถานศึกษาได๎รับโอนเงินเข๎าบัญชีธนาคาร 

    1.4 คูํฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จําย (แบบ บก.28 หรือแบบ 4235) ตามแบบที่

กระทรวงการคลังกําหนด (เอกสารหมายเลข 2) เป็นหลักฐานการรับฝากเงินภาษีเพ่ือรอนําสํงให๎

สํานักงานสรรพากร ในกรณีสถานศึกษาจํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้และหักภาษี ณ ที่จํายไว๎ตามกฎหมาย

กําหนด 

 2. เอกสารด้านจ่าย ได๎แกํ 

    2.1 ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาได๎รับ

กรณนีําเงินรายได๎แผํนดินสํงคลัง โดยผํานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    2.2 ใบนําฝาก (เอกสารหมายเลข 3) เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดทําขึ้น กรณีนํา

เงินนอกงบประมาณฝากคลัง โดยผํานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    2.3 หลักฐานการจําย ซึ่งประกอบด๎วย 

  2.3.1 หลักฐานต๎นเรื่อง โครงการ หรือหลักฐานดําเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข๎อง

กําหนด ได๎แกํ หลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  หรือหลักฐานตามระเบียบคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ หรือหลักฐานตามระเบียบ

คําใช๎จํายในการฝึกอบรม และคําใช๎จํายในการจัดงานสําหรับหนํวยงานในสังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ฯลฯ 

  2.3.2 ใบสําคัญคูํจําย ซึ่งได๎แกํ ใบเสร็จรับเงินจากผู๎ประกอบการ/เจ๎าหนี้ หรือผู๎มีสิทธิ

รับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินของสํวนราชการที่เกี่ยวข๎องกับการชําระเงิน และหรือใบสําคัญรับเงิน 

(เอกสารหมายเลข 4)  

เอกสารทางการเงิน 
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                                 กับการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  ประกอบด๎วย 

 

 1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  (เอกสารหมายเลข 5) ใช๎สําหรับบันทึกควบคุมหลักฐานขอ

เบิกได๎แกํ หลักฐานขอเบิกเงินคํารักษาพยาบาล คําการศึกษาบุตร เพ่ือควบคุมมิให๎หลักฐานสูญหายและ

ชํวยให๎ดําเนินการขอเบิกเงินเป็นไปตามลําดับกํอนหลัง 

 2. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 6) ใช๎สําหรับการควบคุมการรับจํายเงิน

งบประมาณท่ีขอเบิกจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต๎นสังกัด 

 3. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวัน (เอกสารหมายเลข 7) ใช๎บันทึกเพ่ือ

ควบคุมการฝาก – ถอนเงินฝากธนาคาร ของสถานศึกษา 

 4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 8) ใช๎สําหรับการบันทึกควบคุมการ

รับและจํายเงินนอกงบประมาณ  โดยบันทึกแยกตามประเภทของเงิน ได๎แกํ เงินคําจัดการเรียนการสอน 

กรณีไมํมีการยืมเงิน (รายการเงินอุดหนุนคําใช๎จํายรายหัว, เงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน, เงิน

คําอาหารสําหรับนักเรียนพักนอน) กรณีบันทึกการให๎ยืมเงิน (เอกสารหมายเลข 8/1) เงินคําหนังสือ

แบบเรียน, เงินคําอุปกรณ์การเรียน (เอกสารหมายเลข 8/2), เงินคําเครื่องแบบนักเรียน, เงินคํา

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน (เอกสารหมายเลข 8/3), เงินภาษีหัก ณ ที่จําย (เอกสารหมายเลข 

8/4) เงินรายได๎สถานศึกษา (เอกสารหมายเลข 8/5) (บันทึกแยกตามเงินที่ได๎รับ เชํน เงินบริจาคโดยมี

วัตถุประสงค์, เงินบริจาคโดยไมํระบุวัตถุประสงค์,  และเงินบูรณะทรัพย์สิน ฯลฯ) กรณีเงินโครงการ

อาหารกลางวัน (รับจาก อปท.) ให๎บันทึกควบคุมการรับจํายเงินตามแบบทะเบียนคุมเงินคําจัดการเรียน

การสอน (เอกสารหมายเลข 8 หรือ แบบ 8/1) 

 5. ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน (เอกสารหมายเลข 9) ใช๎สําหรับการ

บันทึกควบคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน โดยทะเบียนคุมมีชํองหลายชํองให๎บันทึกแยกตาม

ประเภทของเงินรายได๎แผํนดินที่ได๎รับ 

 6. สมุดคู่ฝาก (เอกสารหมายเลข 10) ใช๎สําหรับบันทึกควบคุมการฝากเงินนอกงบประมาณ

กับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สํวนราชการผู๎เบิก) และควบคุมการถอนเงินที่นําฝาก ได๎แกํ เงิน

ประกันสัญญา ฝากทั้งจํานวน  และหรือเงินรายได๎สถานศึกษา เงินอุดหนุนที่ได๎รับจากองค์กรปกครอง

สํวนท๎องถิ่น (เงินสํวนเกินอํานาจการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา)  

ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
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 7. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ- เงินฝาก (เอกสารหมายเลข 11) ใช๎สําหรับบันทึก

ควบคุมการรับและนําฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต๎องจํายคืนให๎แกํผู๎มีสิทธิเมื่อถึงกําหนด ได๎แกํ 

เงินรับฝากประกันสัญญา 

 8. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค (เอกสารหมายเลข 12) ใช๎บันทึกการควบคุมการจํายเช็คให๎กับ

เจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงิน 

 
 

                                                 

 รายงานการเงินที่สถานศึกษาต๎องจัดทําและรายงานให๎หนํวยงานที่ เกี่ยวข๎องทราบ 

ประกอบด๎วย ดังนี้ 

 1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (เอกสารหมายเลข 13) ทุกสิ้นวันให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ

ดําเนินการ โดย 

    1.1 สรุปเงินคงเหลือแตํละประเภทตามระเบียนคุมตําง ๆ จัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน โดยจํานวนเงินคงเหลือที่ปรากฏในรายงานประกอบด๎วย 

  1) รายการเงินสด ต๎องเทํากับตัวเงินสด เช็ค หรือธนาณัติ ที่ตรวจนับได๎ 

  2) รายการเงินฝากธนาคาร ต๎องเทํากับยอดที่ปรากฏในบัญชีเงินฝากธนาคารที่อยูํใน

ความรับผิดชอบทุกเลํม 

  3) รายการเงินฝากสํวนราชการผู๎เบิก ต๎องเทํากับยอดที่ปรากฏในสมุดคํูฝาก 

 1.2 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันพร๎อมทั้งเงินสด เช็ค ธนาณัติ ให๎กรรมการเก็บรักษา

เงินตรวจสอบ เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนามในรายงานแล๎วให๎นําเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บในตู๎

นิรภัย 

      ** กรณีท่ีสถานศึกษาไมํมีตู๎นิรภัย การเก็บรักษาเงินสดคงเหลือดําเนินการโดยให๎เจ๎าหน๎าที่

ผู๎รับผิดชอบจัดทํา “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” ตามจํานวนเงินและตามประเภทของเงินเสนอให๎

ผู๎อํานวยการสถานศึกษาลงนาม พร๎อมทั้งนําเงินมอบให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษารับไปเก็บรักษา ** 

    1.3 เสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษารับทราบ และลงนาม

กรณีวันใดไมํมีการรับ-จํายเงินก็ไมํต๎องจัดทํารายงานคงเหลือประจําวัน แตํให๎หมายเหตุในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันฉบับสุดท๎ายวํา “ระหวํางวันที่ xx  ถึงวันที่ xx ไมํมีการรับจํายเงิน” 

 

การจัดท ารายงานการเงิน 
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        ** ตามระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544  กําหนด เมื่อกรรมการ

เก็บรักษาเงินลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวันแล๎ว ให๎นําเงินสด เช็ค หรือธนาณัติเก็บเข๎าตู๎นิรภัย 

แล๎วเสนอรายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานยํอยลงนามตํอไป ในกรณีที่วันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ก็ให้

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานว่าไม่มีการรับ – จ่ายเงิน 
 

2. รายงานประจ าเดือน 

     สถานศึกษาจัดสํงรายงานการเงินให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 

เขต 1 ทราบ เพ่ือการตรวจสอบและกํากับดูแล ได๎แกํ 

     2.1 รายงานการเงินประจําเดือน ประกอบด๎วยสําเนารายงานเงินคงเหลือประจําวัน ณ วันที่

ทําการสุดท๎ายของเดือนสํงภายในวันที่ 15 ของเดือนถันไป 

     2.2 รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (ประเภทกระแสรายวัน) (เอกสารหมายเลข 14) 

     2.3 รายงานการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน ให๎สถานศึกษาจัดทํารายงาน กรณี

สถานศึกษานําสํงเงินรายได๎แผํนดินเข๎าสํานักงานคลังโดยตรง หรือกรณีสถานศึกษานําสํงเงินรายได๎

แผํนดินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

 3. รายงานอ่ืน ๆ  

    รายงานอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษาจัดทําและสํงให๎สํวนราชการผู๎เบิกตามระยะเวลาและรูปแบบที่

กําหนดในระเบียบหรือหนังสือสั่งการของระบบเงินนอกงบประมาณที่เกี่ยวข๎อง ได๎แกํ 

    3.1 รายงานการรับ-จํายเงินรายได๎สถานศึกษาประจําปีงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 15) 

  1) ให๎เก็บรายละเอียดการรับจํายเงินจากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน

รายได๎สถานศึกษา และจัดทํารายงานการรับ-จํายเงินรายได๎สถานศึกษาประจําปีงบประมาณโดยแสดง

ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผํานมา บวกกับ รายรับที่ได๎รับโดยแยกตามประเภทของเงิน หักด๎วย 

รายจํายที่เกิดโดยแยกตามหมวดรายจําย ผลตํางเป็นยอดคงเหลือยกไป 

  2) เสนอรายงานให๎คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ทราบภายใน 30 วันนับแตํวันสิ้นปีงบประมาณ 
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    3.2 รายงานผลการดําเนินงานกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  สําหรับสถานศึกษาที่เป็นโรงเรียนประชารัฐให๎รายงานผลการดําเนินงานตามแบบที่

ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วําด๎วยกองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียน

ประชารัฐ พ.ศ.2559 และคูํมือกองทุนโรงเรียนประชารัฐสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กําหนดดังนี้ 

  1) รายงานผลการดําเนินงานกองทุนให๎คณะกรรมการบริหารเงินกองทุนโรงเรียน

ประชารัฐทราบ ดังนี้ 

      - ให๎สถานศึกษาจัดทํารายงานผลการดําเนินงานกองทุน (แบบ ปชร.1) โดย

รายงานผลการดําเนินงานแยกตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม พร๎อมทั้งป๎ญหาอุปสรรค  (เอกสาร

หมายเลข 16) 

      - เสนอตํอคณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนเพ่ือพิจารณาภายใน 15 วันนับ

จากวันสิ้นภาคเรียนเพื่อให๎คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนรายงานผลตํอคณะกรรมการขับเคลื่อน

โครงการโรงเรียนประชารัฐของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ภายใน 30 

วันนับจากวันสิ้นภาคเรียน 

  2) รายงานการรับ-จํายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

  - ให๎คณะกรรมการบริหารกองทุนโรงเรียนจัดทํารายงานการรับ-จํายเงินกองทุนใน

โรงเรียนประชารัฐ  (แบบ ปชร. 2) (เอกสารหมายเลข 17) โดยรายงานให๎แสดงยอดยกมาต๎นปีบวกกับ

รายรับที่ได๎ตั้งแตํต๎นปีโดยแยกตามประเภทของเงิน  หักด๎วยรายจํายที่เกิดตั้งแตํต๎นปีโดยแยกตามหมวด

รายจํายผลตํางเป็นยอดคงเหลือยกไป 

  - เสนอรายงานตํอคณะกรรมการขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนประชารัฐของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นรายไตรมาส 
 

     3.3 รายงานตามมาตรการแก๎ไขป๎ญหาหนี้คําสาธารณูปโภคค๎างชําระของสํวนราชการ โดย

ให๎สถานศึกษารายงานข๎อมูลคําสาธารณูปโภคผํานเว็บไซต์ http://e-budget.jobobec.in.th/ ให๎

ถูกต๎อง ครบถ๎วน และเป็นป๎จจุบัน (ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดํวนที่สุด 

ที่ ศธ 04006/ว 157  ลงวันที่ 14 มกราคม 2563  เรื่อง การลดคําใช๎จํายด๎านสาธารณูปโภคของ

หนํวยงานภาครัฐ) สําหรับการเข๎าสูํระบบสถานศึกษาต๎องใช๎ Browser Google Chrome เลือกรายงาน

คําสาธารณูปโภค เพ่ือตรวจสอบและวิเคราะห์ผลการคําใช๎จํายเงินคําสาธารณูปโภค หนี้ค๎างชําระคํา

http://e-budget.jobobec.in.th/
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สาธารณูปโภคให๎เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2560 และตามหนังสือสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดํวนที่สุด ที่ นร 0505/ว 523  ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562  เรื่อง ลดคําใช๎จําย

ด๎านสาธารณูปโภคของหนํวยงานภาครัฐ เมื่อสถานศึกษารายงานข๎อมูลในระบบถูกต๎อง ครบถ๎วน และ

เป็นป๎จจุบัน หนํวยตรวจสอบภายในจะได๎ตรวจสอบการใช๎จํายคําสาธารณูปโภคของสํวนราชการทั้งจาก

เงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ให๎เป็นไปตามมาตรการ และจะได๎รายงานให๎สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ ตามระยะเวลาที่กําหนด ดังนี้ 

ไตรมาสที่ 1 (เดือนตุลาคม – ธันวาคม) รายงานภายในวันที่  25 มกราคม 
ไตรมาสที่ 2 (เดือนมกราคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่  25 เมษายน 

ไตรมาสที่ 3 (เดือนเมษายน – มิถุนายน) รายงานภายในวันที่  25 กรกฎาคม 

ไตรมาสที่ 4 (เดือนกรกฎาคม – กันยายน) รายงานภายในวันที่  25 ตุลาคม 
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 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสํงคลัง พ.ศ.  2562  ได๎ให๎คําจํากัดความของ “หนํวยงานยํอย” หมายถึง 

หนวํยงานในสังกัดสํวนราชการในราชการบริหารสํวนกลาง หรือในราชการบริหารสํวนภูมิภาค หรือที่ตั้ง

อยูํในอําเภอ ซึ่งมิได๎เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด แตํเบิกเงินผํานสํวนราชการที่

เป็นหนํวยเบิก  ซึ่งสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เป็น

หนํวยงานซึ่งมีความหมายตรงตามคําจํากัดความ นั้น สถานศึกษานอกจากต๎องปฏิบัติงานด๎านการบัญชี

การเงิน ให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํงคลัง พ.ศ.  2562 แล๎ว  ยังจะต๎องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข๎อง

กับการปฏิบัติงาน อาทิเชํน ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวําด๎วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู๎บริจาค

ให๎แกํสถานศึกษา พ.ศ. 2552  การใช๎จํายเงินและการมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษาของ

สถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล  ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวําด๎วยการบริหาร

จัดการเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ พ.ศ. 2549  

ตลอดจนจะต๎องปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544  ที่กรมบัญชีกลาง

กําหนดด๎วย ดังนั้น เพ่ือให๎เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข๎อกําหนด หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎อง 

สถานศึกษาต๎องจัดให๎มีการควบคุมด๎านการเงินการบัญชี โดยมีหัวหน๎าหนํวยงานยํอย และมีการแตํงตั้ง

บุคลากรในสถานศึกษาปฏิบัติหน๎าที่ด๎านการเงิน การบัญชี (เอกสารหมายเลข 18) เพ่ือให๎มีหน๎าที่ใน

การจัดเก็บเอกสารประกอบการเบิกจํายเงิน การรับเงิน-จํายเงิน การนําเงินสํงหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 

จัดทําบัญชี/ทะเบียนตําง ๆ ตลอดจนจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจํายทางการเงิน เพ่ือเป็นประโยชน์ใน

การตรวจสอบจากหนํวยงานต๎นสังกัด และหนํวยงานอื่น อีกท้ังจะต๎องจัดให๎มีผู๎ตรวจสอบการรับจํายเงิน

ประจําวันของสถานศึกษาด๎วยเชํนกัน 

 เนื่องจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีการกระจายอํานาจการบริหาร

งบประมาณให๎สถานศึกษาเพ่ิมมากขึ้น เมื่อได๎รับจัดสรรงบประมาณ สถานศึกษาจึงต๎องบริหารจัดการ

งบประมาณและใช๎จํายเงินที่ได๎รับจัดสรรให๎เป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา สถานศึกษาจึงต๎องจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีที่ชัดเจน ครอบคลุมภารกิจของ

การบริหารงบประมาณของสถานศึกษา 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

สถานศึกษาและสอดรับตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ( Internal Quality 

Assurance System) ดังนั้น ในแตํละปีให๎สถานศึกษา ดําเนินการ ดังนี้ 

 

  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ให๎สอดคล๎องกับนโยบายและจุดเน๎นของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดําเนินการ ดังนี้ 

     1.1 กําหนดโครงการ/กิจกรรม ให๎สอดคล๎องกับภารกิจของสถานศึกษา 

     1.2 จัดทําประมาณการรับ จํายเงินให๎ครอบคลุมแหลํงเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได๎รับ 

(เอกสารหมายเลข 29) 

     1.3 ระบุกิจกรรม วงเงินงบประมาณ และระยะเวลาดําเนินการให๎ชัดเจน (เอกสาร

หมายเลข 30) 

     1.4 เสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือขอความเห็นชอบตํอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (เอกสารหมายเลข 31) 

     1.5 เผยแพรํประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจําปีให๎คณะครู ผู๎ปกครองนักเรียน ชุมชน

และสาธารณชนทราบ เพ่ือความโปรํงใสในการดําเนินการ 
 

 2. การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี สถานศึกษาจะต๎องดําเนินการให๎ครบถ๎วนทุก

ภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) และใช๎จํายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติ การประจําปีที่

กําหนด กรณีที่มีความจําเป็นและไมํสามารถดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีกําหนดได๎ และหรือ

มีการปรับแผนใหมํ สถานศึกษาต๎องเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กํอนดําเนินการ 

     ทั้งนี้สถานศึกษาต๎องจัดให๎มีผู๎ควบคุมการใช๎งบประมาณตามโครงการ/กิจกรรม ที่กําหนดไว๎

ในแผนปฏิบัติการประจําปี (เอกสารหมายเลข 32) 
 

 3. การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

     3.1 มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีอยํางน๎อยทุกภาคเรียน 

     3.2 มีการรายงานผลการดําเนินงานครบถ๎วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กําหนดใน

แผนปฏิบัติการประจําปี 

แผนปฏิบัติราชการ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

     3.3 เผยแพรํรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปีให๎คณะครู บุคลากร

ทางการศึกษา ผู๎ปกครองนักเรียน ชุมชนทราบ เพื่อความโปรํงใสในการดําเนินงาน 

 
 

                                               

 1. การรับเงิน 

     เมื่อสถานศึกษาได๎รับเงินให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินของสถานศึกษา หรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายตาม

คําสั่ง ให๎ออกใบเสร็จรับเงินให๎แกํผู๎ชําระเงิน หรือผู๎ที่ได๎มอบเงินให๎สถานศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานทุก

รายการที่ได๎รับเงิน โดยใบเสร็จรับเงินให๎ระบุข๎อมูลรายละเอียดให๎ชัดเจน ครบถ๎วน สมบูรณ์ ทั้งนี้เพ่ือ

ประโยชน์ในการใช๎จํายเงินให๎ตรงกับประเภทและวัตถุประสงค์ และบันทึกรายการทางบัญชีเพ่ือควบคุม

เงินได๎ถูกต๎อง ดังนี้ 

     1.1 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

     1.2 ชื่อผู๎ชําระเงินหรือมอบเงินให๎สถานศึกษา หรือชื่อหนํวยงานที่โอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝาก

ของสถานศึกษา 

     1.3 จํานวนเงินที่ได๎รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

     1.4 ในชํองรายการให๎ระบุรายละเอียดรายการที่ได๎รับเงินและวัตถุประสงค์ของเงินไว๎ให๎

ชัดเจนกรณีได๎รับเป็นเช็คธนาคาร ระบเุลขที่เช็ค วัน เดือน ปีในเช็คให๎ชัดเจน หรือกรณีได๎รับโอนเงินเข๎า

บัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ก็ให๎กรอกข๎อมูลเพิ่มเติมในชํองรายการให๎ชัดเจนด๎วยเชํนกัน 

     1.5 ผู๎ลงลายมือชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงิน จะต๎องเป็นผู๎ที่มีคําสั่งมอบหมายให๎ปฏิบัติหน๎าที่

เจ๎าหน๎าที่การเงินของสถานศึกษา 

 2. การจ่ายเงิน 

    2.1 สถานศึกษาดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรมที่กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปี ที่

ได๎รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือดําเนินการตามกิจกรรมที่ได๎รับ

อนุมัติจากผู๎อํานวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติให๎ถูกต๎องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการและเสนอ

หลักฐานให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติการจําย 

 

 

 

การรับ - จ่ายเงินของสถานศึกษา 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

    2.2 เจ๎าหน๎าที่การเงิน จํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงินให๎ครบทุกรายการที่ได๎รับ

อนุมัติให๎จํายเงิน ตรวจสอบให๎ถูกต๎องและรับรองการจํายเงิน โดยประทับตรา “จํายเงินแล๎ว” ลง

ลายมือชื่อผู๎จํายเงินพร๎อมชื่อตัวบรรจงและวัน เดือน ปี ที่จํายเงินกํากับไว๎ในหลักฐานการจํายเงินทุก

ฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ โดยใบเสร็จรับเงินที่ได๎รับจากเจ๎าหนี้/ผู๎ประกอบการ/ร๎านค๎า อยําง

น๎อยต๎องมสีาระสําคัญ ดังตํอไปนี้ 

  2.2.1 ชื่อและสถานที่อยูํหรือที่ทําการของผู๎รับเงิน/ผู๎ประกอบการ/ร๎านค๎า 

  2.2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

  2.2.3 รายการแสดงการรับเงินที่ระบุวําเป็นคําอะไร 

  2.2.4 จํานวนเงินที่ได๎รับทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  2.2.5 ลายมือชื่อของผู๎รับเงิน 

     2.3 หากการจํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงินโดยวิธีการโอนเงินผํานธนาคารจัดทํา

แบบขอรับเงินผํานธนาคาร (เอกสารหมายเลข 19 - 20) ประกอบการโอนเงินด๎วย 

     2.4 กรณีจํายเงินเป็นเช็ค ให๎เขียนเช็คสั่งจํายเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการ

เบิกเงิน การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562  ข๎อ 53 แหํง

ระเบียบ ดังนี้ 

  2.4.1 การจํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ๎างทําของ 

หรือเชําทรัพย์สิน ให๎ออกเช็คสั่งจํายในนามของเจ๎าหนี้ หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆําคําวํา “หรือผู๎ถือ” 

ออกและขีดครํอมด๎วย 

  2.4.2 การจํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีที่ 2.4.1  ให๎ออกเช็ค

สั่งจํายในนามของเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆําคําวํา “หรือผู๎ถือ” และจะขีดครํอมหรือไมํก็ได๎ 

  2.4.3 ในกรณีสั่งจํายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจําย ให๎ออกเช็คสั่งจํายในนามเจ๎าหน๎าที่

การเงินของสํวนราชการ และขีดฆําคําวํา “หรือผู๎ถือ” ออก ห๎ามออกเช็คสั่งจํายเงินสด 

     **ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน 

วันที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
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 1. การเก็บรักษาเงิน 

    การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาให๎ปฏิบัติตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังวํา

ด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562 

โดยให๎สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 

    1.1 ให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาแตํงตั้งข๎าราชการซึ่งดํารงตําแหนํง ประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเทําขึ้นไป ในสํวนราชการนั้นอยํางน๎อย 

2 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน (เอกสารหมายเลข 21)  โดยมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 

    1.2 ให๎สํวนราชการในราชการบริหารสํวนกลางหรือสํวนภูมิภาค แล๎วแตํกรณีจัดทํารายงาน

เงินคงเหลือประจําวันเป็นประจําทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน  ในกรณีที่

วันใดไมํมีรายการรับจํายเงิน จะไมํทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันสําหรับวันนั้นก็ได๎ แตํให๎หมายเหตุไว๎

ในรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่มีการรับจํายเงินของวันถัดไปด๎วย (รายงานเงินคงเหลือประจําวันให๎

เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด : (เอกสารหมายเลข 13)) 

  ระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 กําหนดให๎สถานศึกษาที่เป็น

หนํวยงานยํอย “เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินลงนามในรายงานดังกล่าวแล้ว ให้น าเงินสด เช็ค หรือ

ธนาณัติเก็บเข้าตู้นิรภัยของส านักงาน แล้วเสนอรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยลงนามต่อไป ในกรณีที่

วันใดไม่มีการรับ – จ่ายเงิน ก็ให้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และหมายเหตุในรายงานว่าไม่มี

การรับ-จ่ายเงิน” 

    1.3 เมื่อสิ้นเวลารับจํายเงินให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ

ประจําวันสํงมอบให๎คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยให๎คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรํวมกันตรวจสอบ

ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวําถูกต๎องแล๎ว ให๎

กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวันไว๎เป็นหลักฐาน 

    1.4 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได๎ลงลายมือชื่อแล๎ว ให๎

เจ๎าหน๎าที่การเงินเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือทราบ 

 

การเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
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    1.5 ในกรณีที่ปรากฏวําเงินที่ได๎รับมอบให๎เก็บรักษาไมํตรงกับจํานวนเงินซึ่งแสดงไว๎ใน

รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ให๎คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ๎าหน๎าที่การเงิน ผู๎นําสํงรํวมกัน

บันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได๎นั้นไว๎ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ

รักษาเงินทุกคนพร๎อมด๎วยเจ๎าหน๎าที่การเงินผู๎ นําสํง และให๎กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให๎

ผู๎อํานวยการสถานศึกษาทราบทันทีเพ่ือพิจาณาสั่งการตํอไป   

    **กรณีสถานศึกษาไมํมีตู๎นิรภัย การเก็บเงินสดคงเหลือดําเนินการโดยให๎เจ๎าหน๎าที่

ผู๎รับผิดชอบจัดทํา “บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา” (เอกสารหมายเลข 22) ตามจํานวนเงินและตาม

ประเภทของเงิน เสนอให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษาลงนาม พร๎อมทั้งนําเงินมอบให๎ผู๎ อํานวยการ

สถานศึกษารับไปเก็บรักษา และในวันทําการถัดไปให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษามอบเงินคืนให๎เจ๎าหน๎าที่

การเงิน รับเงินไปดําเนินการในสํวนที่เกี่ยวข๎องตามระเบียบตํอไป 
 

 2. อ านาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินทีเ่ก็บรักษา 

     2.1 เงินอุดหนุนค่าจัดการเรียนการสอน (เงินอุดหนุนรายหัว/เงินป๎จจัยพ้ืนฐานสําหรับ

นักเรียนยากจน เงินคําอาหารนักเรียนประจําพักนอน) คําหนังสือแบบเรียน คําอุปกรณ์การเรียน คํา

เครื่องแบบนักเรียน และคํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน เมื่อสถานศึกษาได๎รับโอนเงินดังกลําวจาก

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา

เพ่ือใช๎จํายตามแนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับ

อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให๎ฝากเงินไว๎กับธนาคารทั้งจํานวน โดยไมํต๎องนําฝากสํวนราชการ  

ผู๎เบิก 

     2.2 เงินนอกงบประมาณ 

  1) เงินรายได้สถานศึกษา 

     การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา กําหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่       

กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่มวงเงินรายได๎เก็บรักษาไว๎ ณ ที่ทําการ 

และหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/383  ลงวันที่ 30 ตุลาคม 

2549  เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายได๎สถานศึกษา 
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ขนาดของสถานศึกษา 
วงเงินเก็บรักษา ณ ที่ท า

การไม่เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1.สถานศึกษาขนาดเล็กที่
มีนักเรียนไมํเกิน 120 คน 
 

 
20,000 บาท 

 
30,000 บาท 

เงินสํวนที่เกินให๎นําฝาก
สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื้ น ที่
การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1 2. สถานศึกษาขนาดเล็กที่

มีนักเรียนเกิน  120 คน 
30,000 บาท 1 ล๎านบาท 

- เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน (งบจาก อปท : เทศบาล/อบต.) สถานศึกษาสามารถเก็บรักษา
เงินสดไดไ๎มํเกิน 20,000 บาท  
- เงินสนับสนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เพ่ือจัดทําโครงการ สถานศึกษาเก็บรักษาเงินสดได๎ เมื่อ
รวมกับเงินโครงการอาหารกลางวัน (อปท. :เทศบาล/อบต.) สามารถเก็บได๎รวมกันไมํเกิน 50,000 บาท  
- ดอกผลของเงินรายได๎สถานศึกษาที่เกิดจากเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได๎สถานศึกษา ตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ พ.ศ. 2542 และแก๎ไขเพ่ิมเติม มาตรา 59 วรรคสาม 

 

 

2) เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ./เทศบาล/อบต.) 

      การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน

สํวนที่ราชการได๎รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ซึ่งแจ๎งตามหนังสือกระทรวงการคลังที่   

กค 0406.3/ว59 ลงวันที่  22 กรกฎาคม 2552 และปฏิบัติตามหนั งสือกรมบัญชีกลางที่                 

กค 0460.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 ดังนี้ 

ประเภทเงิน 
วงเงินเก็บรักษา 
ณ ที่ท าการไม่

เกินวันละ 
วงเงินฝากธนาคาร หมายเหตุ 

1. เงินสนับสนนุโครงการ
อาหารกลางวัน 
 
2. เงินสนับสนนุโครงการ
หรือกิจกรรมตําง ๆ  

    เก็บรักษา   
    เงินสด ทุก 
     โครงการ 
    รวมกันได๎ใน 
    วงเงินไมํเกิน  
    50,000 บาท 

- ไมํเกิน 200,000 บาท 
 
 
- สํวนที่เกินนําฝากธนาคาร
โดยต๎องนาํไปใช๎จํายภายใน
ระยะเวลาไมํเกิน 30 วัน
นับตั้งแตํวนัทีไ่ด๎รับเงิน 

- เงินส่วนที่เกิน 200,000 
บาทให๎นําฝากสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําฝาก
คลัง 
 

- ดอกผลของเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่เกิดจากการนําเงินฝากธนาคารให๎นําสํงเป็น 
เงินรายได้แผ่นดิน 
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  3) เงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

     การเก็บรักษาเงินและวงเงินเก็บรักษา ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการบริหาร

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาวําด๎วยการรับเงินการจํายเงินการเก็บรักษา

เงินและการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตามกฎหมายวําด๎วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 ดังนี้ 

     (1) เก็บรักษาเงินสด ณ สถานที่ทําการ ได๎ไมํเกินวันละ 20,000 บาท 

     (2) เงินสํวนที่เกินนําฝากธนาคารหรือฝากสํวนราชการผู๎เบิก 

     (3) ดอกผลของเงินที่เกิดจากการนําเงินฝากธนาคารให๎สถานศึกษาเก็บสมทบไว๎เพ่ือ

ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการโดยไมํต๎องสํงเป็นรายได๎แผํนดิน 

  4) เงินลูกเสือ ให๎นําฝากธนาคารตามข๎อบังคับคณะลูกเสือแหํงชาติวําด๎วยการ

ปกครองหลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509 

5) เงินเนตรนารี ให๎นําฝากธนาคารตามข๎อบังคับคณะลุกเสือแหํงชาติวําด๎วยการ

ปกครองหลักสูตรวิชาพิเศษและเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ. 2520 

  6) เงินยุวกาชาด ให๎นําฝากธนาคารออมสินหรือธนาคารพาณิชย์ ตามประกาศคณะ

กรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ. 2533 

  7) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เก็บรักษาเป็นเงินสดไว๎ในตู๎นิรภัย หรือในบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ตามจํานวนที่จัดเก็บได๎เพ่ือรอนําสํงสรรพากรในท๎องที่ที่สถานศึกษาตั้งอยูํ ภายใน 7 วัน 

นับตั้งแตํวันสิ้นเดือนที่จํายเงินให๎เจ๎าหนี้ 

  8) เงินประกันสัญญา กําหนดมูลคําเป็นจํานวนเต็มในอัตราร๎อยละ 5 ของวงเงิน

งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อ/จ๎างในครั้งนั้น โดยให๎นําฝากสํวนราชการผู๎เบิกทั้งจํานวน 
 

 2.3 รายได้แผ่นดิน 

      ให๎นําสํงคลังอยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง ถ๎าสถานศึกษามีจํานวนเงินเก็บรักษาในวันใดเกิน

กวํา 10,000 บาทให๎นําสํงคลังโดยดํวน อยํางช๎าต๎องไมํเกิน 3 วันทําการถัดไป 
 

 

                                                        

 1. เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกรายการบัญชี มีดังนี้ 

     1.1 เอกสารสําหรับบันทึกรายการด๎านรับ ได๎แกํ 

การจัดท าบัญชี/ทะเบียนคุม 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  1.1.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

  1.1.2 คูํฉบับใบเบิกเงินฝาก 

  1.1.3 สมุดคํูฝากธนาคาร 

  1.1.4 คูํฉบับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จําย (แบบ บก.28/ แบบ 4235) 

      1.2 เอกสารสําหรับบันทึกรายการด๎านจําย ได๎แกํ 

  1.2.1 คูํฉบับใบนําฝากและสมุดคูํฝาก (สํวนราชการผู๎เบิก) 

  1.2.2 หลักฐานการจําย ประกอบด๎วย 

   (1) หลักฐานต๎นเรื่อง/หลักฐานการดําเนินการ 

   (2) ใบเสร็จรับเงินจากเจ๎าหนี้หรือบุคคลภายนอก หรือใบสําคัญรับเงิน 
 

 2. การปฏิบัติงานและการบันทึกรายการในทะเบียนต่าง ๆ  

    2.1 เงินงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  2.1.1 การขอเบิกเงินงบประมาณ 

   (1) กรณีรับหลักฐานขอเบิกจากข๎าราชการในสถานศึกษา เชํน คํา

รักษาพยาบาล คําเชําบ๎าน คําการศึกษาบุตร เป็นต๎น ให๎ดําเนินการโดย 

        - บันทึกรับหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (เอกสาร

หมายเลข 5) 

        - ตรวจสอบความครบถ๎วนของหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบหลักฐานให๎

ถูกต๎องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

        - ทําหนังสือนําสํงหลักฐานขอเบิกให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ดําเนินการเบิกเงินงบประมาณ และดําเนินการจํายเงินเข๎าบัญชีธนาคารให๎แกํผู๎มีสิทธิรับเงินโดยตรง 

        - บันทึกวัน เดือน ปีและเลขที่หนังสือนําสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกในชํองหมายเหตุ 

   (2) กรณีขอเบิกเงินงบประมาณเพ่ือจํายให๎แกํเจ๎าหนี้สําหรับรายการที่

สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างให๎ดําเนินการโดย 

       - รวบรวมหลักฐานการดําเนินการให๎ควบถ๎วนสมบูรณ์ และตรวจสอบให๎

ถูกต๎องตามระเบียบของทางราชการ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

      - ทําหนังสือนําสํงหลักฐานขอเบิกเงินให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เพ่ือดําเนินการเบิกงบประมาณ ทั้งนี้ เนื่องจากป๎จจุบันสถานศึกษาไมํได๎

รับเงินมาจํายให๎แกํเจ๎าหนี้แล๎ว แตํจะสํงหลักฐานขอเบิกให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 วางเบิกเงินงบประมาณและจํายเงินให๎แกํเจ๎าหนี้โดยตรง บันทึกรายการในทะเบียนคุม

เงินงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 6) 

      - การขอเบิกเงินเพ่ือจํายเงินตรงเข๎าบัญชีธนาคารของเจ๎าหนี้ให๎สถานศึกษา

แนบแบบคําขอรับเงินผํานธนาคารของเจ๎าหนี้ เพ่ือแจ๎งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ๎าหนี้ไปพร๎อม

กับหลักฐานขอเบิกด๎วย (เอกสารหมายเลข 20) 

  2.1.2 การรับเงินและจํายเงินงบประมาณ 

         ป๎จจุบันเงินงบประมาณที่สถานศึกษาขอเบิก สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 หรือกรมบัญชีกลาง เป็นผู๎จํายเงินตรงให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน โดย

สถานศึกษาไมํได๎รับเงินและไมํมีการจํายเงินจึงไมํต๎องบันทึกรายการรับจํายในทะเบียนคุมเงิน

งบประมาณ 

          สําหรับกรณีที่ข๎าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาต๎องการยืมเงิน

งบประมาณ ให๎ข๎าราชการรายนั้นทําสัญญาการยืมเงินและสํงใช๎ใบสําคัญชดใช๎เงินยืมกับสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 โดยตรง 
 

 2.2 เงินนอกงบประมาณ 

      มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ และการบันทึกรายการทางบัญชี  

โดยสรุป ไดด๎ังนี้ 

      2.2.1 การรับเงิน 

    (1) เจ๎าหน๎าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการรับเงินให๎ครบทุกรายการ

โดยใบเสร็จรับเงินให๎ระบุรายละเอียดครบถ๎วนสมบูรณ์ 

    (2) บันทึกรายการรับตามสําเนาใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

ตามประเภทเงินโดยบันทึกในวันที่ได๎รับเงิน หรือวันทําการถัดไป ดังนี้ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

   - กรณีรับเงินนอกงบประมาณประเภทที่สามารถเก็บไว๎ใช๎จํายได๎เอง เชํน เงิน

อุดหนุนโครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร

กลางวัน และเงินรายได๎สถานศึกษา เป็นต๎น ให๎บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ – 

ระบุประเภท แยกตามประเภทเงิน และแสดงยอดเงินในชํอง “คงเหลือ 

   - กรณีได๎รับเงินประกันสัญญา ซึ่งเป็นเงินที่ต๎องจํายคืนแกํคูํสัญญา ให๎บันทึก

การรับเงินและรายละเอียดในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก (เอกสารหมายเลข 11) ให๎

ครบถ๎วน   

     2.2.2 การนําเงินฝากธนาคารหรือฝากคลัง (ฝากสํวนราชการผู๎เบิก)   

            (1) นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร 

                 - ให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินที่ได๎รับมอบหมายคําสั่งของสถานศึกษานําสมุดคูํฝาก

ธนาคารพร๎อมเงินสดฝากธนาคารตามบัญชีที่สถานศึกษาเปิดไว๎กับธนาคาร 

        ** กรณีสถานศึกษาได๎รับเงินโอนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารให๎สถานศึกษานําสมุด

บัญชีธนาคารไปปรับเพ่ือรับเงินโอนเข๎าบัญชี ** 

        - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน ให๎เปลี่ยน

สถานะเงินในชํอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินสดและเพ่ิมยอดเงินฝากธนาคาร  

    (2) กรณีนําเงินนอกงบประมาณฝากคลัง (ฝากสํวนราชการผู๎เบิก) 

        - ให๎เจ๎าหน๎าที่ที่ได๎รับมอบหมายจัดทําใบนําฝากโดยบันทึกรายการและยอดเงิน

ลงในใบนําฝากและสมุดคูํฝาก เสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษารับทราบละอนุมัติการนําเงินฝาก 

       - นําเงินฝากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 พร๎อมกับ

ใบนําฝากและสมุดคูํฝาก เพ่ือให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 รับทราบ

การฝากเงินและบันทึกเพ่ิมยอดเงินฝากให๎สถานศึกษา 

       - การนําฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ เก็บไว๎ใช๎จํายได๎เอง ให๎บันทึกใน

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดยเปลี่ยนสถานะเงินในชํอง “คงเหลือ” โดยลด

ยอดเงินฝากธนาคาร และเพ่ิมยอดเงินฝากสํวนราชการผู๎เบิก 

       - การนําฝากเงินประกันสัญญา ให๎บันทึกการฝากเงินในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ – เงินฝาก 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  2.2.3 การถอนเงินฝากธนาคารและการถอนเงินฝากคลัง (เงินฝากสํวนราชการผู๎เบิก) 

   (1) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากธนาคาร 

      - การเบิกถอนเงินจากธนาคารเพ่ือนํามาใช๎จํายให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินที่ได๎รับ

มอบหมายบันทึกเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษากํอนดําเนินการเบิกถอนเงินจากธนาคาร 

      - นําสมุดคูํฝากธนาคารถอนเงินสดจากธนาคารตามประเภทของเงินที่

ต๎องการนํามาใช๎จําย 

      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงิน โดย

เปลี่ยนสถานะเงินในชํอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากธนาคารและเพ่ิมยอดเงินสด 

   (2) กรณีถอนเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

       - ทําหนังสือแจ๎งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย    

เขต 1 ขอถอนเงินจากคลังที่ระบุรายการเงินนอกงบประมาณและยอดเงินที่ต๎องการเบิกถอน พร๎อมกับ

สมุดคูํฝากให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ถอนเงินจากคลังและบันทึกลด

ยอดเงินตามประเภทของเงินที่เบิกถอน 

        - เมื่อได๎รับโอนเงินนอกงบประมาณจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา ให๎นําสมุดคูํฝากธนาคารไปปรับ

เพ่ิมยอดเงินที่ธนาคาร 

      - บันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินโดย

เปลี่ยนสถานะเงินในชํอง “คงเหลือ” โดยลดยอดเงินฝากสํวนราชการผู๎เบิกและเพ่ิมยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

        (3) กรณีถอนเงินประกันสัญญาจากคลังเพื่อจํายคืนให๎แกํคํูสัญญา 

   - ทําหนังสือแจ๎งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

พร๎อมแนบใบเบิกถอนแบบคําขอเงินผํานธนาคารของเจ๎าหนี้ และสมุดคูํฝากให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาที่นําฝาก 

   - กรณีสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เป็นผู๎

จํายเงินให๎แกํคูํสัญญา โดยโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ปรากฏในแบบคําขอรับเงินผําน

ธนาคารของเจ๎าหนี้ 
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   - เมื่อได๎รับแจ๎งการจํายเงินประกันสัญญาคืนให๎แกํคูํสัญญาจากสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ให๎บันทึกลดยอดเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณ-เงินฝาก และบันทึกวันที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

จํายเงินให๎คูํสัญญาด๎วย 

  2.2.4 การใช๎จํายเงินนอกงบประมาณ 

          (1) ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการที่กําหนดในแผนปฏิบัติการประจําปี ที่

ได๎รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือดําเนินการตามกิจกรรมที่ได๎รับอนุมัติ

จากผู๎อํานวยการสถานศึกษาโดยปฏิบัติให๎ถูกต๎องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

          (2) เมื่อดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการเรียบร๎อยแล๎วให๎บันทึกเสนอ

ผู๎อํานวยการสถานศึกษาทราบและขออนุมัติเบิกจํายเงินให๎เจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิ 

          (3) จัดทําเช็คสั่งจํายเจ๎าหนี้ หรือจัดทําเช็ค เพื่อถอนเงินฝากจากธนาคารมาจําย

ให๎แกํเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน และเสนอเช็คพร๎อมหลักฐานการดําเนินการทั้งหมดให๎ผู๎อํานวยการ

สถานศึกษาได๎พิจารณาลงนามในเช็ค 

          (4) ดําเนินการจํายเงินให๎เจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน โดยการจํายเงินทุกรายการ

ให๎เรียกหลักฐานการจํายให๎ครบถ๎วน และตรวจสอบให๎ถูกต๎อง 

          (5) บันทึกการฝากถอนเงินในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแส

รายวัน ตามรายการและจํานวนเงินที่มีการฝากเข๎าบัญชีและสั่งจํายเช็ค 

         (6) บันทึกการจํายเงินในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของเงินที่

จํายโดยบันทึกรายการและจํานวนเงินให๎ถูกต๎องตามหลังฐานการจํายในวันที่จํายเงินหรือในวันทําการ

ถัดไป 

    2.2.5 การจํายเงินยืม 

   (1) เจ๎าหน๎าที่จํายเงินให๎แกํผู๎ยืมตามสัญญาการยืมเงินโดยให๎เก็บรักษาสัญญา

การยืมเงินไว๎เป็นหลักฐาน 1 ฉบับและมอบให๎ผู๎ยืมเก็บไว๎ 1 ฉบับ 

   (2) บันทึกการจํายเงินยืมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณตามประเภทของ

เงินที่ยืมโดยบันทึกรายละเอียดการยืม เลขที่สัญญายืม และจํานวนเงินให๎ถูกต๎องตามสัญญาการยืมเงิน 
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      2.3 เงินรายได้แผ่นดิน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและบันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 

  2.3.1 การรับเงิน 

          (1) ให๎เจ๎าหน๎าที่ออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานทุกรายการที่ได๎รับเงินโดย

ใบเสร็จรับเงินให๎ระบุข๎อมูลรายละเอียดให๎ครบถ๎วนสมบูรณ์เพ่ือประโยชน์ในการบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน (เอกสารหมายเลข 9)   

                    ** ยกเว้นเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดจากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์

ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน** 

          (2) บันทึกรายการรับเงินในวันที่ได๎รับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและนําสํง

รายได๎แผํนดิน โดยบันทึกรายการและจํานวนเงินตามหลักฐานสําเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีรับเงินดอกเบี้ย

จากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป และดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคารโครงการ

อาหารกลางวัน (เทศบาล/อบต.) ให๎บันทึกเลขที่อ๎างอิงในชํอง “เลขที่เอกสาร” ตามเลขที่บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร 

  2.3.2 การนําเงินสํงคลัง 

   (1) ทําบันทึกเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาขออนุมัตินําเงินสํงคลังพร๎อม

จัดทําใบนําสํง (เอกสารหมายเลข 23) หรือหนังสือราชการนําสํง 

   (2 )  เมื่ อได๎ รับอนุมัติแล๎ ว ให๎นํ า เงินสํ งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 หลักฐานการนําสํง ได๎แกํ ใบนําสํงและใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ที่ออกให๎กับสถานศึกษาในวันที่ได๎รับเงิน 

   (3) บันทึกรายการนําสํงเงินในทะเบียนคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน 

(เอกสารหมายเลข 9) หลักฐานการบันทึกรายการได๎แกํ สําเนาใบนําสํงและใบเสร็จรับเงินของ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1   

 3. การจัดเก็บหลักฐานการจ่าย 

    3.1 เก็บไว๎เพ่ือรอการตรวจสอบจากผู๎มีอํานาจหน๎าที่ 

    3.2 จัดเก็บเป็นระบบ โดย 

  3.2.1 จัดเก็บเป็นชุดตามเรื่องที่จํายเงิน 

  3.2.2 จัดเรียงตามลําดับการจําย 
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    3.3 หลักฐานการจํายทีถู่กต๎องและครบถ๎วน สมบูรณ์ ประกอบด๎วย 

  3.3.1 หลักฐานต๎นเรื่อง 

   (1) หลักฐานที่ได๎รับการอนุมัติให๎ดําเนินการ ได๎แกํ โครงการ บันทึกเสนอขอ

อนุมัตดิําเนินการ และการอนุมัติให๎ดําเนินการ ฯลฯ 

   (2) หลักฐานการดําเนินการ (หลักฐานต๎นเรื่อง) ตามระเบียบที่เกี่ยวข๎อง 

ได๎แกํ   

       - หลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือสั่งการที่เก่ียวข๎องกําหนด 

      - หลักฐานการจํายที่เกี่ยวข๎องกับพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทาง

ไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม  หลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จํายในการ

ฝึกอบรมและคําใช๎จํายในการจัดงาน สําหรับหนํวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2812  ลงวันที่ 29 กันยายน  2557  

       - หลักฐานการจํายที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

ได๎แกํ หลักฐานการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน คําเครื่องแบบนักเรียน และหลักฐานการยืนยันการ

จัดหา  

  3.3.2 ใบสําคัญคูํจําย ได๎แกํ ใบเสร็จรับเงินของเจ๎าหนี้/ร๎านค๎า/ผู๎มีสิทธิรับเงิน หรือ

กรณีไมํสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากเจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงินได๎ ให๎ใช๎หลักฐานใบสําคัญรับเงิน (แนบ

หลักฐานสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน)  

 

การยืมเงิน 

 การยืมเงินให๎ยืมเฉพาะเพ่ือใช๎จํายในการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินแตํละประเภท

หรือกรณีอ่ืนซึ่งจําเป็นเรํงดํวนแกํทางราชการ และจะต๎องได๎รับการอนุมัติจากผู๎อํานวยการสถานศึกษา

แล๎ว ทั้งนี้โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562 
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 1. การจ่ายเงินยืม 

    1.1 การจํายเงินยืม ให๎จํายได๎แตํเฉพาะที่ผู๎ยืมได๎ทําสัญญายืมเงิน (เอกสารหมายเลข 24) 

ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนดและผู๎อํานวยการสถานศึกษาได๎อนุมัติให๎จํายเงินยืมตามสัญญาการ

ยืมเงินนั้นแล๎ว 

    1.2 สัญญาการยืมเงิน ให๎ผู๎ยืมจัดทํา 2 ฉบับ โดยแนบประมาณการคําใช๎จํายและยื่นตํอ

หัวหน๎างานการเงินของสถานศึกษา เพ่ือตรวจสอบและเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา

อนุมัต ิ

    1.3 การพิจารณาอนุมัติให๎ยืมเงิน ให๎ผู๎ อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติให๎ยืมเฉพาะที่

จําเป็น และห๎ามมิให๎ยืมเงินรายใหมํในเมื่อผู๎ยืมมิได๎ชําระคืนเงินยืมรายเกําให๎เสร็จสิ้นไปกํอน 

 2. หลักฐานการยืมเงิน ประกอบด๎วย 

    2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน 

    2.2 สัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ พร๎อมประมาณการคําใช๎จําย 

    2.3 เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินที่เก่ียวข๎อง ดังนี้ 

  2.3.1  กรณีการจัดอบรม/จัดประชุม ได๎แกํ เอกสารโครงการที่ได๎รับอนุมัติ คําสั่ง

แตํงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน ตารางการอบรม/ หนังสือแจ๎งให๎เข๎ารับการอบรม ประชุมสัมมนา /

หนังสือเชิญวิทยากร และอ่ืน ๆ ถ๎าม ี

  2.3.2  กรณีเดินทางไปราชการ ได๎แกํ บันทึกอนุมัติการไปราชการ หนังสือแจ๎งให๎ไป

เข๎ารับการอบรม ประชุม สัมมนา/ ตารางการอบรม/ รายละเอียดงบประมาณที่ได๎รับจัดสรร และอ่ืน ๆ 

ถ๎ามี 

 3. การควบคุมเงินยืม 

    3.1 สัญญายืมเงินที่ยังมิได๎สํงใช๎เงินยืมตามสัญญาให๎เสร็จสิ้น ให๎สถานศึกษาเก็บรักษาไว๎ให๎

ครบถ๎วนในที่ปลอดภัยอยําให๎สูญหายและเมื่อลูกหนี้สํงใช๎เงินตามสัญญาเสร็จสิ้นให๎เก็บไว๎เป็นหลักฐาน

การจํายเพื่อรอการตรวจสอบของผู๎มีหน๎าที่ 

    ** กรณีสถานศึกษามีลูกหนี้เงินยืมจํานวนมากราย อาจพิจารณาจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ราย

ตัวกไ็ด ๎

    3.2  ทุกสิ้นเดือนเก็บรายละเอียดลูกหนี้คงค๎างเสนอให๎ผู๎บริหารทราบเพ่ือเรํงรัดติดตาม

ลูกหนี้รายที่ครบกําหนดแตํยังไมํสํงใช๎เงินยืมตามสัญญา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 33 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 4. การส่งใช้เงินยืม 

    4.1 ให๎ลูกหนี้สํงใช๎เงินยืมเมื่อครบกําหนดการยืมเงินตามสัญญา กรณีที่มีเงินยืมคงเหลือให๎  

นําเงินสํงคืนทันที โดยไมํต๎องรอสํงพร๎อมหลักฐานใบสําคัญ 

    4.2 เมื่อลูกหนี้สํงใช๎เงินยืมตามสัญญา สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 

  4.2.1 ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญ (เอกสารหมายเลข 25) ให๎ลูกหนี้

ทันท ี

  4.2.2  บันทึกหักล๎างลูกหนี้ในทะเบียนคุมที่เก่ียวข๎องตามใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับ

ใบสําคัญโดยไมํต๎องรอการการตรวจสอบหลักฐาน 

  4.2.3  ตรวจสอบความถูกต๎องและครบถ๎วนของหลักฐานหากไมํถูกต๎องให๎แจ๎งลูกหนี้

แก๎ไขหรือเรียกเงินคืนแล๎วแตํกรณี 

 5. การติดตามการส่งใช้เงินยืม 

    5.1 กรณีผู๎ยืมเงินมิได๎ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่กําหนดให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษา

เรียกชดใช๎เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว อยํางช๎าภายใน 30 วัน นับแตํวัน

ครบกําหนดตามสัญญา 

    5.2 กําหนดมาตรการเรํงรัดการสํงใช๎เงินยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแจ๎งเวียนให๎ทุกคนถือ

ปฏิบัติและให๎ดําเนินการตามมาตรการโดยเครํงครัด 

6. หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืม 

    6.1  หลักฐานการอบรม และการประชุมสัมมนา 

  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
1. โครงการที่ได๎รับการอนุมัติแล๎ว 
2. ตารางการอบรม 
3. หนังสือแจ๎งให๎เข๎ารับการอบรม 
4. บัญชีลงเวลา (ลงเวลามาและเวลากลับ) จัดทําทุกวัน ตามวันที่อบรม 

ประชุมสัมมนา 
5. ใบสําคัญรับเงิน (ผู๎รับจ๎างทําอาหารเป็นผู๎ลงนามผู๎รับเงิน และผู๎ยืมเงินลงนาม

ผู๎จํายเงิน) 
6. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู๎รับจ๎างทําอาหาร โดยเจ๎าของบัตรเป็น 

ผู๎ลงนามรับรองสําเนา 
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  ค่าตอบแทนวิทยากร 
1. โครงการที่ได๎รับการอนุมัติแล๎ว 
2. ตารางการอบรม 
3. หนังสือเชิญวิทยากร 
4. ใบสําคัญรับเงิน (วิทยากร ลงนามผู๎รับเงิน และผู๎ยืมเงิน ลงนามผู๎จํายเงิน) 

  ค่าสถานที่ 
1. โครงการที่ได๎รับการอนุมัติแล๎ว 
2. ตารางการอบรม 
3. ใบเสร็จรับเงินของสถานที่จัดประชุมสัมมนา /อบรม 

6.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. หนังสือแจ๎งให๎ไปเข๎ารํวมการอบรม, ประชุม หรือสัมมนา ซึ่งได๎รับอนุญาต

จาก ผู๎มีอํานาจแล๎ว 
2. ตารางการอบรม 
3. ใบเสร็จรับเงิน (คําที่พัก) 
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
5. สําเนาสมุดขออนุญาตไปราชการ โดยผู๎ขอเบิกเป็นผู๎ลงนามรับรองสําเนา 
6. รายละเอียดของงบประมาณที่ได๎รับจัดสรรเพื่อให๎ไปอบรม ประชุม หรือ

สัมมนา 
 

                                        

 สถานศึกษาจัดให๎มีการตรวจการรับจํายประจําวันโดยแตํงตั้งผู๎ ตรวจสอบการรับจํายเงิน

ประจําวัน (เอกสารหมายเลข 26) เพ่ือเป็นการสอบทานวําการรับจํายเงินและการบันทึกควบคุมเงิน

ของสถานศึกษาถูกต๎องครบถ๎วนโดยปฏิบัติตามข๎อกําหนด ดังนี้ 

    1. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562  มีข๎อกําหนดให๎ตรวจสอบการรับจํายประจําวัน ดังนี้ 

        1.1 ตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ๎าหน๎าที่จัดเก็บและนําสํงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว๎

ในทะเบียนคุมตําง ๆ วําถูกต๎องครบถ๎วนหรือไมํ หากตรวจสอบแล๎วปรากฏวําถูกต๎องก็ให๎ผู๎ตรวจสอบ

แสดงยอดเงินรวมรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได๎รับในวันนั้น ไว๎ในสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท๎ายและลงลายมือชื่อกํากับไว๎ด๎วย (ระเบียบข๎อ 83) 

การตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 
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        1.2 เมื่อสิ้นเวลาจํายเงินให๎ผู๎ตรวจสอบที่ได๎รับมอบหมายการตรวจสอบรายการจํายเงินที่

บันทึกไว๎ในทะเบียนคุมตําง ๆ กับหลักฐานการจํายในวันนั้น หากปรากฏวําถูกต๎องแล๎วให๎ผู๎ตรวจสอบลง

ลายมือชื่อกํากับยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมนั้น ๆ (ระเบียบข๎อ 43) 

    2. ระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 มีข๎อกําหนดวํา ทุกสิ้นวันให๎ 

ผู๎อํานวยการสถานศึกษาหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการเคลื่อนไหวใน

ทะเบียนคุมตําง ๆ โดยตรวจสอบยอดเงินรวมที่ได๎รับแตํละประเภท หัก จํานวนเงินที่จําย นําสํง/นําฝาก 

เทาํกับยอดที่แสดงในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

 
 

 

 1. การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

    1.1 โดยปกติให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินเลํมเดียวสําหรับรับเงินทุกประเภท เว๎นแตํกรณีสถานศึกษา

มีการรับเงินประเภทใดเป็นประจําและเป็นจํานวนมากมายจะแยกเลํมใบเสร็จรับเงินประเภทนั้น ๆ ก็ได๎ 

    1.2 กรณีใบเสร็จรับเงินฉบับใดไมํใช๎ให๎ยกเลิกทั้งตัวใบเสร็จรับเงินและฉบับสําเนา 

    1.3 ห๎ามขูดลบ แก๎ไข เพ่ิมเติม จํานวนเงิน ชื่อผู๎ชําระเงิน กรณีลงรายการผิดพลาดให๎ขีดฆํา

แล๎วเขียนใหม ํแล๎วให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินลงลายมือชื่อกํากับ 

    1.4 ใบเสร็จรับเงินเลํมใดใช๎รับเงินของปีงบประมาณใดให๎ใช๎รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น

เทํานั้น โดยใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมํใช๎ให๎คงติดไว๎กับเลํม และให๎ปรุ เจาะหรือประทับตรา “ยกเลิก”

ไมํให๎นําใบเสร็จมาใช๎ได๎อีก และเม่ือขึ้นปีงบประมาณใหมํให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงินเลํมใหมํ 

    1.5 ใบเสร็จรับเงินเลํมที่ใช๎หมดแล๎วให๎จัดเก็บไว๎เป็นหลักฐานในที่ปลอดภัยอยําให๎สูญหาย

และเม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผํนดินได๎ตรวจสอบแล๎วจึงเก็บอยํางเอกสารธรรมดา 

 2. การควบคุม 

    2.1 ให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎ได๎รับมอบหมายให๎จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาจัดทําทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 27) โดยควบคุมให๎ทราบวําได๎รับใบเสร็จรับเงินเลํมใด เลขที่ใดถึง

เลขที่ใดและมีการจํายใบเสร็จรับเงินเลํมใดเลขท่ีใดถึงเลขที่ใด ให๎ใครเป็นผู๎รับผิดชอบ 

    2.2 การจํายใบเสร็จรับเงินให๎จํายตามความเหมาะสมที่จะใช๎งานโดยได๎รับอนุมัติจาก

ผู๎อํานวยการสถานศึกษามีหลักฐานรับสํงตํอกันและควรจํายเรียงตามเลขที่เลํมเพ่ือให๎ควบคุมได๎รัดกุม 

 

การควบคุมใบเสร็จรับเงิน 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 36 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 

    สิ้นปีงบประมาณให๎เจ๎าหน๎าที่ ผู๎ที่ได๎รับมอบให๎จัดเก็บใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 

รายงานการใช๎ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 28) ให๎ผู๎ อํานวยการสถานศึกษาทราบวํามี

ใบเสร็จรับเงินอยูํในความรับผิดชอบเลํมใด เลขที่ใด ถึงเลขที่ใดและได๎ใช๎ไปแล๎วเลํมใด เลขที่ใดถึงเลขที่

ใด อยํางไมํเกินวันที่ 15 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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 โครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
คือ งบประมาณที่รัฐบาลจัดสรรให๎กับสถานศึกษา 5 รายการ ได๎แกํ คําจัดการเรียนการสอน (คําใช๎จําย
รายหัว เงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐานสําหรับนักเรียนยากจน คําอุดหนุนคําอาหารนักเรียนประจําพักนอน) 
คําหนังสือเรียน คําอุปกรณ์การเรียน คําเครื่องแบบนักเรียน และคํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 

การจัดสรรงบประมาณ 
 1. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรงบประมาณ งบเงินอุดหนุน เงิน
อุดหนุนทั่วไปรายการคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวม 5 รายการ ได๎แกํ (1) คําจัดการเรียน
การสอน (2) คําหนังสือเรียน (3) คําอุปกรณ์การเรียน (4) คําเครื่องแบบนักเรียน (5) คํากิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผู๎เรียน โดยมีขั้นตอนการจัดสรรงบประมาณ ดังนี้ 

ภาคเรียนที่ 2/25xx 
(ปีการศึกษาป๎จจุบัน) 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70% ของจํานวนนักเรียนรายบุคคลโดยใช๎ข๎อมูล
นักเรียนรายบุคคล (DMC) ของภาคเรียนที่ 1/25xx (ณ วันที่ 10 
มิถุนายน 25xx) 
ครั้งที่ 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข๎อมูลนักเรียนรายบุคคล
ของภาคเรียนที่ 2/25xx (ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 25xx) แล๎วจึง
จัดสรรเพิ่มเติมให๎ครบ 100% ของจํานวนนักเรียนป๎จจุบัน 

ภาคเรียนที่ 1/25xx  
(ปีการศึกษาใหมํ) 

จัดสรรงบประมาณภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 จัดสรร 70 % ของจํานวนนักเรียนเดิมของภาคเรียนที่ 
2/25xx  (ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 25xx) ที่เลื่อนชั้นไปอีกระดับหนึ่ง 
เป็น อ.2, ป.2 ป.6, ม.2 - ม.3  สําหรับนักเรียนเข๎าใหมํ ชั้น อ.1, ป.1, 
ม.1 จัดสรร 70% ของจํานวนนักเรียนชั้น อ.1, ป.1, ม.1 เดิม  
ครั้งที่ 2 เมื่อสถานศึกษารายงานและยืนยันข๎อมูลนักเรียนรายบุคคล
ของภาคเรียนที่ 1/25xx (ณ วันที่ 10 มิถุนายน 25xx) แล๎วจึงจัดสรร 
เพ่ิมเติมให๎ครบ 100% ของจํานวนนักเรียนป๎จจุบัน 

 
 
 

เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา      

ตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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2. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ๎งจัดสรรงบประมาณตามโครงการ
สนับสนุน คําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นรายได๎
สถานศึกษา จําแนกตามระดับการศึกษาให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และแจ๎งให๎สถานศึกษา
ทราบเพ่ือเตรียมการจัดซื้อ จัดหา จัดกิจกรรมตํอไป โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
จะโอนงบประมาณเข๎าระบบ GFMIS ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และให๎สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาโอนเงินให๎กับสถานศึกษา เพ่ือให๎สถานศึกษา ดําเนินการให๎นักเรียนได๎รับ
หนังสือเรียน เครื่องแบบนักเรียน และอุปกรณ์การเรียน 

3. เนื่องจากสถานศึกษาได๎รับจัดสรรงบประมาณเบื้องต๎นยังไมํครบตามจํานวนนักเรียนจริงให๎ 
สถานศึกษายืมเงินจากรายการคํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนมาใช๎เป็นลําดับแรกกํอน หากยังไมํพอ
ให๎ยืมเงิน จากคําจัดการเรียนการสอนเป็นลําดับถัดไป เพ่ือจัดสรรคําหนังสือเรียน คําอุปกรณ์การเรียน 
และคําเครื่องแบบนักเรียนให๎นักเรียนครบทุกคนกํอนเปิดภาคเรียนและเมื่อได๎รับจัดสรรงบประมาณ
เพ่ิมเติมครบตามจํานวนนักเรียนจริงให๎สํงใช๎คืนรายการเดิมที่ยืมไปกํอน 
 กรณีสถานศึกษาได๎รับจัดสรรงบประมาณเกินจํานวนนักเรียนจริง ข๎อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน 
และวันที่ 10 พฤศจิกายน (นักเรียนใหมํน๎อย/นักเรียนเดิมย๎าย) ให๎สถานศึกษาเก็บเงินงบประมาณไว๎
สมทบในการจัดสรรครั้งตํอไปซึ่งจะหักลบงบประมาณท่ีเกินในภาคเรียนถัดไป 
 

การควบคุมเงินอุดหนุน 
 สถานศึกษาต๎องดําเนินการ ดังตํอไปนี้ 
 1. เปิดบัญชีเงินฝากเงินอุดหนุนทั่วไปกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 2  ประเภท คือ ประเภท 
ออมทรัพย์และประเภทกระแสรายวัน กรณีท๎องที่ตั้งสํวนราชการผู๎เบิกใดไมํมีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ 
ให๎เปิดบัญชีกับธนาคารพาณิชย์อื่นได๎ 
 2. เมื่อได๎รับเงินงบประมาณให๎ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งการโอนเงินและจํานวนเงินใน 
สมุดคูํฝากของธนาคารวํามีจํานวนเงินที่ถูกต๎องตรงกัน บันทึกรายการรับเงินในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ (เอกสารหมายเลข 8) 
 3. ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กําหนด ในนามของสถานศึกษาตามจํานวนเงินที่ได๎รับ และจัดสํงใบเสร็จรับเงินให๎กับสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว๎เป็นหลักฐาน 
 4. การจํายเงินคําใช๎จํายในการดําเนินการที่เบิกไปแล๎วให๎จํายในปีงบประมาณ กรณีมีเงิน
เหลืออยูํและยังไมํสิ้นสุดโครงการให๎รีบดําเนินการให๎เสร็จสิ้นอยํางช๎าภายในปีงบประมาณถัดไป กรณี
สิ้นสุดหรือยุบเลิกโครงการแล๎วปรากฏวํามีเงินคงเหลืออยูํในบัญชีเงินฝากธนาคารให๎นําสํงคลังเป็น
รายได๎แผํนดิน  
 5. ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร ให๎นําสํงคลังเป็นรายได๎แผํนดิน 
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 6. หลักฐานการจํายเงิน การบัญชี และวิธีปฏิบัติอ่ืน ๆ ให๎ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 126 ลงวันที่ 7 
กันยายน 2548  และ แนวทางการดําเนินงานตามโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํ
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
 

การบริหารเงินของสถานศึกษา 
 เนื่องจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีการกระจายอํานาจการบริหาร
งบประมาณให๎สถานศึกษาเพ่ิมมากขึ้น เมื่อได๎รับจัดสรรงบประมาณสถานศึกษาจึงต๎องบริหารจัดการ
งบประมาณและใช๎จํายเงินที่ได๎รับจัดสรรให๎เป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา สถานศึกษาจึงต๎องจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีที่ชัดเจนครอบคลุมภารกิจของ
สถานศึกษาและสอดรับตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ( Internal Quality 
Assurance System) สถานศึกษา ต๎องดําเนินการดังนี้ 
 1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

    การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา ต๎องมีความสอดคล๎องกับนโยบายและ
จุดเน๎นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยดําเนินการดังนี้ 
     1.1 ประมาณการรายรับ-รายจ่ายของสถานศึกษา  

สถานศึกษาต๎องประมาณการรายรับ-รายจํายของสถานศึกษา เพ่ือทราบวงเงินที่คาด
วํา จะได๎รับและเพ่ือใช๎เป็นกรอบในการกําหนดวงเงินรายจํายที่จะเกิดขึ้นในปีการศึกษานั้น ๆ ให๎
ใกล๎เคียงกับวงเงิน ที่ประมาณการไว๎ หรือไมํเกินที่คาดไว๎มากเกินไป ประกอบด๎วย 

1.1.1 ประมาณการรายรับ (เอกสารหมายเลข 29) 
          1) ใช๎ข๎อมูลงบประมาณที่สถานศึกษาได๎รับในปีที่ผํานมาเป็นตัวเทียบเคียงใน
การประมาณการรายรับของสถานศึกษา 
          2) รายรับเงินอุดหนุนทั่วไปตามโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา
ตั้งแตํ ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใช๎เปูาหมายจํานวนนักเรียน (ข๎อมูล 10 มิถุนายนในปีที่
ผํานมา) ในการคํานวณโดยใช๎อัตราการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป ตํอคนตํอปี ดังนี้ 

เงินอุดหนุนรายหัว 

ที ่ ระดับชั้น 
จํานวนเงินที่ได๎รับตํอคนตํอปีการศึกษา 

ภาคเรียนที่ 1 ภาคเรียนที่2 รวมทั้งปีการศึกษา 
1 กํอนประถมศึกษา 850 850 1,700 
2 ประถมศึกษา 950 950 1,900 
3 มัธยมศึกษาตอนต๎น 1,750 1,750 3,500 
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หมายเหตุ  

 โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็กที่มีนักเรียน 120  คนลงมาให๎เพ่ิมจากรายหัวที่ได๎รับปกติ

ของนักเรียนระดับกํอนประถมศึกษาและประถมศึกษา เพ่ิมอีกคนละ 250 บาท/คน/ภาคเรียนรวมทั้งปี

การศึกษาเป็นเงิน  500 บาท/คน 

  โรงเรียนขยายโอกาส ที่มีนักเรียน 300 คนลงมาให๎เพ่ิมเงินอุดหนุนเฉพาะนักเรียน

มัธยมศึกษาตอนต๎นอีกคนละ 500 บาท/ คน/ภาคเรียน รวมทั้งปีการศึกษา เป็นเงิน 1,000 บาท/คน 
 

 ค่าหนังสือเรียน 
กํอนประถมศึกษา                  200 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1            625 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2            619 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3            622 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4            673 บาท/คน/ปี ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5            806 บาท/คน/ปี 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6            818 บาท/คน/ป ี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1              764 บาท/คน/ป ี
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2              877 บาท/คน/ป ี ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3              949 บาท/คน/ป ี

 

ค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนละ/คน ปีละ/คน 
ระดับกํอนประถมศึกษา 100  บาท 200  บาท 
ระดับประถมศึกษา 195  บาท 390  บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น 210  บาท 420  บาท 

 

 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน ภาคเรียนละ/คน ปีละ/คน 
ระดับกํอนประถมศึกษา - 300  บาท 
ระดับประถมศึกษา - 360  บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น - 450  บาท 

 

 

ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ภาคเรียนละ/คน ปีละ/คน 
ระดับกํอนประถมศึกษา 215  บาท 430  บาท 
ระดับประถมศึกษา 240  บาท 480  บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น 440  บาท 880  บาท 
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   3) เงินรายได๎สถานศึกษา  ได๎แกํ เงินบริจาค,  เงินสนับสนุนจากองค์กร

ปกครองสํวนท๎องถิ่น (เงินโครงการอาหารกลางวัน, เงินสนับสนุนเพ่ือจัดทําโครงการ/กิจกรรม หรือเงิน

อ่ืน ๆ สถานศึกษาต๎องคาดคะเน โดยคํานึงถึงความเป็นไปได๎ท่ีจะได๎รับ 

   4)  เงินคงเหลือจากโครงการ/การจัดกิจกรรม  ในปีการศึกษา  หรือ

ปีงบประมาณท่ีผํานมา 

   5) นําผลการประมาณการรายรับไปกรอกในตารางการวิเคราะห์งบประมาณ  

สําหรับการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี  (เอกสารหมายเลข 29) 

 

           1.1.2 ประมาณการรายจ่าย 

                      เป็นการรวบรวมรายจํายจากงานประจําและโครงการที่สถานศึกษาได๎จัดสรรให๎

ตามที่กลุํม/กลุํมงานของสถานศึกษาเสนอขอ โดยแบํงสัดสํวนให๎เหมาะสมกับนโยบายและภารกิจของ

แตํละสถานศึกษา แล๎วนําผลการประมาณการรายจําย ไปกรอกในตารางการวิเคราะห์งบประมาณ ดังนี้ 

1) ด๎านการบริหารวิชาการ   จัดสรรให๎ร๎อยละ....................  

2) ด๎านการบริหารงานบุคคล   จัดสรรให๎ร๎อยละ……....………. 

3) ด๎านการบริหารงบประมาณ   จัดสรรให๎ร๎อยละ……....………. 

4) ด๎านการบริหารทั่วไป   จัดสรรให๎ร๎อยละ……....……… 

รวมร้อยละ 100  

 

1.1.3 ขั้นตอนการเขียนโครงการ 

            เมื่อสถานศึกษาจัดทําประมาณการรายรับรายจํายของสถานศึกษาเสร็จ

เรียบร๎อยแล๎วดําเนินการเขียนโครงการ (เอกสารหมายเลข 30) เพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติการดังนี้ 

1) กําหนดโครงการ/กิจกรรมให๎สอดคล๎องกับภารกิจของสถานศึกษา  

2) ครอบคลุมแหลํงเงินทุกประเภทที่สถานศึกษาได๎รับ  

3) ระบุกิจกรรม วงเงินงบประมาณ และระยะเวลาดําเนินการให๎ชัดเจน 
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  1.1.4 ขั้นตอนการน าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี 

           เมื่อสถานศึกษาศึกษาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีที่สอดคล๎องกับภารกิจของ

สถานศึกษานโยบายและจุดเน๎นของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว

ดําเนินการดังนี้ 

         1) นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา เพ่ือให๎คณะกรรมการ

สถานศึกษาศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบโดยมีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอ

อนุมัติแผนปฏิบัติการประจําปี  เมื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นชอบแล๎ว  ให๎สถานศึกษา

จัดทําบันทึกให๎ความเห็นชอบ แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา ให๎ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา

ลงลายมือชื่อ (เอกสารหมายเลข 31) 

          2) นําแผนปฏิบัติการประจําปีที่ ได๎รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เผยแพรํประชาสัมพันธ์ให๎คณะครู ผู๎ปกครอง นักเรียน ชุมชน และสาธารณชน

ได๎รับทราบ 

1.1.5 การด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

                       สถานศึกษาจะต๎องดําเนินการให๎ครบถ๎วนทุกภารกิจ (โครงการ/กิจกรรม) และ

ใช๎จํายเงินภายในวงเงินและระยะเวลาตามแผนปฏิบัติการประจําปีที่กําหนด กรณีที่มีความจําเป็นและ

ไมํสามารถดําเนินงานตามแผนที่กําหนดได๎ และหรือมีการปรับแผนใหมํ สถานศึกษาต๎องเสนอขอความ

เห็นชอบตํอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานกํอนดําเนินการ ขั้นตอนการดําเนินการตามแผนฯ

ประกอบด๎วย 

                                  1) สถานศึกษาต๎องมีการควบคุมการใช๎จํายเงินให๎เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรม

ที่กําหนด ไว๎ในแผนปฏิบัติการประจําปี โดยมอบให๎ผู๎มีหน๎าที่ควบคุมเงิน จัดทําทะเบียนคุมเงินโครงการ 

(เอกสารหมายเลข 32)  เพ่ือควบคุมการใช๎จํายเงินให๎เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

          2) เมื่อถึงระยะเวลาดําเนินการตามโครงการ ผู๎รับผิดชอบโครงการทําบันทึก

ข๎อความ ขออนุญาตดําเนินการตามกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปี (เอกสารหมายเลข 33) 

โดยเสนอผํานผู๎เกี่ยวข๎อง และให๎ผู๎บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

          3) หากมีการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจําปี 

ผู๎รับผิดชอบจัดทําบันทึกข๎อความ ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม (เอกสารหมายเลข 34)

เสนอผู๎บริหารสถานศึกษา เพ่ือขอความ เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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                                4) เมื่อจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้  หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน เจ๎าหน๎าที่การเงินทําบันทึก

ข๎อความเพ่ือขออนุมัติจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้หรือผู๎มีสิทธิรับเงิน (เอกสารหมายเลข 35) 

1.1.6 การติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน (เอกสารหมายเลข 36) 

        1) ทุกภาคเรียน มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนฯ โดยผู๎มีหน๎าที่ควบคุม 

เงินตามโครงการ จัดทํารายงานผลการใช๎จํายงบประมาณแตํละโครงการ เสนอผู๎บริหารสถานศึกษา เพ่ือ

เป็นการติดตามเรํงรัดการดําเนินโครงการ/กิจกรรมให๎เป็นไปตามแผนฯ 

        2) มีการรายงานผลการดําเนินงานครบถ๎วนทุกโครงการ/กิจกรรม ตามที่กําหนด

ในแผนปฏิบัติการประจําปี และมีการเผยแพรํรายงานผลการดําเนินงานตามแผน ให๎คณะครู ผู๎ปกครอง

นักเรียน ชุมชนทราบ เพ่ือความโปรํงใสในการดําเนินการ 
 

2. แนวทางการใช้เงินสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา      

    2.1 รายการค่าจัดการเรียนการสอน  

2.1.1 เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว 

          สถานศึกษาต๎องใช๎จํายงบประมาณให๎สอดคล๎องกับแผนปฏิบัติการประจําปีโดย

เงินอุดหนุนคําใช๎จํายรายหัว สามารถใช๎ในลักษณะ 3 ประเภทงบรายจําย ดังนี้ 

         (1) งบบุคลากร คําจ๎างชั่วคราว เชํน จ๎างครูอัตราจ๎างรายเดือน พนักงานขับรถ  

         (2) งบดําเนินงาน 

              คําตอบแทน เชํน คําตอบแทนวิทยากร, คําตอบแทนวิทยากรวิชาชีพท๎องถ่ิน 

   คําใช๎สอย เชํน คําเบี้ยเลี้ยง คําเชําที่พัก คําพาหนะ คําจ๎างซํอมแซม คําจ๎าง 

เหมาบริการ คําพาหนะพานักเรียนไปทัศนศึกษาแหลํงเรียนรู๎ ฯลฯ 

                                     คําวัสดุ เชํน คําวัสดุการศึกษา คําเครื่องเขียน คําวัสดุ เวชภัณฑ์ คําวัสดุ 

ซํอมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน ฯลฯ 

                                      คําสาธารณูปโภค เชํน คําน้ํา คําไฟฟูา คําโทรศัพท ์ และคําอินเตอร์เน็ต ฯลฯ  

       (3) งบลงทุน 

 คําครุภัณฑ์ เชํน จัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องถํายเอกสาร 

   คําท่ีดินและสิ่งกํอสร๎าง รายจํายเพ่ือประกอบดัดแปลงตํอเดิมหรือปรับปรุง

ที่ดินและ/หรือสิ่งกํอสร๎างที่มีวงเงินเกินกวํา  50,000 บาท เชํน คําจัดสํวน คําถมดินถนน 

สะพาน บํอน้ํา ฯลฯ 
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  ทั้งนี้ กรณีงบลงทุนและงบดําเนินงานสามารถดําเนินการได๎เพ่ิมเติมตามหนังสือของ

สํานักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  เรื่อง การปรับปรุงหลักการ

จําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ และดํวนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 

เรื่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 

  2.1.2 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน  

        งบประมาณรายการคําจัดการเรียนการสอน(เงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐานสําหรับ 

นักเรียนยากจน)  คือเงินงบประมาณที่จัดสรรให๎แกํสถานศึกษาที่มีนักเรียนยากจน  เพ่ือจัดหา

ป๎จจัยพ้ืนฐาน ที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิต และเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา เป็นการชํวยเหลือนักเรียนที่

ยากจนระดับชั้น ประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให๎มีโอกาสได๎รับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น 

โดยพิจารณาจาก เกณฑ์การคัดกรองนักเรียนยากจนเป็นรายบุคคล ดังนี้ 

   1) เกณฑ์รายได๎ กําหนดให๎รายได๎เฉลี่ยตํอครัวเรือน ไมํเกิน 3,000 บาท/เดือน 

   2) เกณฑ์สถานะครัวเรือนประกอบด๎วย  ครอบครัวมีภารพ่ึงพ่ึง ได๎แกํ ใน

ครอบครัวม ีคนพิการหรือผู๎สูงอายุเกิน 60 ปี หรือมีอายุ 15 - 65 ปี วํางงาน (ที่ไมํใชํนักเรียน/นักศึกษา ) 

หรือเป็นพํอแมํ เลี้ยงเดี่ยว สถานที่อยูํอาศัย สภาพบ๎านชํารุดทรุดโทรม หรือบ๎านทําจากวัสดุพ้ืนบ๎าน  

เชํน ไมํไผํใบจาก หรือวัสดุ เหลือใช๎หรืออยูํบ๎านเชํา หรือไมํมีห๎องส๎วมในที่อยูํอาศัยและบริเวณ ไมํมี

รถยนต์สํวนบุคคลหรือรถปิกอัพ หรือ รถบรรทุกเล็ก หรือรถตู๎ หรือรถไถ/รถเกี่ยวข๎าว/รถอีแต๋น/รถอ่ืนๆ 

ประเภทเดียวกันและเป็นเกษตรกรที่ไมํมี ที่ดินทํากิน (รวมเชํา) ไมํเกิน 1 ไรํ หรือไมํมีที่ดินเป็นของตนเอง 

   3) การจัดสรรแบํงตามระดับความยากจนซึ่งพิจารณาจากการประมาณการ
รายได๎ โดยอ๎อมเพ่ือใช๎การกําหนดครัวเรือนยากจนที่เรียกวํา PROXY MEANS TEST (PMT) ซึ่งเป็น
ประมาณการรายได๎ ตามสถานะของครัวเรือนและทําการสร๎างตัวชี้วัดความยากจนในรูปคะแนนความ
ยากจนที่มีคําตั้งแต ํ0 (ยากจนน๎อยที่สุด) (-1 ยากจนมากที่สุด) โดยแบํงเป็น 2 กลุํม ได๎แกํ กลุํมนักเรียน
ยากจนและกลุํมนักเรียนยากจนพิเศษ โดยจัดสรรงบประมาณให๎ระดับประถมศึกษา จํานวน 500 บาท/
คน/ภาคเรียน และระดับ มัธยมศึกษาตอนต๎น จํานวน 1,500 บาท/คน/ภาคเรียน 

4) วิธีการใช๎จํายงบประมาณเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน 
สามารถเลือกดําเนินการจํายหรือจัดหาป๎จจัยพื้นฐานที่จําเป็นให๎แกํนักเรียนยากจนโดยตรงตามรายชื่อที่
ผําน เกณฑ์การคัดกรองตามความเหมาะสม (เอกสารหมายเลข 37 - 42) ดังนี้ 
     (1) คําหนังสือและอุปกรณ์การเรียน จํายเป็นเงินสดหรือจัดซื้อแจกจําย 
ให๎แกํนักเรียน 
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     (2) คําเสื้อผ๎าและวัสดุเครื่องแตํงกายนักเรียน จํายเป็นเงินสด จัดซื้อหรือจัด
จ๎าง ผลิตแจกจํายให๎แกํนักเรียน 

  (3) คําอาหาร จํายเป็นเงินสด หรือคูปองคําอาหารให๎แกํนักเรียนโดยตรง 
     (4) คําพาหนะในการเดินทาง ไป – กลับโรงเรียน สามารถจํายเป็นเงินสด
ให๎แกํนักเรียนโดยตรง หรือจ๎างเหมาพาหนะรับ-สํงนักเรียน 
     (5) คําใช๎จํายที่นักเรียนยากจนต๎องการจําเป็นในการดํารงชีวิตประจําวัน 
นอกเหนือจาก 4 รายการข๎างต๎น 
 กรณีจํายเป็นเงินสดให๎แกํนักเรียนโดยตรงให๎สถานศึกษาแตํงตั้งคณะกรรมการอยํางน๎อย 3 คน 
รํวมกันจํายเงิน โดยใช๎แบบหลักฐานการจํายเงิน (ใบสําคัญรับเงิน) และเมื่อดําเนินการจํายเงินแล๎วให๎
ตรวจสอบวํานักเรียนได๎นําเงินไปใช๎จํายตามวัตถุประสงค์หรือไมํ ทั้งนี้อาจเรียกใบเสร็จรับเงินที่
ผู๎ปกครองนําไปจัดซื้อ หรือตรวจดูวํานักเรียนมีป๎จจัยที่จําเป็นดังกลําวข๎างต๎นหรือไมํ 

 กรณีการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ๎าง/จัดหา ต๎องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และให๎นักเรียนที่มีรายชื่อตามระบบ 
DMC/CCT  ลงลายมือชื่อรับพัสดุที่สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดหาจัดจ๎าง ในแบบหลักฐานการรับ
วัสดุ อุปกรณ์ ฯลฯ จากเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (เอกสารหมายเลข 42) 
 

 2.2 รายการค่าหนังสือเรียน 
      สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได๎กําหนดแนวทางการจัดซื้อหนังสือและ 

แบบฝึกหัดให๎สถานศึกษาถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

ลักษณะของหนังสือที่ใช้ 
 1) ระดับกํอนประถมศึกษาใช๎หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัยที่สอดคล๎อง ตาม
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
 2) ระดับประถมศึกษา (ป.1-ป.6) ใช๎หนังสือเรียนสาระการเรียนรู๎พ้ืนฐาน/รายวิชา พ้ืนฐาน 8 
กลุํมสาระการเรียนรู๎ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 คือ (1) ภาษาไทย 
(2) คณิตศาสตร์ (3) วิทยาศาสตร์ (4) สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (5) สุขศึกษาและพลศึกษา 
(6) ศิลปะ (7) การงานอาชีพและเทคโนโลยี (8) ภาษาตํางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) และใช๎แบบฝึกหัดใน
รายวิชาพ้ืนฐาน 3 กลุํมสาระการเรียนรู๎ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให๎มี เพ่ือเสริมทักษะที่จําเป็นแกํนักเรียน เฉพาะระดับ ประถมศึกษา
เทํานั้น ได๎แกํ 1) ภาษาไทย 2) คณิตศาสตร์ และ 3) ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
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 3) ระดับมัธยมศึกษา (ม.1-ม.6) ใช๎หนังสือเรียน สาระการเรียนรู๎พ้ืนฐาน/รายวิชา พ้ืนฐาน 8 
กลุํมสาระการเรียนรู๎ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 หมายเหตุ กลุํม
สาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ในกลุํมสาระการเรียนรู๎
สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ปีการศึกษา 2563 ทุกระดับชั้น ให๎ใช๎มาตรฐานการเรียนรู๎และ
ตัวชี้วัดกลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระภูมิศาสตร์ในกลุํมสาระ
การเรียนรู๎สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ตามคําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 1239/2560 ลงวันที่ 
7 สิงหาคม 2560 
 

แนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียน และแบบฝึกหัด (เอกสารหมายเลข 43 - 57)  

1) การคัดเลือกหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
    หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 ให๎ครูผู๎สอนเป็นผู๎พิจารณาคัดเลือกหนังสือตามเหตุผลเชิงคุณคําทางวิชาการ เสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการผํานความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทนครู 
ผู๎แทนผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชน และผู๎แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย
หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือที่สอดคล๎องกับหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากงํายเหมาะสมกับผู๎เรียน ให๎เลือก 
จากบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ในสถานศึกษา จากเว็บไซต์ของฐานข๎อมูล บัญชีกําหนด
สื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 
2551 (http://academic.obec.go.th/textbook.web/) หรือเว็บไซต์ของสํานักวิชาการ และ
ม า ต ร ฐ า น ก า ร ศึ ก ษ า  ห รื อ เ ว็ บ ไ ซ ต์ สํ า นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น 
(http://academic.obec.go.th หรือ http://www.obec.go.th) 
     สําหรับการคัดเลือกหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย ครูผู๎สอนปฐมวัย เป็นผู๎คัดเลือก
หนังสือ ตามหลักการจัดการศึกษาปฐมวัยและผํานความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทน
ครู ผู๎แทนผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชน และผู๎แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย
พิจารณาจาก ความสอดคล๎องของหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษาตํอการสํงเสริม
นิสัยรักการอําน สํงเสริมกระบวนการคิด คุณธรรมจริยธรรม รักษ์สิ่งแวดล๎อม ฯลฯ ซึ่งสามารถดูรายชื่อ
ตัวอยํางหนังสือที่ผําน การประกวด/การคัดเลือกจากหนํวยงานภาครัฐและเอกชน จากเว็บไซต์สํา นัก
วิชาการและมาตรฐานการศึกษา http://academic.obec.go.th หรือเว็บไซต์ฐานข๎อมูลบัญชีกําหนด
สื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ใน สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 http://academic.obec.go.th/texbook/web/ 
 

http://www.obec.go.th/
http://academic.obec.go.th/texbook/web/
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2) การจัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด 
    (1) หนังสือเสริมประสบการณ์ระดับปฐมวัย จัดซื้อเพ่ือใช๎สําหรับการจัดประสบการณ์การ

เรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 ควรมีหลากหลายประเภท 
หลากหลาย ในด๎านของผู๎แตํง ผู๎วาดภาพประกอบและเนื้อหาการเรียนรู๎ และมีจํานวนเพียงพอกับเด็ก
เหมาะสมตํอการจัดประสบการณ์ในห๎องเรียนระดับชั้นอนุบาล 
       (2) หนังสือเรียนและแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ให๎ดําเนินการจัดซื้อ ดังนี้ 
  1) จัดซื้อ/จัดหาหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐานทั้ง 8 กลุํมสาระการเรียนรู๎ให๎นักเรียน 
ครบทุกคน โดยหนังสือเรียนกลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาระ
ภูมิศาสตร์ ในกลุํมสาระการเรียนรู๎สังคมศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม ให๎พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่
สอดคล๎องกับมาตรฐานการเรียนรู๎และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) จัดซื้อแบบฝึกหัดรายวิชาพ้ืนฐานระดับประถมศึกษาโดยให๎จัดซื้อใน 3 กลุํมสาระ
การเรียนรู๎ ได๎แกํ ภาษาไทย คณิตศาสตร์ และภาษาตํางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) เพ่ือแจกให๎กับนักเรียน
ชั้นประถมศึกษา ทุกคน โดยไมํเรียกเก็บคืน ทั้งนี้การจัดซื้อแบบฝึกหัดคณิตศาสตร์ชั้นประถมศึกษา  ให๎
พิจารณาเลือกซื้อฉบับที่สอดคล๎องกับมาตรฐานการเรียนรู๎และตัวชี้วัด กลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
     กรณีสถานศึกษาขนาดเล็กที่ไมํสามารถดําเนินการตามกระบวนการตามข๎อ 1) และ 
2) ข๎างต๎นได๎ อาจรวมกลุํมกับสถานศึกษาอ่ืนเพ่ือดําเนินการคัดเลือกหนังสือเรียน หรือร๎องขอให๎
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชํวยดําเนินการแทนได๎ 
     ทั้งนี้ในการจัดซื้อจัดหาหนังสือเรียนทุกกรณี ให๎สถานศึกษาดําเนินการโดยความเห็นชอบ
ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย สําหรับกรณีที่ได๎รับแจ๎ง
จัดสรรงบประมาณยังไมํครบตามวงเงินงบประมาณคําหนังสือเรียน ให๎สถานศึกษายืมเงินจากงบเงิ น
อุดหนุน รายการคํากิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน มาใช๎เป็นลําดับแรกกํอน หากยังไมํพอให๎ยืมเงินจากคํา
จัดการเรียนการสอนเป็นลําดับถัดไป และเมื่อได๎รับจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมครบจํานวนนักเรียนจริง
ให๎สํงใช๎คืนรายการเดิม 
      3) งบประมาณในการจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สามารถถัวจําย ระหวํางกลุํม
สาระการเรียนรู๎และระดับชั้นได๎ 
  4) ให๎สถานศึกษาแจกหนังสือเรียนที่จัดซื้อ/จัดหา ให๎แกํนักเรียนทุกคน โดยสร๎างวินัย
ให๎นักเรียนมีความรับผิดชอบ ตระหนักถึงการใช๎หนังสือให๎คุ๎มคําและเกิดประโยชน์สูงสุด 
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  5) งบประมาณที่เหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียนสาระการเรียนรู๎พ้ืนฐาน/รายวิชา
พ้ืนฐาน ให๎แกํ นักเรียนทุกคนแล๎ว สามารถนําไปจัดซื้อหนังสือเสริมประสบการณ์ระดับ ปฐมวัย หนังสือ
เรียนสาระการเรียนรู๎เพ่ิมเติม/รายวิชาเพ่ิมเติมที่เหมาะสมสอดคล๎องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือ 
จัดทําสําเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน ได๎แกํ ใบงาน ใบความรู๎ เป็นต๎น โดยผํานความเห็นชอบ 
รํวมกันของคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6) วิธีดําเนินการจัดซื้อ 
      (6.1) ให๎สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎อง โดยให๎คํานึงถึงคุณภาพที่เหมาะสมกับ
ราคา และให๎ตํอรองราคาจากผู๎ขายเพื่อให๎เกิดประโยชน์สูงสุด 
              กรณีหนังสือเรียนที่คัดเลือกมีความจําเป็นต๎องระบุชื่อสํานักพิมพ์และชื่อผู๎
แตํงเป็นการเฉพาะ ให๎ดําเนินการโดยเปิดเผย โปรํงใส และเปิดโอกาสให๎มีการแขํงขันกันอยํางเป็นธรรม 
โดยให๎จัดทําหนังสือแจ๎งให๎ผู๎มีอาชีพ ร๎านค๎า สํานักพิมพ์ เข๎าแขํงขันราคาให๎มากที่สุดเทําที่จะทําได๎ เมื่อ
มีผู๎เสนอราคาต่ําสุดแล๎ว หากเห็นวําราคายังไมํเหมาะสมให๎ทําการตํอรองราคาให๎มากที่สุดเทําที่จะทําได ๎
      (6.2) ให๎สถานศึกษาเตรียมดําเนินการหาผู๎ขายไว๎เพ่ือให๎พร๎อมที่ จะทําสัญญาได๎
ทันทีเม่ือได๎รับแจ๎งอนุมัติการโอนเงินงบประมาณเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา 
      (6.3) เมื่อได๎รับเงินงบประมาณให๎ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งการโอนเงินและ
จํานวนเงินในสมุดคํูฝากของธนาคารวํามีจํานวนเงินที่ถูกต๎องตรงกัน 
      (6.4) ออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาตาม
จํานวนเงินที่ได๎รับสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เพ่ือรวบรวมไว๎เป็น 
หลักฐาน 
      (6.5) เมื่อดําเนินการจัดซื้อหนังสือเรียนเรียบร๎อยแล๎วให๎สถานศึกษาลงบัญชีวัสดุ 
หนังสือเรียน และให๎นักเรียนลงชื่อรับหนังสือไว๎เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
      (6.6) การจัดซื้อหนังสือเรียนจะต๎องดํา เนินการด๎วยความโปรํงใส สามารถ 
ตรวจสอบได๎ และให๎ทันกํอนเปิดภาคเรียน 
 

 2.3 รายการค่าอุปกรณ์การเรียน 
      อุปกรณ์การเรียนที่จําเป็นและสํงผลตํอการพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ได๎แกํ สมุด ปากกา 
ดินสอ ยางลบ ไม๎บรรทัด เครื่องมือเรขาคณิต วัสดุฝึกตามกลุํมสาระการเรียนรู๎ วัสดุฝึกอาชีพ วัสดุ ICT 
กระดาษ สีเทียน สีน้ํา ดินน้ํามันไร๎สารพิษ กระเป๋านักเรียน ฯลฯ 
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แนวทางการจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์การเรียน 
 ให๎สถานศึกษาจํายเงินสดให๎กับนักเรียน และ/หรือผู๎ปกครอง เพ่ือนําไปเลือกซื้ออุปกรณ์ การ
เรียนที่จําเป็นต๎องใช๎ในการเรียนการสอนได๎ตามความต๎องการ ให๎เหมาะสมกับนักเรียนในแตํละ
ระดับชั้น โดยสํงผลตํอคุณภาพ ได๎แกํ สมุด ดินสอ ยางลบ ปากกาไม๎บรรทัด ไม๎โปรแทรกเตอร์ วัสดุ ICT 
กระดาษ สีเทียน ดินน้ํามันไร๎สารพิษ กระเป๋านักเรียน เป็นต๎น หากผู๎ปกครองจะบริจาคเงินคําอุปกรณ์ 
ต๎องด๎วยความสมัครใจ เพื่อให๎สถานศึกษานําไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของผู๎บริจาค 
โดยดําเนินการขั้นตอนการ จํายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบ ดังนี้ 
 1. เมื่อสถานศึกษาได๎รับเงินงบประมาณให๎ตรวจสอบจํานวนเงินที่ได๎รับแจ๎งการโอนเงินและ
จํานวนเงิน ในสมุดคูํฝากของธนาคารวํามีจํานวนเงินที่ถูกต๎องตรงกัน 
 2. สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงินตามแบบของทางราชการในนามของสถานศึกษาตามจํานวน
เงินที่ได๎รับสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือรวบรวมไว๎เป็นหลักฐาน 
 3. สถานศึกษาแตํงตั้งผู๎จํายเงินอยํางน๎อย 2 คน (เอกสารหมายเลข 58 - 59) เพ่ือรํวมกัน
จํายเงินให๎กับนักเรียนและ/หรือผู๎ปกครองโดยลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการจํายเงิน กรณี
นักเรียนไมํสามารถลงลายมือชื่อรับเงินได๎ ให๎ผู๎ปกครองลงลายมือชื่อรับเงินแทน เพ่ือเก็บไว๎เป็นหลักฐาน
การจํายเงิน ตามแบบหลักฐานการจํายเงิน (เอกสารหมายเลข 60) โดยให๎ผู๎บริหารสถานศึกษาลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต๎อง 
 4. สถานศึกษาแจ๎งให๎นักเรียน/ผู๎ปกครองจัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์การเรียนได๎ตามความ ต๎องการ 
ได๎แกํ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร๎านค๎า ชุมชน โดยดําเนินการให๎ทันกํอนเปิดภาคเรียน สําหรับโรงเรียน ที่
หํางไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่
ผู๎ปกครอง หาซื้อได๎ลําบาก โรงเรียนสามารถดําเนินการชํวยเหลือในการจัดหาได๎ โดยความเห็นชอบของ
ภาคี 4 ฝุาย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5. สถานศึกษาติดตามใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจัดหาอุปกรณ์การเรียนจากนักเรียน 
หรือผู๎ปกครอง กรณีไมํมีใบเสร็จให๎ใช๎แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา กรณีไมํมีใบเสร็จรับเงินให๎ใช๎
หลักฐานการ จัดหาแทน (เอกสารหมายเลข 61) 
 6. สถานศึกษาดูแลให๎นักเรียนมีอุปกรณ์การเรียนจริงหากพบวํานักเรียนไมํมีอุปกรณ์การเรียน
โดยที่นําเงินไปใช๎จําย อยํางอ่ืนที่ไมํเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผู๎ปกครองจะต๎องคืนเงินให๎กับทางราชการ 
 7. ผู๎ปกครองสามารถใช๎จํายเงินคําอุปกรณ์การเรียนโดยถัวจํายรํวมกับคําเครื่องแบบนักเรียนได ๎
 8. กรณีที่ผู๎ปกครองบริจาคคําอุปกรณ์การเรียนให๎แกํสถานศึกษา (เอกสารหมายเลข 62) 
ดําเนินการตามแนวทางการบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์อุปกรณ์การเรียน โดยบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์ดังกลําว
ให๎กับ โรงเรียนด๎วยความสมัครใจเพ่ือให๎โรงเรียนนําไปพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของ  
ผู๎บริจาค 
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 2.4 รายการค่าเครื่องแบบนักเรียน 
       เครื่องแบบนักเรียน ประกอบด๎วย เสื้อ/กางเกง/กระโปรง คนละ 2 ชุด/ปี กรณีนักเรียน มี
ชุดนักเรียนเพียงพอแล๎ว สามารถซื้อเข็มขัด รองเท๎า ถุงเท๎า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด/ชุดกีฬาได๎ 
กรณีการจัดซื้อชุดนักเรียนที่แตกตํางไปจากชุดนักเรียนปกติและราคาสูงกวําที่กําหนดวงเงินดังกลําวอาจ
ซื้อได๎ เพียง 1 ชุด 

แนวทางการจัดซื้อจัดหาเครื่องแบบนักเรียน 
 ให๎สถานศึกษาจํายเงินสดให๎กับนักเรียน และ/หรือผู๎ปกครอง เพื่อซื้อเครื่องแบบนักเรียน คนละ 
2 ชุด ในกรณีที่เครื่องแบบนักเรียนราคาสูงกวําวงเงินที่ได๎รับ หรือใช๎เครื่องแบบที่แตกตํางจาก 
เครื่องแบบปกติอาจจัดซื้อได๎เพียง 1 ชุด และหากมีเครื่องแบบนักเรียนเพียงพอแล๎วอาจนําเงินที่ได๎รับ 
ไปจัดซื้อเข็มขัด รองเท๎า ถุงเท๎า ชุดลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ชุดกีฬา/อุปกรณ์การเรียนที่จําเป็นได ๎
 ทั้งนี้ ให๎สถานศึกษาแจ๎งให๎นักเรียน/ผู๎ปกครองจัดซื้อ จัดหาเครื่องแบบนักเรียนได๎ตาม ความ
ต๎องการ ได๎แกํ จัดซื้อจากสหกรณ์ ร๎านค๎า ชุมชน กลุํมแมํบ๎านหรือตัด เย็บเอง โดยดําเนินการให๎ทัน 
กํอนเปิดภาคเรียน สําหรับโรงเรียนที่หํางไกลทุรกันดาร โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนศึกษา
สงเคราะห์ และศูนย์การศึกษาพิเศษ ที่ผู๎ปกครองหาซื้อได๎ลําบาก โรงเรียนสามารถดําเนินการชํวยเหลือ
ในการจัดหา เครื่องแบบนักเรียนที่มีคุณภาพ ให๎แกํนักเรียนได๎โดยความเห็นชอบของภาคี 4 ฝุาย และ
คณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 วิธีปฏิบัติในการจํายเงิน การควบคุม ติดตามและตรวจสอบให๎ปฏิบัติเหมือนกับการจํายเงินคํา
อุปกรณ์การเรียน  

 

 2.5 รายการค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  ประกอบด๎วย 
  - กิจกรรมวิชาการ  
  - กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู๎บําเพ็ญประโยชน์  
  - กิจกรรมทัศนศึกษา 
  - กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
             ทั้งนี้ในการวางแผนกําหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนต๎องให๎ภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทน
ครู ผู๎แทน ผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชน และผู๎แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน มีสํวนรํวมและพิจารณาโดยที่ผลการพิจารณาต๎องไมํเป็นการรอนสิทธิ์ของเด็กยากจน เด็กที่มี
ความต๎องการ พิเศษ และเด็กด๎อยโอกาส ที่พึงจะได๎รับ โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมให๎ครอบคลุมตาม
นโยบาย “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” โดยวางแผนดําเนินการในแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 
และสามารถใช๎งบประมาณ งบเงินอุดหนุนรายการกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียนในการดําเนินการตามกิจกรรม
ดังกลําวได ๎
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  สาระสําคัญของกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ได๎แกํ 
  (1) กิจกรรมวิชาการ เป็นกิจกรรมที่สถานศึกษาจัดเพ่ิมเติมจากการเรียนปกติ ในชั้น
เรียน เพ่ือให๎นักเรียนทุกคนได๎รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ สํงเสริมเด็กเกํงให๎มีความเป็นเลิศ และ
แก๎ไขข๎อบกพรํองของนักเรียนที่เรียนอํอนให๎มีศักยภาพสูงขึ้น เน๎นกิจกรรมที่เสริมสร๎างจินตนาการให๎
โอกาส นักเรียนได๎เรียนรู๎ ได๎แกํ กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนด๎านประชาธิปไตย ทั้งนี้กิจกรรม “ลด
เวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎ ”เป็นการดําเนินการเพ่ือเสริมสร๎างสมรรถนะและการเรียนรู๎ โดยพัฒนา
ความสามารถด๎านการ สื่อสารด๎านการคิดและการพัฒนากรอบความคิดแบบเปิดกว๎าง (Growth 
Mindset) ด๎านการแก๎ป๎ญหาด๎าน การใช๎เทคโนโลยีและทักษะการเรียนรู๎ที่สํงเสริมการเรียนรู๎ 8 กลุํม
สาระการเรียนรู๎ และเพ่ือเสริมสร๎างทักษะ การทํางาน การดํารงชีพและทักษะชีวิต โดยตอบสนองความ
สนใจ ความถนัด และความต๎องการของผู๎เรียน ตามความแตกตํางระหวํางบุคคลฝึกการทํา งาน ทักษะ
ทางอาชีพ ทรัพย์สินทางป๎ญญา อยูํอยํางพอเพียงและ มีวินัยทางการเงิน พัฒนาความสามารถด๎านการ
ใช๎ทักษะชีวิต และสร๎างเสริมสมรรถนะทางกาย รวมทั้งการ สํงเสริมการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานทํา
โดยกําหนดให๎ดําเนินการกิจกรรม ดังกลําว อยํางน๎อยปีละ 1 ครั้ง 
  (2) กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม /ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู๎บําเพ็ญประโยชน์ 
เป็นกิจกรรมที่ชํวยสํงเสริมให๎นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คํานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
ทั้งนี้กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู๎” เป็นการดําเนินการเพ่ือเสริมสร๎างคุณลักษณะและคํานิยม โดย 
ปลูกฝ๎งคํานิยมและจิตสํานึกการทําประโยชน์ตํอสังคมมีจิตสาธารณะและการให๎บริการด๎านตําง ๆ ทั้งที่
เป็น ประโยชน์ตํอตนเองและตํอสํวนรวม ปลูกฝ๎งความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ปลูกฝ๎ง
คุณธรรม จริยธรรม มีวินัย ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ อดทน มุํงมั่นในการทํางาน กตัญํู) และปลูกฝ๎ง
ความรักความ ภาคภูมใจในความเป็นไทยและหวงแหนสมบัติของชาติ โดยมีสาระสําคัญดังตํอไปนี้ 
      - กิจกรรมคุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา ได๎แกํ คํายเด็กดีของชุมชน คํายรักษ์โลก 
คํายรักษ์สัตว์ คํายยุวชนคนดี คํายสันติวิธี กิจกรรมอาสาพัฒนา กิจกรรมอนุรักษ์ธรรมชาติและ
สิ่งแวดล๎อม กิจกรรมเสริมสร๎างคุณธรรม จริยธรรม และคํานิยม 12 ประการ เป็นต๎น 
      - ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู๎บําเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมภาคปฏิบัติ ในการ
เรียนลูกเสือ เนตรนารี/ยุวกาชาด โดยให๎นักเรียนได๎เรียนรู๎จากประสบการณ์จริง ฝึกทักษะการจัดการ 
เผชิญสถานการณ์ การใช๎ชีวิตรํวมกันเป็นหมูํคณะ ได๎แกํ การเดินทางไกล การอยูํคํายพักแรม การผจญ
ภัย (ไตํเขา ปีนต๎นไม๎ ฯลฯ) โดยกําหนดให๎มีการดําเนินการกิจกรรมดังกลําวอยํางน๎อยปีละ1 ครั้ง 
  (3) กิจกรรมทัศนศึกษาโดยเน๎นภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์ของชาติและท๎องถิ่น 
และ/หรือทัศนศึกษา ตามแหลํงเรียนรู๎ตําง ๆ เพ่ือสร๎างเสริมประสบการณ์ตรงให๎กับนักเรียนที่เพ่ิมเติม
จากการ เรียนในห๎องเรียน เพ่ือให๎นักเรียนมีความรู๎และประสบการณ์อยํางกว๎างขวาง โดยกําหนดให๎
ดําเนินการกิจกรรม ดังกลําวอยํางน๎อย ปีละ 1 ครั้ง 
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  (4) กิจกรรมการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( ICT) เป็นกิจกรรมการ
ให๎บริการ ICT บริการคอมพิวเตอร์แกํนักเรียนเพ่ิมเติมจากการเรียนคอมพิวเตอร์พ้ืนฐานตามหลักสูตร
ปกติ ได๎แกํ การให๎บริการสืบค๎นความรู๎ผํานระบบอินเทอร์เน็ต การให๎บริการคอมพิวเตอร์ในการจัดทํา
สื่อรายงาน การนําเสนอข๎อมูลการออกแบบสร๎างสรรค์ด๎วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต๎น โดย
กําหนดให๎ดําเนินกิจกรรมดังกลําวอยํางน๎อย 40 ชั่วโมง/ปี/คน 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   

เพ่ือให๎การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน ได๎แกํ การ
พานักเรียนไปรํวมกิจกรรมวิชาการ กิจกรรมคุณธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี ยุวกาชาด หรือ ทัศนศึกษา
ตามแหลํงเรียนรู๎ ทั้งในและนอกโรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํ 
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งการพานักเรียนไปรํวมกิจกรรมหรือรํวมแขํงขันทางการ
ศึกษา กับโรงเรียน/หนํวยงานอ่ืน โดยใช๎จํายจากงบเงินอุดหนุนที่โรงเรียนได๎รับ ให๎เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงกําหนดหลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จํายใน
การจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน ตามหนังสือ ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2555 ซึ่งสถานศึกษาจะต๎องถือปฏิบัติให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด ดังนี้ 
 (1) การวางแผนกิจกรรมตําง ๆ ต๎องให๎ภาคี 4 ฝุาย (ผู๎แทนครู ผู๎แทนผู๎ปกครอง ผู๎แทนชุมชน
และผู๎แทนกรรมการนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีสํวนรํวมและพิจารณา โดย
ให๎โรงเรียนเสนอโครงการให๎คณะกรรมการฯผํานความเห็นชอบ 
 (2) การพิจารณาสถานที่สําหรับการจัดกิจกรรมรวมทั้งการพักแรม ให๎เลือกใช๎ บริการสถานที่
ของสํวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนํวยงานอ่ืนของรัฐ เป็นลําดับแรก กรณีจําเป็นต๎องจัดกิจกรรมใน
สถานที่ของเอกชนให๎อยูํในดุลพินิจของผู๎อํานวยการโรงเรียน โดยคํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม 
ประหยัด และวงเงินที่อยูํในความรับผิดชอบ 
 (3) สําหรับคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรม / การแขํงขัน แบํงเป็น 2 กรณี  ดังนี้ 
กรณีที่ 1 : โรงเรียนเป็นหน่วยงานผู้จัดกิจกรรม/ การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเท่าที่ จ่ายจริง 
ดังนี้    
 1. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎และตกแตํงสถานที่จัดกิจกรรม  
 2. คําวัสดุตําง ๆ สําหรับการจัดกิจกรรม  
 3. คําถํายเอกสาร คําพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
 4. คําหนังสือสําหรับการจัดกิจกรรม 
 5. คําเชําอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรม  
** ล าดับที่ 1-5 ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 
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 6. คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม ไมํเกินมื้อละ 50 บาทตํอคน  
** หลักฐานการเบิกเงิน ได๎แกํ บัญชีลงเวลานักเรียน ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินที่จํายเป็นคําอาหาร
วํางเครื่องดื่ม*** 
 7. คําเข๎าชมสถานที่แหลํงเรียนรู๎ (หลักฐานการเบิกเงินใช๎ใบเสร็จรับเงินจากสถานที่แหลํง
เรียนรู๎)  

8. คําสาธารณูปโภค (หลักฐานการเบิกเงินใช๎ใบเสร็จรับเงินจากหนํวยงานที่ให๎บริการ) 
 9. คําสมนาคุณวิทยากร  
    9.1 หลักเกณฑ์การจํายคําสมนาคุณวิทยากร 
         * กรณีเป็นการบรรยายให๎ความรู๎กับนักเรียน ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎ ไมํเกิน     
1 คน 
         * กรณีเป็นการแบํงกลุํมทํากิจกรรม ซึ่งได๎กําหนดไว๎ในโครงการหรือหลักสูตรการจัด
กิจกรรม และจําเป็นต๎องมีวิทยากรประจํากลุํม ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกินกลุํมละ 2 คน 
         * การนับชั่วโมงการบรรยาย หรือทํากิจกรรม ให๎นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการจัด 
กิจกรรม โดยแตํละชั่วโมงต๎องกําหนดเวลาไมํน๎อยกวําห๎าสิบนาที กรณีกําหนดเวลาไมํถึง 50 นาที แตํ 
ไมํน๎อยกวํา 25 นาที ให๎จํายคําสมนาคุณวิทยากรได๎ก่ึงหนึ่ง 
    9.2 อัตราคําสมนาคุณวิทยากร 
  * วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ให๎ได๎รับคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกิน ชั่วโมงละ    
600 บาท 
  * วิทยากรที่มิใชํบุคลากรของรัฐ ให๎ได๎รับคําสมนาคุณวิทยากรได๎ไมํเกิน ชั่วโมงละ 
1,200 บาท ทั้งนี้ ให๎ใช๎แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร  

 หลักฐานการเบิกเงินคําสมนาคุณวิทยากร ประกอบด๎วย 

  1) หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

  2) โครงการที่ผํานความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี4 ฝุายและคณะกรรมการ
สถานศึกษา  
  3) ตารางการจัดกิจกรรม/โครงการ ที่ระบุจํานวนชั่วโมงการบรรยายของวิทยากร 
  4) ใบสําคัญรับเงินที่จํายเงินให๎วิทยากรและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (เอกสาร
หมายเลข 63) 
 10. คําอาหารสําหรับการจัดกิจกรรม มื้อละไมํเกิน 80 บาท หรือกรณีจําเป็นต๎องจัดกิจกรรม 
ในสถานที่ของเอกชน ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงแตํไมํเกินมื้อละ 150 บาท (หลักฐานการเบิกเงิน ได๎แกํ 
บัญชีลงเวลานักเรียน ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินที่จํายเป็นคําอาหาร) 
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 11. กรณีไมํสามารถจัดอาหารให๎กับผู๎เข๎ารํวมกิจกรรมได๎ทุกมื้อ หรือจัดอาหารให๎เพียงบางมื้อ 
ให๎เบิก คําใช๎จํายได๎ ดังนี้ 
      11.1 สําหรับครูให๎เบิกจํายคําเบี้ยเลี้ยงเหมาจําย 
    1) โดยคํานวณเวลาตั้งแตํเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูํหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ ตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยูํหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล๎วแตํกรณี  (นับเวลา 24 
ชั่วโมง = 1 วัน สํวนที่เกิน 24 ชั่วโมง หากนับได๎เกิน 12 ชั่วโมง ให๎นับเพิ่มอีก 1 วัน) 
    2) นําจํานวนวันทั้งหมด (ตามข๎อ 1) คูณ กับอัตราคําเบี้ยเลี้ยงเหมาจํายตามสิทธิ  
    3) นับจํานวนมื้ออาหารที่จัดให๎ตลอดการจัดกิจกรรม 
    4) คํานวณคําอาหารทั้งหมดโดยให๎คิดคําอาหารมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราคําเบี้ยเลี้ยง
เหมาจํายที่ได๎รับ 
  5) นําจํานวนเงินคําเบี้ยเลี้ยงเหมาจํายที่คํานวณได๎ ตาม (ข๎อ 2) หักด๎วยจํานวนเงิน 
คําอาหารที่คํานวณได๎ตาม (ข๎อ 4) สํวนที่เหลือเป็นคําเบี้ยเลี้ยงที่จะได๎รับ 
     11.2 สําหรับนักเรียนให๎เบิกจํายเป็นคําอาหารในลักษณะเหมาจําย โดยใช๎แบบใบสําคัญรับ
เงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน (เอกสารหมายเลข 64) เป็นหลักฐานการจํายในอัตรา
ดังนี้ 
 

ที ่ การจัดอาหารต่อวัน เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
1 จัดอาหาร 2 มื้อ คนละไมํเกิน 80 บาทตํอวัน 
2 จัดอาหาร 1 มื้อ คนละไมํเกิน 160 บาทตํอวัน 
3 ไมํจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ คนละไมํเกิน 240 บาทตํอวัน 

 

 12. คําเชําที่พักตามที่หนํวยงานให๎บริการที่พักเรียกเก็บ หรือกรณีจําเป็นต๎องพักในสถานที่ของ 
เอกชนให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงแตํไมํเกินอัตราที่กําหนด ดังนี้ 
  * คําเชําห๎องพักคํู ไมํเกินคนละ 600 บาท ตํอวัน  
  * คําเชําห๎องพักเดี่ยว ไมํเกินคนละ 1,200 บาท ตํอวัน 
  ** หลักฐานการเบิกจํายเงิน ได๎แกํใบเสร็จรับเงินของหนํวยงานที่เรียกเก็บ** 
 13. คําจ๎างเหมาพาหนะรับ-สํง ครู และนักเรียนไปรํวมกิจกรรม /ขนสํงอุปกรณ์ที่ใช๎ในการจัด
กิจกรรม (ดําเนินการการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 
 14. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎บริการสุขาให๎เบิกได๎ตามอัตราที่หนํวยงานที่ให๎บริการเรียกเก็บ 
(หลักฐานการเบิกจํายเงิน ได๎แกํ ใบเสร็จรับเงินของหนํวยงานที่เรียกเก็บ) 
 15. คําใช๎จํายเกี่ยวกับการใช๎บริการพยาบาลให๎เบิกได๎ตามอัตราที่หนํวยงานที่ให๎บริการเรียก
เก็บ (หลักฐานการเบิกจํายเงิน ได๎แกํ ใบเสร็จรับเงินที่หนํวยงานเรียกเก็บ) 
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 16. คําใช๎จํายในการจัดประกวด หรือแขํงขัน 
    1) คําตอบแทนกรรมการตัดสิน 
         - กรรมการที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจํายได๎ในอัตราไมํเกินคนละ 600 บาท ตํอวัน  
        - กรรมการที่มิได๎เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจํายได๎ในอัตราไมํเกินคนละ 1,200 บาท ตํอวัน  
  (หลักฐานการเบิกจํายเงิน ได๎แกํใบสําคัญรับเงิน) 
    2) คําโลํ หรือถ๎วยรางวัล หรือของรางวัลที่มอบให๎ผู๎ชนะการประกวดหรือแขํงขัน เพ่ือเป็น
การประกาศเกียรติคุณ ชิ้นละไมํเกิน 1,500 บาท (ดําเนินการการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 
 17. คําใช๎จํายอื่นท่ีจําเป็นสําหรับการจัดกิจกรรม 
 
กรณีที่ 2 : โรงเรียนพานักเรยีนไปร่วมกิจกรรม / ร่วมการแข่งขัน กับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอ่ืน 
ซึ่งเป็นผู้จัดกิจกรรม / การแข่งขัน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้  
 1. สําหรับครู 
    1.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอ่ืนซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม/การแขํงขัน มีการจัดอาหาร ที่
พักและพาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จํายดังกลําว 
    1.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอ่ืนซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม /การแขํงขัน ไมํจัดอาหาร ที่พัก 
พาหนะทั้งหมดหรือจัดให๎บางสํวน ให๎เบิกจํายคําใช๎จํายทั้งหมดหรือสํวนที่ขาดสํา หรับครู ตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดไว๎ในพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ ยกเว๎น 
  * คําเชําที่พักให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริง ไมํเกินคนละ 600 บาท ตํอวัน สําหรับคําเชํา
ห๎องพักคํู และไมํเกินคนละ 1,200 บาท ตํอวัน คําเชําห๎องพักเดี่ยว 
  * คําเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให๎คํานวณเชํนเดียวกันกับกรณีท่ี 1 ข๎อ 11.1  

 2. สําหรับนักเรียน 
    2.1 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผู๎จัดกจิกรรม /การแขํงขัน มีการจัดอาหาร ที่
พัก และพาหนะให๎แล๎ว ให๎งดเบิกคําใช๎จํายดังกลําว 
    2.2 กรณีโรงเรียนอ่ืนหรือหนํวยงานอื่นซึ่งเป็นผู๎จัดกิจกรรม /การแขํงขัน ไมํจัดอาหาร ที่พัก 
พาหนะทั้งหมดหรือจัดให๎บางสํวน ให๎เบิกจํายทั้งหมดหรือสํวนที่ขาดให๎กับนักเรียน ดังนี้ 
  * คําอาหารในลักษณะเหมาจําย ตามข๎อ 11.2 (สํวนของนักเรียน)  

* คําเชําที่พักเหมาจําย ไมํเกินคนละ 500 บาท ตํอวัน 
  * คําพาหนะให๎เบิกจํายได๎ตามสิทธิของข๎าราชการตําแหนํงประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน (เทียบเทําระดับ 1 - 4) 
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  * หลักฐานการเบิกจํายเงิน ใช๎แบบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับ
นักเรียน (เอกสารหมายเลข 64) 
 3. คําใช๎จํายอื่นท่ีจําเป็นสําหรับการพานักเรียนไปรํวมกิจกรรม / รํวมการแขํงขัน 
 
 

หมายเหตุ   การพิจารณาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัดภายใน
วงเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบ เท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครองเพ่ิมเติมด้วย 
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หลักการ 

 ด๎วยพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 มาตรา 5 (2) 

กําหนดวัตถุประสงค์ของกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) เ พ่ือให๎ความชํวยเหลือ 

สํงเสริม พัฒนาและสนับสนุนเงินและคําใช๎จํายให๎แกํเด็กและเยาวชนซึ่งขาดแคลนทุนทรัพย์และด๎อย

โอกาส และผู๎ด๎อยโอกาสจนสําเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐาน กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา(กสศ.) 

จึงรํวมกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ กรมสํงเสริมการ

ปกครองสํวนท๎องถิ่น (อปท.) กระทรวงมหาดไทย และกองบัญชาการตํารวจตะเวนชายแดน สํานักงาน

ตํารวจแหํงชาติ จัดทําโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (Conditional 

Cash Transfer : CCT) โดยมีการเชื่อมโยงข๎อมูลนักเรียนยากจนผํานระบบการคัดกรองป๎จจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน ระบบข๎อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท๎องถิ่น และข๎อมูลนักเรียนสังกัดกองบัญชาการ

ตํารวจตระเวนชายแดน เพ่ือสนับสนุนการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขแกํนักเรียนยากจนพิเศษ 

(นักเรียนทุนเสมอภาค) ในสถานศึกษาท้ัง 3 สังกัด 

 ในปีการศึกษา 2562 จัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ (นักเรียนทุนเสมอภาค) เพ่ือ

แบํงเบาภาระคําใช๎จํายด๎านการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน และสนับสนุน

สถานศึกษาให๎สามารถสํงเสริมทักษะชีวิตและทักษะอาชีพ และพัฒนาการของนักเรียนที่สอดคล๎องตาม

ความถนัดและความต๎องการตามศักยภาพเป็นรายบุคคล รวมทั้งสํงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษา  
 

ค านิยาม 

 นักเรียนทุนเสมอภาค หมายถึง นักเรียนยากจนที่ผํานเกณฑ์การคัดกรองผู๎ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

และอยูํในกลุํมที่มีคําคะแนนความยากจนพิเศษ 

 เงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข หมายถึง เงินอุดหนุนที่สํานักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง

การศึกษา (กสศ.) จัดสรรให๎แกํนักเรียนทุนเสมอภาค โดยนักเรียนที่ได๎รับเงินอุดหนุนจาก กสศ. จะต๎อง

รักษาอัตราการมาเรียนสูงกวําร๎อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 

เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนพิเศษ แบบมีเงื่อนไข 

จากส านักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ค่าครองชีพ หมายถึง คําใช๎จํายในการดํารงชีพระหวํางเรียน และคําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องกับ

การศึกษา 

 ค่าอาหาร หมายถึง คําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องกับการจัดหาอาหารเช๎า สําหรับนักเรียนทุนเสมอภาค

ระดับอนุบาล – ประถมศึกษา และคําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องกับการจัดหาอาหารเช๎า และหรืออาหาร

กลางวันสําหรับนักเรียนทุกเสมอภาคระดับมัธยมศึกษา 

 ค่ากิจกรรมและการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค หมายถึง คําใช๎จํายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา

และการจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิต และทักษะอาชีพสําหรับนักเรียนทุนเสมอภาค 

 ** ในกรณีที่สถานศึกษาไมํสามารถจัดคําอาหาร และคํากิจกรรมและการพัฒนานักเรียนทุน

เสมอภาค ได ๎และจําเป็นจะต๎องใช๎จํายเงินอุดหนุนเพ่ือประโยชน์อ่ืนที่มิได๎ระบุชัดเจนไว๎ ให๎สถานศึกษา

แจ๎งขออนุมัติจาก กสศ. เป็นกรณี ๆ ไป 

 

แนวทางการใช้จ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข 

 การจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข โดยจัดสรรให๎นักเรียนทุน

เสมอภาค ดังนี้ 

 1. ระดบัอนุบาล  รายหัวละ 1,500 บาท/ภาคเรียน (3,000 บาท/ปีการศึกษา) 

 2. ระดับประถมศึกษา รายหัวละ 1,000 บาท/ภาคเรียน (2,000 บาท/ปีการศึกษา) 

 3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น รายหัวละ 1,000 บาท/ภาคเรียน (2,000 บาท/ปีการศึกษา) 
 

 ช่องทางการจัดสรรเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนแบบมีเงื่อนไข 

 สํานักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จะโอนเงินอุดหนุนให๎แกํนักเรียน

ทุนเสมอภาคตามเงื่อนไข ดังนี้ 

 1. จัดสรรโดยการโอนเข๎าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา (ตามหลักเกณฑ์ที่ กสศ. กําหนดเรื่อง

การเปิดบัญชีธนาคาร) สําหรับกรณีที่นักเรียนขอรับเงินสดผํานบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา (แบบ นร.

06/กสศ.06) โดยสถานศึกษาสามารถเลือกเปิดบัญชีธนาคารได๎ 3 ธนาคาร ได๎แกํ ธนาคารกรุงไทย 

(ประเภทบัญชีเงินฝากออมทรัพย์) ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) (ประเภท

บัญชีเงินฝากออมทรัพย์) และธนาคารออมสิน (ประเภทบัญชีเงินฝากเผื่อเรียก) โดยใช๎ชื่อบัญชีที่ กสศ. 

กําหนด ดังนี้  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

1) ชื่อบัญชี “กสศ. เพ่ือโรงเรียน...............................(ระบุชื่อโรงเรียน)” 

2) ชื่อบัญชี “โรงเรียน...........................(ระบุชื่อโรงเรียน) เพ่ือขอรับเงินอุดหนุน กสศ.” 

 2. จัดสรรเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารของนักเรียน/ผู๎ปกครองของนักเรียนทุนเสมอภาค โดยให๎

นักเรียนทุนเสมอภาคเปิดบัญชีธนาคารได๎ 3 ธนาคาร เชํนเดียวกับสถานศึกษา 

 การรับเงิน กรณีสถานศึกษาได๎รับเงินโอนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคาร ให๎ออกใบเสร็จรับเงินของ

ทางราชการตามแบบที่ สพฐ. กําหนด โดยออกให๎ “สํานักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง

การศึกษา” (กสศ.) แตํให๎เก็บหลักฐานฉบับจริงไว๎ที่โรงเรียน โดยไมํต๎องสํงให๎ กสศ. 

 การใช้จ่ายเงิน แบํงเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

 1. กรณีให้นักเรียนใช้จ่ายเป็นค่าครองชีพ   ให๎สถานศึกษาจํายเงินสดให๎กับนักเรียน/

ผู๎ปกครองเป็นคําใช๎จํายในการดํารงชีพระหวํางเรียน และคําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องกับการศึกษา  โดยให๎

สถานศึกษาสร๎างความเข๎าใจวัตถุประสงค์ในการใช๎จํายเงินให๎นักเรียนและผู๎ปกครองใช๎จํายเงิน ดังนี้ 

     1.1 คําหนังสือเรียนและอุปกรณ์การเรียน 

     1.2 คําเสื้อผ๎าและวัสดุเครื่องแตํงกายนักเรียน 

     1.3 คําอาหาร หรือคูปองคําอาหาร 

     1.4 คําพาหนะในการเดินทาง หรือจ๎างเหมารถรับสํงนักเรียน 

     1.5 คําใช๎จํายที่นักเรียนทุนเสมอภาคจําเป็นในการดํารงชีวิตประจําวันนอกเหนือจาก 4 

รายการข๎างต๎น 

 2. กรณีสถานศึกษา สามารถใช๎จํายเงิน ดังนี้ 

    2.1 ค่าอาหาร เป็นคําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องการจัดอาหารเช๎าสําหรับนักเรียนทุนเสมอภาค

ระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา และเป็นคําใช๎จํายที่เกี่ยวข๎องกับการจัดอาหารเช๎า และหรืออาหาร

กลางวันสําหรับนักเรียนระดับมัธยมศึกษา โดยมีวิธีใช๎จํายเงิน ดังนี้ 

 1) กรณีสถานศึกษาได๎รับการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ จํานวนนักเรียนไมํเกิน 10 คน 

สามารถจํายเป็นคูปอง (เงินสด) ให๎แกํนักเรียนทุนเสมอภาคได๎  โดยใช๎หลักฐาน “ใบสําคัญรับเงิน”  

 2) กรณีสถานศึกษาจะเป็นผู๎ดําเนินการจัดหาอาหารเช๎าให๎กับนักเรียนทุนเสมอภาค 

ให๎ปฏิบัติ ดังนี้ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

     2.1) กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท จัดจ๎างเหมาทําอาหาร/ จ๎างบุคลากรประกอบ

อาหาร  ให๎ดําเนินการจัดจ๎างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

     2.2) กรณีวงเงินไมํเกิน 5,000 บาท สถานศึกษาสามารถจัดซื้ออาหารให๎นักเรียน

ทุกเสมอภาคได๎เป็นรายวัน/รายสัปดาห์ ได๎ โดยใช๎หลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน หรือ

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (โดยแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎รับเงิน)  

    2.2 ค่ากิจกรรมการพัฒนานักเรียนทุนเสมอภาค ให๎สถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 

1) คําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมพัฒนาทักษะอาชีพและทักษะชีวิต กรณีวงเงินเกิน  

5,000 บาท ให๎ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และให๎มี

หลักฐานการเบิกจํายเงินที่ถูกต๎อง 

  2) คําใช๎จํายในการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ที่มีความจําเป็นตํอกิจกรรมพัฒนาทักษะ

ชีวิตและทักษะอาชีพของนักเรียน สามารถดําเนินการจัดซื้อได๎ในราคาไมํเกิน 5,000 บาทตํอหนํวย หรือ

ตํอชุด โดยให๎ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และให๎มี

หลักฐานการเบิกจํายเงินที่ถูกต๎อง 
 

 ลักษณะการใช้จ่ายเงิน  

           1. เงินสํวนของสถานศึกษา ต๎องใช๎จํายเงินภายในภาคเรียน หากกรณีมีเงินสดคงเหลือ หรือใช๎

เงินไมํทันในภาคเรียนให๎รีบดําเนินการให๎เสร็จ อยํางช๎าภายในภาคเรียนถัดไป หากเกินระยะเวลาที่

กําหนด ให๎สถานศึกษานําเงินสํวนของสถานศึกษาของภาคเรียนที่ใช๎ไมํทันเกิน 2 ภาคเรียน สํงคืน กสศ. 

(กรณีมีดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก ไมํต๎องคืนดอกเบี้ย)  

 ตัวอย่างที่ 1 สถานศึกษาได๎รับเงิน ภาคเรียนที่ 1/2562 สามารถใช๎จํายได๎ 2 ภาคเรียน คือ 

ภาคเรียนที่ 1/2562 และภาคเรียนที่ 2/2562 หากสถานศึกษาใช๎จํายไมํหมด ให๎นําเงินในสํวนของภาค

เรียนที่ 1/2562 ที่เหลือทั้งหมดคืนกองทุนสํงเสริมความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) (ไมํรวม

ดอกเบีย้) 
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 ตัวอย่างที่ 2 สถานศึกษาได๎รับเงินภาคเรียนที่ 2/2562 สถานศึกษาสามารถใช๎จํายได๎ 2 ภาค

เรียน คือ ภาคเรียนที่ 2/2562 และ ภาคเรียนที่ 1/2563  หากใช๎จํายไมํหมดให๎นําเงินในสํวนของภาค

เรียนที่ 2/2562 ที่เหลือทั้งหมดคืน กสศ. (ไมํรวมดอกเบี้ย)  

 2. เงินสํวนของนักเรียน (กรณีที่ขอรับเงินผํานสถานศึกษา) ให๎ดําเนินการเบิกจํายเงินให๎กับ

นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข (นักเรียนทุนเสมอภาค) ภายใน 20 วันทําการ โดยใช๎หลักฐาน

ใบสําคัญรับเงิน (นร. 06/กสศ.06)  

     **กรณีนักเรียนไมํมีตัวตน มีการย๎ายออก ลาออก จบการศึกษา และไมํสามารถมารับเงิน

อุดหนุนได๎ภายในระยะเวลาที่กําหนด ให๎สถานศึกษาคืนเงินเฉพาะสํวนของนักเรียน โดยให๎โอนเงินคืน 

กสศ. ไมํเกินทุกวันที่ 10 มิถุนายน และวันที่ 10 พฤศจิกายนของทุกปีการศึกษา  กรณีที่สถานศึกษาไมํ

สามารถคืนเงินได๎ทันภายในระยะเวลาที่กําหนด ให๎แจ๎งให๎ กสศ. พิจารณาเป็นรายกรณีไป 

 3. ดอกเบี้ยในบัญชีเงินฝากธนาคาร และผลกําไรที่เกิดจากกิจกรรมพัฒนานักเรียนยากจน

พิเศษ ไมํต๎องนําสํงคืน ให๎สถานศึกษานําไปสมทบจัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ตํอนักเรียนยากจนพิเศษ

ตํอไปได ๎
 

การควบคุมเงิน 

ให๎สถานศึกษาจัดทําทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ รายการเงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข โดยบันทึกรายการรับ – จํายเงินให๎ถูกต๎อง ครบถ๎วน และเป็น

ป๎จจุบัน ตามระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 กําหนด 
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ความหมาย 

 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ  พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 2) มาตรา 59 วรรคสาม ประกอบ

กับระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วําด๎วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได๎

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549   หมายถึง เงินที่

สถานศึกษาได๎รับเพื่อใช๎สําหรับในการจัดการเรียนการสอนตามภารกิจของสถานศึกษา ดังนี้ 

 1. บรรดารายได๎และผลประโยชน์ของสถานศึกษาของรัฐที่เป็นนิติบุคคล 

 2. ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีเป็นที่ราชพัสดุ ตามกฎหมายวําด๎วยที่ราชพัสดุ 

 3. เบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาลาศึกษาและเบี้ยปรับที่เกิดจากการผิดสัญญาการซื้อ

ทรัพย์สินหรือจ๎างทําของที่ดําเนินการโดยใช๎เงินงบประมาณ 

 4. เงินที่มีผู๎มอบให๎สถานศึกษา 

    4.1 เงินที่ผู๎มอบให๎โดยที่ไมํได๎ระบุวัตถุประสงค์ หรือระบุวัตถุประสงค์ไมํชัดเจน 

    4.2 เงินที่ผู๎มอบให๎โดยระบุวัตถุประสงค์เพ่ือการใด ให๎สถานศึกษานําไปใช๎จํายหรือกํอหนี้

ผูกพันได๎ตามวัตถุประสงค์เทํานั้น โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการรับเงินหรือ

ทรัพย์สินที่มีผู๎บริจาคให๎ทางราชการ พ.ศ. 2526 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วําด๎วยการรับเงิน

หรือทรัพย์สินที่มีผู๎บริจาคให๎แกํสถานศึกษา พ.ศ. 2552  รวมทั้งเงินอุดหนุนที่ขอรับสนับสนุนจาก

องค์กรปกครองสํวนถ๎องถิ่นตามแผน/โครงการตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 544  ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554 

 5. เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนที่สถานศึกษาได๎รับไว๎เป็นกรรมสิทธิ์แตํไมํรวมถึงเงินงบประมาณ

รายจําย 

    5.1 เงินระดมทรัพยากร (ต๎องได๎รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กํอน) เงินบํารุงการศึกษา (เงินที่เรียกเก็บเพ่ิมเติมนอกเหนือจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตร

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานปกติ) 

    5.2 เงินที่ได๎รับจากการขายรูปแบบรายการที่มีการจัดพิมพ์โดยใช๎เงินรายได๎สถานศึกษาเมื่ อ

สถานศึกษามีการกํอสร๎างอาคารเรียนหรืออาคารประกอบอ่ืนภายในโรงเรียนและมีการขายรูปแบบ

รายการให๎กับผู๎จ๎าง ถือเป็นเงินรายได๎สถานศึกษาที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องนําสํงคลังเป็นรายได๎แผํนดิน 

เงินรายได้สถานศึกษา 
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    5.3 เงินที่ได๎รับจากการจําหนํายจํายโอนทรัพย์สินจากเงินรายได๎สถานศึกษา 

    5.4 เงินสบทบคําไฟฟูา คําน้ําประปา ซึ่งสถานศึกษาได๎เรียกเก็บจากบ๎านพักครู บ๎านพัก

นักการภารโรง หรือบุคคลภายนอกที่มาขอใช๎ไฟฟูา น้ําประปารํวมกับสถานศึกษา 

    5.5 ดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารของเงินรายได๎สถานศึกษา 
 

การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและน าเงินฝากธนาคาร 

 1. การรับเงิน 

     สถานศึกษาต๎องออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการกําหนดในนามของสถานศึกษา 

ให๎แกํผู๎ชําระเงินทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการรับเงิน และนําหลักฐานบันทึกรายการรับเงินในทะเบียน

คุมรายรับเงินรายได๎สถานศึกษา  

 2. การเก็บรักษาเงินและการน าเงินฝากธนาคาร 

     2.1 วงเงินเก็บรักษา 

  สถานศึกษามีอํานาจในการเก็บรักษาเงินรายได๎สถานศึกษา ได๎ทั้งเงินสดและเงินฝาก

ธนาคารภายในวงเงินที่สํานักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนดโดยความเห็นชอบของ

กระทรวงการคลัง นอกนั้นสํวนที่เกินให๎นําฝากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งวงเงินสดสํารองจําย ณ ที่

ทําการ และวงเงินฝากธนาคารในแตํละหนํวยงานยึดจํานวนนักเรียนเป็นหลัก ดังนี้ 
 

สถานศึกษา 
 การเก็บรักษาเงิน  

เงินสด เงินฝากธนาคาร ฝากสํวนราชการผู๎เบิก 
โรงเรียนที่มีนักเรียนไมํเกิน 120 คน 20,000.- 30,000.- สํ ว น เ กิ น ใ ห๎ นํ า ฝ า ก 

สพป. เชียงราย เขต 1 

เพ่ือนําฝากสํานักงาน
คลังจังหวัด 

โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คน 30,000.- 1 ล๎านบาท 

 

  * สําหรับสถานศึกษาที่มีการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได๎มาจากเงินงบประมาณ) ให๎กับ

นักเรียน มีเงินสดสํารองจํายไว๎ ณ ที่ทําการ ได๎เพ่ิมอีกวันละไมํเกิน  20,000 บาท สํวนที่เหลือให๎นําฝาก

ธนาคารได๎ทั้งจํานวน  กรณีมีดอกผลให๎สมทบเป็นเงินรายได๎สถานศึกษาเพ่ือใช๎จํายในการจัดอาหาร

กลางวันไมํต๎องนําสํงรายได๎แผํนดิน  ทั้งนี้ให๎ปฏิบัติตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที ่ศธ  04002/383  ลงวันที่  30  ตุลาคม  2549 
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       2.2 การน าเงินฝากธนาคาร 

  2.2.1 เงินรายได๎สถานศึกษาให๎นําฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยูํในท๎องถิ่น

อําเภอเดียวกันกับท๎องที่ตั้งของสถานศึกษา  หากท๎องที่นั้นไมํมีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจให๎นําฝาก

ธนาคารพาณิชย์อื่นได๎ภายในท๎องอําเภอเดียวกัน 

  2.2.2 ประเภทเงินฝาก  ให๎อยูํในดุลพินิจของสถานศึกษาแล๎วแตํกรณีโดยคํานึง

ประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ 

  2.2.3 เงินดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินรายได๎สถานศึกษา 
 

การมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 

 เพ่ือให๎การบริหารจัดการเงินรายได๎สถานศึกษาของสถานศึกษามีความคลํองตัวและเกิด

ประโยชน์ตํอผู๎เรียนได๎อยํางมีประสิทธิภาพ สอดคล๎องกับการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได๎มอบอํานาจการอนุมัติจํายเงิน การอนุมัติ

จํายเงินยืม การกํอหนี้ผูกพันการสั่งซื้อสั่งจ๎างและการดําเนินการทั้งปวง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวข๎องกับการพัสดุทุกกรณี ด๎วยเงิน

รายได๎สถานศึกษา ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 

24  สิงหาคม 2560  เรื่องมอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษา  โดยให๎บุคคลดังตํอไปนี้ปฏิบัติ

ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

    1. ผู๎อํานวยการสถานศึกษาหรือผู๎อํานวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ คร้ังละไมํเกิน  15  ล๎านบาท 

    2. ผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   คร้ังละไมํเกิน  20  ล๎านบาท 

    3. ผู๎อํานวยการสาํนักงานคลงัและสนิทรัพย์    คร้ังละไมํเกิน  20  ลา๎นบาท       

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

    4. ผู๎วําราชการจังหวัด      คร้ังละไมํเกิน  25  ล๎านบาท 

    5. ที่ปรึกษาที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการสํานักการคลัง  คร้ังละไมํเกิน  30  ล๎านบาท 

และสินทรัพย์ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

    6. รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   คร้ังละไมํเกิน   40  ล๎านบาท 

ที่รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของสํานักการคลังและสินทรัพย์ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้ ให้เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การก่อหนี้ผูกพันและหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 

1. การก่อหนี้ผูกพันเละใช้จ่ายเงิน 

    ให๎สถานศึกษาถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวําด๎วย

การบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2549 ดังนี้ 

     1.1 เงินรายได๎สถานศึกษาแหํงใด ที่ได๎รับให๎นําไปใช๎จํายหรือกํอหนี้ผูกพันได๎แตํเฉพาะเป็น

คําใช๎จํายในการจัดการศึกษาและคําใช๎จํายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแหํงนั้น 

ยกเว๎นเงินรายได๎สถานศึกษาในสํวนที่เป็นเงินที่มีผู๎มอบให๎สถานศึกษา  โดยมีวัตถุประสงค์ชัดแจ๎ง ให๎

นําไปจํายหรือกํอหนี้ผูกพันได๎เฉพาะกรณีที่ผู๎มอบระบุวัตถุประสงค์ในการใช๎ไว๎เทํานั้น 

     1.2 ห๎ามมิให๎สถานศึกษานําเงินรายได๎สถานศึกษาไปใช๎เป็นคําใช๎จํายของสถานศึกษาแหํงอ่ืน

เว๎นแตํจะได๎รับอนุญาตจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     1.3 ให๎สถานศึกษานําเงินรายได๎สถานศึกษาไปจํายเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา และ

คําใช๎จํายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาได๎ตามหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการที่สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด 

    1.4  อํานาจการอนุมัติการจํายเงินและการกํอหนี้ผูกพันเงินรายได๎สถานศึกษาให๎ปฏิบัติ

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 

 2. หลกัเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 
     สถานศึกษาสามารถใช๎จํายเงินเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาและคําใช๎จํายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการจัดการศึกษาได๎ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวําด๎วยหลักเกณฑ์
อัตราและวิธีการนําเงินรายได๎สถานศึกษาไปจํายเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 (หนังสือสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2742 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2551) ดังนี้ 

    2.1 การใช๎จํายเงินรายได๎สถานศึกษาให๎สถานศึกษาใช๎จํายเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา 
และคําใช๎จํายที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษา ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช๎จํายเงินรายได๎
สถานศึกษา ที่ได๎รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยคํานึงถึงความคุ๎มคํา 
ความโปรํงใส สามารถตรวจสอบได๎ และเน๎นให๎เกิดประโยชน์ตํอผู๎เรียนเป็นสําคัญ 

    2.2 การใช๎จํายเงินรายได๎สถานศึกษาในสํวนที่เป็นเงินที่มีผู๎มอบให๎สถานศึกษาโดยมี
วัตถุประสงค์ ชัดแจ๎ง ให๎นําไปใช๎จํายหรือกํอหนี้ผูกพันได๎เฉพาะในกิจการที่ผู๎มอบระบุวัตถุประสงค์ใน
การใช๎ไว๎เทํานั้น 
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    2.3 การใช๎จํายเงินรายได๎สถานศึกษา นอกเหนือจาก ข๎อ 2.2 ให๎สถานศึกษาดําเนินการได๎ 
ดังตํอไปนี้ 
  1) รายจํายคําจ๎างชั่วคราว เพ่ือจ๎างครูผู๎สอน และพนักงานที่ปฏิบัติงานในลักษณะ 
อํานวยการ ให๎ดําเนินการคัดเลือกด๎วยความโปรํงใส โดยคํานึงถึงกรอบอัตรากําลัง วุฒิการศึกษา อัตรา
คําจ๎างและเงื่อนไขการจ๎างให๎เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวด๎วยเงินนอกงบประมาณ
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด 
  2) งบดําเนินงาน ได๎แกํ คําตอบแทน คําใช๎สอย คําวัสดุ และคําสาธารณูปโภค ยกเว๎น 
คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการตํางประเทศ 
  3) งบเงินอุดหนุน สําหรับชํวยเหลือนักเรียนที่ยากจนและขาดแคลน 

4) งบลงทุน เฉพาะที่เป็นประโยชน์ตํอการจัดการเรียนการสอนและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา ดังนี้ 

     - รายการคําครุภัณฑ์ ที่มีวงเงินตํอหนํวยต่ํากวํา 2,000,000 บาท 
     - รายการคําที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง ที่มีวงเงินครั้งหนึ่งต่ํากวํา 10,000,000 บาท  

  5) จํายเพ่ือสมทบรายการคําครุภัณฑ์ หรือรายการที่ดินและสิ่ งกํอสร๎างให๎เป็นไปตาม
ระเบียบวําด๎วยการบริหารงบประมาณท่ีทางราชการกําหนด 

    2.4 การใช๎จํายเป็นเงินยืม ให๎สถานศึกษาดําเนินการได๎ ดังนี้   
  1) การยืมเงินเพ่ือใช๎ทดรองจํายในการบริหารจัดการเพ่ือพัฒนาสภาพแวดล๎อมและ
เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

2) การยืมเงินเพ่ือดําเนินงานจัดหารายได๎ให๎กับสถานศึกษา 
3) การยืมเงินเพ่ือทดรองจํายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและ

การศึกษาของ บุตร สําหรับข๎าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ๎างของสถานศึกษาเฉพาะใน
สํวนที่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณมาชดใช๎เงินรายได๎สถานศึกษาได๎ 
     2.5 ห๎ามสถานศึกษาดําเนินการสั่งซื้อสั่งจ๎าง และกํอหนี้ผูกพันเกินวงเงินรายได๎สถานศึกษา
ที่มีอยูํ ณ วันที่ดําเนินการ 
     2.6 สถานศึกษารายงานการรับ-จํายเงินรายได๎สถานศึกษาตามแบบที่กําหนดให๎
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบภายใน 30 วัน นับแตํวัน
สิ้นปีงบประมาณ 

     2.7 กรณีสถานศึกษาแหํงใด จําเป็นต๎องปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่กําหนดไว๎ให๎ขอความ
เห็นชอบตํอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกํอนดําเนินการ 
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การรับเงินผ่านระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบที่กรมสรรพากรพัฒนาขึ้นเพ่ือใช๎ในการรองรับข๎อมูล
การรับบริจาคของสถานศึกษา ศาสนสถาน โรงพยาบาล และองค์กรสาธารณกุศลอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการ
อํานวยความสะดวกให๎แกํผู๎บริจาคให๎สามารถใช๎สิทธิประโยชน์ทางภาษีได๎ โดยไมํต๎องเก็บหลักฐานการ
บริจาคมาแสดงตํอเจ๎าหน๎าที่ ซึ่งจะชํวยให๎ผู๎บริจาคได๎รับเงินคืนภาษาได๎รวดเร็วขึ้น โดยมีชํวงทางการรับ
ข๎อมูลได๎ 2 ชํองทาง ดังนี้ 
 1. กรณีรับบริจาคเป็นเงินสด หนํวยรับบริจาค (สถานศึกษา) จะเป็นผู๎บันทึกข๎อมูลการรับ
บริจาคบนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. กรณีรับบริจาคโดยผํานการให๎บริการของธนาคารพาณิชย์ (QR Code) ธนาคารพาณิชย์จะ
เป็นผู๎สํงข๎อมูลการรับบริจาคให๎กรมสรรพากรตามที่ผู๎บริจาคแจ๎งความประสงค์ 
 

หลักการระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยรับบริจาค ได๎แกํ 
  สถานศึกษา 
  ศาสนสถานทุกศาสนา 
  โรงพยาบาล 
  องค์การ สถานสาธารณกุศล ที่ได๎รับการประกาศให๎เป็นองค์กรสาธารณกุศล ตามประกาศ
กระทรวงการคลังวําด๎วยภาษีเงินได๎และภาษีมูลคําเพ่ิม (ฉบับที่ 2) เรื่อง กําหนดองค์การ สถานสาธารณ
กุศล สถานพยาบาล และสถานศึกษา ตามมาตรา 47 (7)(ข) แหํงประมวลรัษฎากร และมาตรา 3(4)(ข) 

บริจาคด้วยเงินสด 

บริจาคผ่านธนาคาร 

สถานศึกษา 

ธนาคาร 

บันทึกข๎อมูลบนระบบ e-Donation 

สํงข๎อมูลการโอนเงิน 

เงินเข๎าบัญชี 
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แหํงพระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากร วําด๎วยการยกเว๎นภาษีมูลคําเพ่ิม (ฉบับที่ 
239) พ.ศ. 2534 ซึ่งแก๎ไขเพ่ิมเติมโดย พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร วําด๎วยการ
ยกเว๎นภาษีมูลคําเพ่ิม (ฉบับที่ 254) พ.ศ. 2535 
 

ประโยชน์ของหน่วยรับบริจาค 
 1. ไมํต๎องจัดทําหลักฐานการบริจาคเป็นกระดาษ 
 2. ไมํต๎องจัดเก็บสําเนาหลักฐานการบริจาค 
 3. ลดคําใช๎จํายในการจัดทําหลักฐาน 
 4. เข๎าดูข๎อมูลการบริจาคได๎ท่ีเว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th  ตลอด 24 ชั่วโมง 
 5. สร๎างความเชื่อม่ันให๎แกํผู๎บริจาค 
 

ประโยชน์ของผู้บริจาค 
 1. ไมํต๎องจัดเก็บหลักฐานการบริจาค 
 2. ได๎รับคืนเงินภาษีเร็วขึ้น 
 3. ตรวจสอบข๎อมูลการบริจาคได๎ตลอด 24 ชั่วโมง บนเว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th  
ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

หน่วยรับบริจาคที่ประสงค์จะใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) จะต๎องดําเนินการ ดังนี้ 
 1. มีเลขประจําตัวหนํวยรับบริจาค (เลข 13 หลัก) สามารถตรวจสอบข๎อมูลการมีเลขประตัว
หนํวยรับบริจาคได๎ที่เว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th >บริการอิเล็กทรอนิกส์>ระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
     หากตรวจสอบไมํพบข๎อมูล สามารถติดตํอขอมีเลขประจําตัวหนํวยรับบริจาคได๎ที่สํานักงาน
สรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
 2. ลงทะเบียน หนํวยรับบริจาคที่มีเลขประจําตัวหนํวยรับบริจาค สามารถลงทะเบียนบนระบบ
บริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) พร๎อมยื่นเอกสารประกอบการลงทะเบียน ได๎แกํ 
     2.1 สําเนาหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษา 
     2.2 สําเนาหนังสือแตํงตั้งผู๎มีอํานาจ 
     2.3 สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎มีอํานาจลงนาม 
     หนํวยรับบริจาคสามารถยื่นหลักฐานใบลงทะเบียนและเอกสารได๎ที่สํานักงานสรรพากร
พ้ืนที่หรือสํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขาท่ีหนํวยรับบริจาคตั้งอยูํ 
 3. บันทึกข๎อมูลการรับบริจาคบนระบบ เมื่อได๎รับการบริจาค หนํวยรับบริจาคต๎องบันทึกข๎อมูล
การรับบริจาคบนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) โดยไมํจําเป็นต๎องพิมพ์หลักฐานการ
บริจาค เว๎นแตํผู๎บริจาคจะร๎องขอ 
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กรณีมีผู้บริจาคจะบริจาคโดยตรง หนํวยรับบริจาค จะต๎องดําเนินการ ดังนี้ 
 1. สถานศึกษาออกใบเสร็จรับเงิน 
 2. กรณีผู๎บริจาคเป็นบุคคลธรรมดาให๎บันทึกเฉพาะการบริจาคเงิน 
 3. กรณีผู๎บริจาคเป็นนิติบุคคล ให๎บันทึกการบริจาคเงินและทรัพย์สิน  
 โดยหนํวยรับบริจาคจะต๎องบันทึกข๎อมูล ดังตํอไปนี้ 
 - เลขประจําตัว 13 หลักของผู๎บริจาค 
 - ชื่อ – สกุล/ชื่อนิติบุคคล (ระบบจะค๎นหาและแสดงให๎โดยอัตโนมัติ) 
 - วัน เดือน ปี ที่บริจาค 
 - จํานวนเงิน/ มูลคําทรัพย์สิน (กรณีนิติบุคคล) 
 

หน่วยรับบริจาคที่มีความประสงค์รับบริจาคผ่านธนาคารพาณิชย์ จะต๎องดําเนินการ ดังนี้ 
 ธนาคารจะมีบริการนําสํงข๎อมูลการบริจาคให๎กรมสรรพากร จากการโอนเงินผําน QR Code 
ซึ่งจะนําสํงข๎อมูลเฉพาะการบริจาคของบุคคลธรรมดา เทํานั้น (ไมํครอบคลุมถึงนิติบุคคล) โดยหนํวยรับ
บริจาคที่ประสงค์จะรับบริจาคผํานธนาคารจะต๎องดําเนินการ ดังนี้ 
 1. มีเลขประจําตัวหนํวยรับบริจาค (เลข 13 หลัก) โดยสามารถตรวจสอบข๎อมูลการมีเลข
ประจําตัวหนํวยรับบริจาคได๎ที่เว็บไซต์กรมสรรพากร  >บริการอิเล็กทรอนิกส์ >ระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) หากตรวจสอบไมํพบข๎อมูลสามารถติดตํอขอมีเลขประจําตัวหนํวยรับ
บริจาคได๎ที่ สํานักงานสรรพากรพื้นที่ หรือสํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
 2. เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารที่รํวมโครงการ โดยบัญชีที่ธนาคารจะสํงข๎อมูลการรับบริจาคให๎
กรมสรรพากรได๎ ต๎องเป็นบัญชีของหนํวยรับบริจาค ซึ่งเปิดโดยผู๎มีอํานาจลงนามของหนํวยรับบริจาค 
และเป็นบัญชีเพ่ือการรับบริจาคเทํานั้น   
 

 ผู๎บริจาค หากต๎องการใช๎สิทธิลดหยํอยภาษีจากการบริจาค จะต๎องแสดงความประสงค์ในการ
ใช๎สิทธิลดหยํอนภาษี ดังนี้ 
 กรณีบริจาคด๎วยเงินสดที่หนํวยรับบริจาค ให๎แจ๎งหนํวยรับบริจาคบันทึกข๎อมูลการบริจาคบน
ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 กรณีบริจาคผํานธนาคารพาณิชย์ โดยการโอนเงินด๎วย QR Code ผู๎บริจาคต๎องแสดงความ
ประสงค์ผํานระบบของธนาคารพาณิชย์ที่เป็นตัวกลางรับบริจาค ให๎สํงข๎อมูลการบริจาคดังกลําวให๎
กรมสรรพากร 
 เมื่อดําเนินการตามข๎างต๎นแล๎ว ข๎อมูลการบริจาคจะเข๎ามาเก็บอยูํ ในฐานข๎อมูลของ
กรมสรรพากร และเมื่อถึงเวลาการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได๎ ก็จะสามารถใช๎สิทธิลดหยํอนภาษี
การบริจาคได๎ทันท ี
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนการบริจาคเงินผ่านธนาคารพาณิชย์ (QR Code) และการใช้สิทธิลดหย่อนภาษี 
 การบริจาคเงินและแจ๎งความประสงค์สํงข๎อมูลเพ่ือใช๎สิทธิลดหยํอนภาษี มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ประชาชนเลือกใช๎ Mobile Banking ของธนาคารใดก็ได๎ที่เข๎ารํวมโครงการ โดย 
Download Mobile Banking Application 
 2. เข๎าสูํ Manu การบริจาคเงินผําน QR Code สแกน QR Code ของหนํวยรับบริจาคและใสํ
จํานวนเงินบริจาค โดย Application จะมีข๎อความแจ๎งความประสงค์สํงข๎อมูลเพ่ือใช๎สิทธิลดหยํอยภาษี
ข๎อมูลการบริจาคจะถูกบันทึกในระบบ e-Donation ภายใน 2 วันทําการถัดไป 
 ผู๎บริจาคสามารถตรวจสอบข๎อมูลการบริจาคของตนเองได๎ที่  www.rd.go.th >บริการ
อิเล็กทรอนิกส์ >ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) >สําหรับผู๎บริจาค >เข๎าสูํระบบ โดยใช๎รหัส
ผู๎ใช๎และรหัสผํานเดียวกับการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได๎ผํานอินเทอร์เน็ต และสามารถตรวจสอบ
ข๎อมูลการบริจาคของตนได๎ตลอดเวลา (24 ชั่วโมง) ระบบจะแสดงข๎อมูลการบริจาค ได๎แกํ วันเดือนปีที่
บริจาค หนํวยรับบริจาค จํานวนเงินที่บริจาค และชํองทางการบริจาค 
 

การควบคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
 1. บันทึกรายการรับและการจํายเงินรายได๎สถานศึกษา ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท “เงินรายได๎สถานศึกษา” ให๎ถูกต๎อง ครบถ๎วน เป็นป๎จจุบัน ตามระบบการควบคุมการเงินของ
หนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 กําหนด  
 2. กรณีสถานศึกษามีการระดมทรัพยากร และได๎จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษาหลายโครงการ 
หรือมีการรับเงินบริจาคหลายวัตถุประสงค์ ควรจัดทําทะเบียนยํอยคุมเงิน แยกแตํละโครงการ/
วัตถุประสงค์ ทั้งนี้ เพ่ือ ประโยชน์ในการควบคุมการรับ -จํายเงินให๎ถูกต๎องโดยปฏิบัติตามหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/335  ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2550        
เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจเกี่ยวกับการรับจํายเงินระดมทรัพยากร 

3. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให๎สถานศึกษาจัดทํารายงานการรับ-จํายเงินรายได๎สถานศึกษาเสนอ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสําเนารายงานสํงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงราย เขต 1 ทราบ ภายใน 30 วัน นับแตํวันสิ้นปีงบประมาณ (เอกสารหมายเลข 15) 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.rd.go.th/
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 สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได๎รับเงินสนับสนุนเพ่ือจัด
อาหารกลางวัน หรือจัดอาหารสําหรับนักเรียนประจําวันจากแหลํงเงิน ดังนี้ 
 1. เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นเพ่ือจัดโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประถมศึกษา โดยจัดสรรให๎นักเรียนทุกคนในระดับชั้นอนุบาล 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 
บาท จํานวน 200 วัน 
 2. เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาในกระทรวงศึกษาธิการ นํา
ดอกผลของเงินกองทุนฯ จัดสรรให๎โรงเรียนประถมศึกษาที่เสนอโครงการขอรับเงินสนับสนุน  โดย
จํานวนเงินที่ให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน
โรงเรียนประถมศึกษา กําหนด 
 3. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได๎สถานศึกษาเพ่ืออาหารกลางวัน ได๎แกํ เงินคําอาหาร
ที่เก็บจากนักเรียนระดับมัธยมศึกษา ครู บุคลากรทางการศึกษา และเงินบริจาคเพ่ืออาหารกลางวัน 
 4. เงินอุดหนุนทั่วไปที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให๎เพ่ิมเติมสําหรับ
นักเรียนที่มีความจําเป็นขาดแคลน หรือไมํได๎รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ได๎แกํ 
    4.1 คําอาหารนักเรียนประจําพักนอน ให๎สําหรับนักเรียนระดับประถมศึกษาและระดับ
มัธยมศึกษาตอนต๎น ในโรงเรียนขยายโอกาส 
    4.2 คําอาหารสําหรับนักเรียนในศูนย์การศึกษาพิเศษ (ประจําและไป-กลับ) 
    4.3 เงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน (สําหรับนักเรียนยากจนในระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
 

เงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท. : เทศบาล/อบต) เพื่อจัดโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน หมายถึง โครงการอาหารกลางวันซึ่งได๎รับจัดสรร
งบประมาณจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (เทศบาล/อบต.) (คนละ 20 บาทตํอวัน) เพ่ือสนับสนุนให๎
โรงเรียนประถมศึกษาจัดทําอาหารกลางวันให๎กับเด็กนักเรียนตั้งแตํระดับชั้นอนุบาล 1 ถึง ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 6 เพ่ือให๎ 
 1. นักเรียนทุกคนได๎รับประทานอาหารกลางวัน ที่มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  
 2. นักเรียนทุกคนได๎รับประทานอาหารกลางวัน จํานวน 200 วัน ตํอปีงบประมาณ 
 
 

เงินค่าอาหารนักเรียน 
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ขั้นตอนการด าเนินการของโรงเรียน 
 1. การขอรับเงินสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    1.1 เมื่อโรงเรียนได๎รับแจ๎งจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นให๎เสนอโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน ตามแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน และแบบประเมินการคําใช๎จํายที่กําหนดตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวําด๎วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2559 แจ๎งตามนัยหนังสือ 
ดํวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 3616 ลงวันที่ 24  มิถุนายน 2559 
    1.2 การจัดทําแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน กําหนดให๎โรงเรียนระบุหลักการเหตุผล
วัตถุประสงค์ เปูาหมาย วิธีดําเนินการ ระยะเวลาในการดําเนินการ สถานที่ดําเนินการ งบประมาณที่ขอ
สนับสนุน และประโยชน์ที่คาดวําจะได๎รับจากโครงการ พร๎อมลงลายมือชื่อผู๎เสนอโครงการ ผู๎ให๎ความ 
เห็นชอบโครงการ และผู๎อนุมัติโครงการ ซึ่งโรงเรียน/ผู๎ขอรับเงินอุดหนุน จะต๎องเขียนโครงการให๎
ละเอียด เพ่ือให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นพิจารณาวํา เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2559 หรือไม ํ
    1.3 การจัดทําแบบประมาณการคําใช๎จํายโรงเรียน/ผู๎ขอรับเงินอุดหนุนจะต๎องแสดง
รายละเอียด ประมาณคําใช๎จําย เพื่อให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นพิจารณาวํา อยูํในอํานาจหน๎าที่ตาม
กฎหมายหรือไมํ 
 

 2. การรับเงินอุดหนุน 
    2.1 กํอนเปิดภาคเรียนที่ 2 โรงเรียนควรประสานติดตามกับองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นเพ่ือ
ขอรับเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันตามที่ได๎ยื่นโครงการขอรับเงินสนับสนุนและประมาณการ
คําใช๎จํายไว๎ และ เมื่อโรงเรียนได๎รับแจ๎งให๎ไปติดตํอขอรับเงินพร๎อมกับจัดทําบันทึกข๎อตกลงการรับเงิน
อุดหนุนกับองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ตามแบบที่กําหนดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยเงิน
อุดหนุนขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2559 ข๎อ 9 
    2.2 โรงเรียนควรทําความเข๎าใจในรายละเอียดบันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่ทําไว๎
พร๎อมเอกสารแนบท๎ายบันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุนให๎ชัดเจนวํา มีข๎อผูกพันต๎องดําเนินการ
อะไรบ๎าง ซึ่งมเีงื่อนไขสําคัญ ได๎แกํ 
  2.2.1 บันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข๎อ 1 : 
          การใช๎จํายเงินให๎เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เปูาหมาย แผนการดําเนินงานของ
โครงการ ซึ่งให๎เป็นเอกสารแนบท๎ายบันทึกข๎อตกลง ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
  2.2.2 บันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข๎อ 6 : 
         เมื่อดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว โรงเรียนผู๎
ขอรับเงินอุดหนุนต๎องรายงานผลการดําเนินการพร๎อมรายงานการใช๎จํายเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน
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หรือเอกสารหลักฐานอื่น ให๎ผู๎อุดหนุนทราบภายใน 30 วัน นับแตํวันที่โครงการเสร็จแล๎ว  และหากมีเงิน
เหลือจํายให๎สํงคืนองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
    2.3 โรงเรียนออกหลักฐานใบเสร็จรับเงินให๎ทุกครั้งที่การรับเงิน โดยใช๎ใบเสร็จรับเงินตามที่ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด  

 

 3. การเก็บรักษาเงิน  
    3.1 วงเงินอ านาจการเก็บรักษา  
  เงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น หนํวยงานยํอยสามารถเก็บรักษาได๎ตามที่
กระทรวงการคลังอนุญาต ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว 59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 
2552  หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 และ 
หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 10 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2562  และตามที่
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได๎ขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง ตามหนังสือ ที่ ศธ 
04002/ว 544  ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554  และตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/383  ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 ดังนี้ 
  3.1.1 เงินสด : สามารถเก็บรักษาเงินสดเพ่ือสํารองจํายเป็นคําอาหารกลางวันได๎ไมํ
เกินวันละ 20,000 บาท และรวมทุกโครงการที่ได๎รับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เก็บ
รักษาได๎ไมํเกิน 50,000 บาท 
  3.1.2 เงินฝากธนาคาร : ให๎เก็บในบัญชีเงินฝากธนาคารได๎ไมํเกิน 200,000 บาท
  3.1.3 เงินฝากคลัง : สํวนที่เกินอํานาจการเก็บรักษาเงินสด เงินฝากธนาคารให๎นําฝาก
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือนําเงินฝากคลังตํอไป (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
อยูํระหวํางขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลางเพ่ิมเติม) 
 3.2 การควบคุม 
  3.2.1 ให๎เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ ประเภทออมทรัพย์ กรณีใน
ท๎องที่ตั้งโรงเรียน หรือพ้ืนที่ใกล๎เคียงไมํมี ให๎นําฝากธนาคารพาณิชย์อ่ืนภายในท๎องที่อําเภอเดียวกันได๎ 
สําหรับดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นให๎นําสํงเป็นเงินรายได๎แผํนดิน 
  3.2.2 เงินที่ได๎รับจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เป็นเงินงบประมาณที่โรงเรียน
ควบคุมไว๎ในลักษณะของเงินนอกงบประมาณ ดังนั้น การเก็บรักษาเงินฝากธนาคารไมํควรรวมกับบัญชี
เงินนอกงบประมาณ ประเภทอ่ืน เพ่ือให๎สามารถควบคุมนําสํงเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารได๎ 
  3.2.3 การควบคุมทางบัญชี ให๎โรงเรียนบันทึกการรับ-จํายเงิน ด๎วยระบบควบคุม
การเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 พร๎อมทั้งเก็บหลักฐานไว๎ที่โรงเรียน เพ่ือให๎สามารถตรวจสอบได๎ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/3132   ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 
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 4. การใช้จ่ายเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่ออาหารกลางวัน 
     4.1 รูปแบบการจัดอาหารกลางวัน 
  สถานศึกษาสามารถเลือกวิธีดําเนินการได๎หลากหลายรูปแบบตามความเหมาะสม 
เพ่ือให๎นักเรียนทุกคนในกลุํมเปูาหมายได๎รับประทานอาหารกลางวันครบทุกคน จํานวน 200 วัน ได๎แกํ 
  4.1.1 การซื้ออาหารสดและแห๎งมาประกอบอาหารเอง  
  4.1.2 การจ๎างเหมาทําอาหาร      
  4.1.3 จ๎างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร 
    4.2 การใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของเงิน 
  การใช๎จํายเงินอุดหนุนที่รับจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (เทศบาล/อบต.) เพ่ือจัด
โครงการอาหารกลางวันในสถานศึกษา เพ่ือให๎การใช๎จํายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เปูาหมาย แผนการ
ดําเนินงานของโครงการที่แนบประกอบบันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่ทําไว๎ โดยจํานวนเงินที่ได๎รับ
จัดสรรคนละ 20 บาทตํอวัน จํานวน 200 วัน เป็นกรอบวงเงินที่จะนํามาใช๎จําย การใช๎จํายเงินจะขึ้นกับ
รูปแบบการจัดอาหารกลางวันวําเป็นประเภทใด หากมิใชํการจ๎างเหมาทําอาหาร  รายจํายที่เกิดจากการ
จัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารตามรายการอาหารที่ตํางกันทําให๎รายจํายที่เกิดขึ้นตํางกันด๎วย 
    4.3 การรับ-จ่ายเงิน ให๎ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม  2562 
    4.4 ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

         4.4.1 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร   
          (กรณีไม่ยืมเงิน :  เอกสารหมายเลข 65 - 74) 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน    
   1. การก าหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช้ในการ
ประกอบอาหาร  ให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กําหนดรายการอาหารและ
คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช๎ในการประกอบอาหารโดยคํานึงถึงคุณคําทางอาหาร หรือคุณคํา
โภชนาการที่จําเป็นตํอการพัฒนาด๎านรํางกายของผู๎บริโภคอาหารในแตํละวันด๎วย 
       - การกําหนดรายการอาหารและคุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช๎ในการ
ประกอบอาหาร ให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กําหนดรายการอาหารและ
คุณลักษณะของวัตถุดิบที่จะใช๎ พร๎อมแนบประมาณการคําใช๎จําย (จํานวนนักเรียน x ราคาอาหารตํอ
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คน/ตํอวัน x จํานวนวัน) ทั้งนี้จะกําหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน รายปีงบประมาณ 
หรือรายปีการศึกษา ก็ได๎ 
   2. การก าหนดราคากลาง ให๎ใช๎วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่ง
เป็นคําใช๎รายจํายรายหัว  เป็นราคากลาง ตามคํานิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้น ๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   3. การจัดท ารายงานขอซื้อ ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอซื้อเสนอหัวหน๎า
หนํวยงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง ดังนี้ 
       3.1 ในกรณีที่ระบุวงเงินคําจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร   
ไมํเกิน 500,000 บาท ให๎ถือวํารายงานขอซื้อดังกลําวเป็นรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบ
อาหารสําหรับการจัดซื้อในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ เมื่อการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหารมีวงเงินสะสมครบ หรือใกล๎จะครบวงเงินดังกลําวข๎างต๎น ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอ
ซ้ือฉบับใหมํ ทั้งนี้ โดยจะจัดซื้อเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได๎ 
       3.2  ในกรณีที่ระบุวงเงินคําจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร
เกินกวํา 500,000 บาท โดยจะจัดซื้อเป็นรายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็
ได๎ โดยให๎ดําเนินการจัดซื้อตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 แหํงพระราชบัญญัติวําด๎วยการจัดซื้อจัด
จ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
       ในกรณีที่ได๎รับจัดสรรงบประมาณเกินกวํา 500,000 บาท สถานศึกษา
สามารถดําเนินการตาม (3.1) หรือ (3.2) ก็ได๎ โดยให๎พิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของ
หนํวยงานของรัฐ หรือผู๎บริโภคอาหาร กลําวคือ ดําเนินการจัดซื้อโดย 
            (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) หรือ 
            (2) วิธีคัดเลือก หรือ 
            (3) วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีอ่ืนที่มิใชํตามมาตรา 56 (1) (ข)) 
   4. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ผู๎ควบคุม
รับผิดชอบในการประกอบอาหาร และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร  โดยให๎ผู๎อํานวยการ
สถานศึกษา ดําเนินการ ดังนี้ 
       4.1 แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ ใน
กรณีการจัดซื้อครั้งหนึ่งมีวงเงินไมํเกินหนึ่งแสนบาท จะมอบหมายให๎บุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู๎ตรวจรับ
พัสดุก็ได๎ 
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    อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ควรให๎มีกรรมการ
บุคคลอื่น เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 
       4.2 แตํงตั้งผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น และแตํงตั้ง
คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหารตามนัยข๎อ 18 ของระเบียบฯ โดยมีหน๎าที่จัดทําเป็นบันทึก 
และรวบรวมเสนอตํอผู๎อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ได๎ตามความ
เหมาะสม แล๎วแตํกรณี 
   5. ด าเนินการจัดซื้อ โดยเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็น
ผู๎จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร กับผู๎จําหนํายโดยตรง ตามคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่
จะใช๎ในการประกอบอาหารตามรายการที่กําหนด เพ่ือใช๎ประกอบอาหารแตํละวัน  
   6. การท าสัญญา ในการทําสัญญาหรือข๎อตกลงซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบ
อาหาร ให๎สถานศึกษากําหนดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.2 ของมูลคําราคาวัตถุดิบในวันที่
ไมํได๎มีการสํงมอบตามเงื่อนไขของสัญญา หรือข๎อตกลง 
       - ในกรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารมีปริมาณมาก 
สถานศึกษาจะเลือกใช๎สัญญาจะซื้อจะขายแบบราคาคงที่ไมํจํากัดปริมาณ โดยกําหนดให๎ผู๎จําหนําย
จัดสํงตามรายการวัตถุดิบที่ต๎องการในแตํละวัน ก็สามารถกระทําได๎ 
       - ในกรณีที่สถานศึกษาถือวํารายงานขอซื้อดังกลําวเป็นรายงานขอซื้อ
วัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารสําหรับการการจัดซื้อในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดซื้อ โดย
วิธีปฏิบัติสถานศึกษาไมํสามารถท่ีทําสัญญา หรือข๎อตกลงเป็นหนังสือกับผู๎จําหนํายวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหารแตํละครั้งได๎ 
   7. การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ในกรณี
ไมํได๎ดําเนินการในระบบ e-GP ให๎สถานศึกษาดําเนินการประกาศผลผู๎ชนะการจัดซื้อจัดจ๎างหรือผู๎ได๎รับ
การคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญา หรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือ 
ดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62  ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
   8. การตรวจรับพัสดุ  
       8.1 ผู๎จัดซื้อให๎สรุปรายการวัตถุดิบที่จัดซื้อในแตํละวัน แตํละสัปดาห์ หรือ
แตํละเดือน แล๎วแตํกรณี โดยรวบรวมและจัดทํารายการวัตถุดิบที่จัดซื้อ สํงให๎คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ เพ่ือใช๎ในการตรวจรับพัสดุ พร๎อมทั้งเสนอตํอผู๎อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือ
ทราบเป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม แล๎วแตํกรณี 
       8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ทําหน๎าที่ตรวจรับ
วัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในการสํงมองทุกครั้ง โดยให๎จัดทํารายงานผลการตรวจรับเสนอ
ผู๎อํานวยการสถานศึกษา เป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม แล๎วแตํกร ณี
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    - ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการ
คนหนึ่งคนใดทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบก็ได๎ และให๎กรรมการผู๎มีหน๎าที่
เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นจัดทําบันทึกสรุปรายการวัตถุดิบที่ตรวจรับในแตํละครั้ง โดยให๎รวบรวมและ
สํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่พัสดุเก็บรวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์ หรือราย
เดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
       8.3 ผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหารนั้น และคณะกรรมการ
ตรวจการประกอบอาหาร ควบคุม และตรวจการประกอบอาหารในแตํละวัน และจัดทําบันทึกรายงาน
รวบรวมเสนอตํอผู๎อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือทราบเป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม 
แล๎วแตํกรณี 
   9. การเบิกจ่ายเงิน เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ 
ได๎รับรายงานการสํงมอบงานจากเจ๎าหน๎าที่เป็นรายวัน รายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสาร
หลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่การเงินเพื่อเบิกจํายเงิน และรายงานให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษา ทราบตํอไป  การ
จํายเงินซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ประกอบอาหาร จะจํายเงินเมื่อมีการตรวจรับถูกต๎อง และลงลายมือชื่อของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 
       - หลักฐานการจํายเงิน ให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินของผู๎ขาย
พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎องแล๎ว หรือในกรณีที่ไมํสามารถเรียกหลักฐาน
การจํายเงินจากผู๎ขายได๎ ให๎ผู๎จัดซื้อจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการ
จัดซื้อตํอไป 
 

(กรณียืมเงินเพื่อจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหาร : เอกสารหมายเลข 75 - 81) 
  เพ่ือจัดซื้อวัตถุดิบ เพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร เนื่องจากผู๎ประกอบการที่จําหนํายวัตถุดิบ
ไมํให๎เครดิต หรือเพ่ือความคลํองตัว ผู๎จัดซื้อหรือผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน สามารถเลือกใช๎
วิธีการยืมเงินเพ่ือจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหาร ทั้งนี้ ผู๎อํานวยการสถานศึกษาจะต๎องให๎ความ
เห็นชอบรายงานขอซ้ือ พร๎อมแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุเรียบร๎อยแล๎ว โดย
มีข้ันตอนการยืมเงิน ดังนี้   
 1. การยืมเงินระยะสั้น 
    1.1 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ทําสัญญายืมเงิน พร๎อมแนบประมาณ
การคําใช๎จําย (จํานวนนักเรียน x ราคาอาหารตํอคน/ตํอวัน x จํานวนวัน) เพ่ือใช๎สํารองจํายในการ
จัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในแตํละวัน ยื่นตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน 
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    1.2 เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎อง เสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา
อนุมัติวงเงินที่ยืมให๎อยูํในดุลยพินิจของผู๎อํานวยการสถานศึกษา โดยพิจารณาตามความจําเป็น 
เหมาะสมแตํไมํควรเกิน 20 วัน 
    1.3 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหารในแตํละวัน ตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ 
    1.4 เมื่อครบกําหนดตามสัญญาการยืมเงิน เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน (ผู๎
ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารแตํละวัน เงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) 
และจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินผํานเจ๎าหน๎าที่การเงิน ล๎างลูกหนี้เงินยืม หลังจากนั้นจึงทําสัญญา
การยืมเงินใหมํ สําหรับเป็นคําอาหารกลางวันที่จะจํายในวันตํอไป 
    1.5 เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน และเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ
ล๎างหนี้เงินยืม 
    1.6 บันทึกรายการสํงใช๎เงินยืมด๎านหลังสัญญาการยืมเงิน วําได๎รับเป็นหลักฐานรายงานขอ
ซื้อ และหรือเป็นเงินสด จํานวนเทําใด 
 **ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/3132  ลงวันที่  17  กุมภาพันธ์ 2554  เรื่อง ขอ
ทบทวนการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินโครงการอาหารกลางวันที่ได๎รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
ซึ่งกระทรวงการคลังพิจารณาแล๎ว อนุมัติให๎ใช๎แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบสี่สํวน) เป็นแบบ
รายงานขอซื้อ การอนุมัติการจัดซื้อ การออกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและการตรวจรับพัสดุ เป็น
หลักฐานในการดําเนินการจัดหาพัสดุสําหรับโครงการอาหารกลางวัน 
  เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประกอบด๎วย 
  1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
  2. สัญญาการยืมเงินพร๎อมแบบประเมินคําใช๎จําย 
  3. สําเนารายงานขอซื้อ หรือ หลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบสี่สํวน) 
  4. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินเพ่ือชดใช๎เงินยืม  
 

 2. การยืมเงินเป็นรายภาคเรียน  
    2.1 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ทําสัญญาการยืมเงิน พร๎อมแนบ
ประมาณการคําใช๎จําย (จํานวนนักเรียน x ราคาอาหารตํอคน/วัน x จํานวนวัน) เพ่ือใช๎สํารองจํายใน
การจัดซื้อวัตถุดิบ เพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารในแตํละวัน ยื่นตํอเจ๎าหน๎าที่การเงิน 
    2.2 เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบความถูกต๎อง เสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษา (วงเงินที่ยืมไมํ
ควรเกิน 5 วันทําการ ระยะเวลาการยืมเงินต๎องไมํเกิน 1 ภาคเรียน) 
    2.3 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ
ประกอบอาหารแตํละวันตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ 
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    2.4 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน (ผู๎ยืมเงิน) รวบรวมหลักฐานการจัดซื้อ 
รวม 5 วันทําการ และหลักฐานที่เกี่ยวข๎อง จัดทําใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
    2.5 เจ๎าหน๎าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการจําย เสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาพิจารณา
อนุมัติการเบิกจํายเงิน 
    2.6 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน รับเงินชดเชยเงินยืม เพ่ือให๎วงเงินสํารอง
จํายเทํากับเงินยืม โดยยังไมํต๎องสํงคืนเงินยืม 
    2.7 การสํงใช๎เงินยืมเม่ือสิ้นภาคเรียน ให๎ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) นําหลักฐานการจัดซื้อเบิกชดเชยเงินยืมตามปกติ แล๎วนําเงินสดทั้งจํานวน (ตาม
จํานวนในสัญญาเงินยืม) ล๎างลูกหนี้เงินยืม 
  (2) นําหลักฐานการจํายในการจัดซื้อและเงินสดคงเหลือ (ถ๎ามี) สํงใช๎คืนเงินยืม  เพ่ือ
ล๎างลูกหนี้เงินยืมทั้งจํานวน 
    2.8 เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับคืนเงินยืม ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณีรับเงินสดคืน ให๎ออกหลักฐานใบเสร็จรับเงินให๎กับผู๎ยืมเงิน และบันทึก
รายการสํงใช๎เงินยืมด๎านหลังสัญญายืมเงิน 
  (2) กรณีรับเป็นหลักฐานการจัดซื้อ ให๎ออกหลักฐานใบรับใบสําคัญให๎กับผู๎ยืม และ
บันทึกรายการสํงใช๎เงินยืมด๎านหลังสัญญายืมเงิน 
  เอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม ประกอบด๎วย 
  1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
  2. สัญญาการยืมเงินพร๎อมแบบประเมินคําใช๎จําย 
  3. ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
  4. หลักฐานการจัดซื้อ หรือ หลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบสี่สํวน) 
  5. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินเพื่อชดใช๎เงินยืม  
  

4.4.2 การจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) (เอกสารหมายเลข 82 – 91) 
          การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 
บาท (ห้าแสนบาท) ให๎ดําเนินการ ดังนี้ 
   1. จัดท าขอบเขตการจ้างและราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการ
อาหารกลางวัน กําหนดรายการอาหารที่จะต๎องประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) โดยจะกําหนดเป็นราย
สัปดาห์ รายเดือน หรือรายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/ปีการศึกษา ก็ได๎   
      ทั้งนี้ การกําหนดรายการอาหารให๎หนํวยงานของรัฐคํานึงถึงคุณคําทาง
อาหารหรือ คุณคําโภชนาการที่จําเป็นตํอการพัฒนาด๎านรํางกายของนักเรียนในแตํละวันด๎วย 
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   2. การก าหนดราคากลาง ให๎ใช๎วงเงินงบประมาณ ที่จะจัดซื้อจัดจ๎างเป็น
คําใช๎จํายรายหัวเป็นราคากลาง ตามคํานิยาม คําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้น ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   3. การจัดท ารายงานขอจ้าง  ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอจ๎างเสนอ
ผู๎อํานวยการสถานศึกษา ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง ให๎ถือวํารายงานขอจ๎างดังกลําว เป็นรายงานขอจ๎างประกอบ
อาหาร (ปรุงสําเร็จ) สําหรับการจัดจ๎างในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุง
สําเร็จ) เมื่อการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) มีวงเงินสะสมครบ หรือใกล๎จะครบวงเงินดังกลําว
ข๎างต๎น ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอจ๎างฉบับใหมํ 
   4. การตกลงกับผู้รับจ้าง ให๎เจ๎าหน๎าที่ติดตํอตกลงราคากับผู๎รับจ๎างโดยตรง 
และรายงานผลเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งจ๎าง 
   5. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ให๎
ผู๎อํานวยการสถานศึกษา แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ ในกรณีการจัด
จ๎างครั้งหนึ่งมีวงเงินไมํเกินหนึ่งแสนบาท จะมอบให๎บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ 
       อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของสถานศึกษา ให๎มี
กรรมการบุคคลอ่ืน เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เป็นต๎น เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 
   6. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  ให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษาอนุมัติ
ประกาศผลผู๎ชนะการเสนอราคา หรือผู๎ที่ได๎รับการคัดเลือก 
   7. จัดท าสัญญาหรือบันทึกตกลงจ้างประกอบอาหาร (สัญญาทั่วไป) ทั้งนี้ 
ให๎สถานศึกษากําหนดคําปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร๎อยละ 0.20 ของมูลคําราคาวัตถุดิบหรือ
อาหาร (ปรุงสําเร็จ) ในวันที่ไมํได๎มีการสํงมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข๎อตกลง 
   8. การตรวจรับ  
      8.1 ให๎เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวันแจ๎งรายการอาหารให๎แกํผู๎รับจ๎าง
เพ่ือดําเนินการประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) กํอนถึงวันประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) อยํางน๎อย 5 วัน 
ทําการ 
      8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจ
รับพัสดุตามรายการอาหารที่สํงมอบแตํละวัน ทั้งนี้ ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจจะ
มอบหมายให๎กรรมการคนหนึ่งคนใดทําหน๎าที่ตรวจรับอาหารตามรายการของแตํละวัน โดยให๎รวบรวม
และสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่เก็บรวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรบพัสดุเป็นรายสัปดาห์ หรือ  
รายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
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   9. การเบิกจ่าย เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎รับ
รายงานการสํงมอบงานจากเจ๎าหน๎าที่เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่
การเงินเพ่ือเบิกจํายเงิน และรายงานผู๎อํานวยการสถานศึกษาทราบตํอไป 
      การจํายเงินคําจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) จะจํายเงินเมื่อมี
การตรวจรับถูกต๎อง และลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรบพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 
      หลักฐานการจํายเงินให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินของผู๎รับจ๎าง
พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎อง เก็บไว๎เป็นหลักฐาน กรณีเป็นบุคคล
ธรรมดา (การจัดจ๎างวงเงินตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไปหักภาษีไว๎ ณ ที่จํายร๎อยละ 1 กรณีเป็นนิติบุคคล 
วงเงินตั้งแตํ 500 บาทขึ้นไป หักภาษีมูลคําเพ่ิมออกกํอน จึงหักภาษีไว๎ ณ ที่จําย ร๎อยละ 1) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด๎วย  
  1. รายงานขอจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร 
  2. สัญญาหรือข๎อตกลงการจ๎าง 
  3. ใบตรวจรับ 
  4. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
 

    การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (ข) วงเงินเกิน 500,000 บาทให๎
ดําเนินการ ดังนี้ 

    ในกรณีที่วงเงินการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) เกินกวํา 500,000 บาท โดยจะ
จัดจ๎างเป็นรายเดือน รายภาคเรียน หรือเป็นรายปีงบประมาณ /รายปีการศึกษาก็ได๎ โดยให๎ดําเนินการ
จัดจ๎างตามวิธีการที่กําหนดในมาตรา 55 แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง)  โดยพิจารณาถึง
วัตถุประสงค์และประโยชน์ของหนํวยงานของรัฐ หรือผู๎บริโภคอาหาร 
    ทางเลือกกรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ เกินกว่า 500,000 บาท (ห๎าแสนบาท) 
    1. สถานศึกษาสามารถดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ตาม
นัยมาตรา 56 (1) (ข) แหํงพระราชบัญญัติวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 หรือ 
    2. สถานศึกษาสามารถดําเนินการโดยพิจารณาถึงวัตถุประสงค์และประโยชน์ของหนํวย
สถานศึกษาหรือผู๎บริโภคอาหาร กลําวคือ ดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง โดย 
       2.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding) หรือ 
       2.2 วิธีคัดเลือก หรือ 
       2.3 วิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีอ่ืนที่มิใชํตามมาตรา 56 (1) (ข) 
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4.4.3 กรณีการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร (เอกสารหมายเลข 92 – 94) 
  กรณีสถานศึกษาจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร แตํจ๎างบุคคลมาประกอบ
อาหาร ทั้งนี้ วงเงินงบประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ๎างซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว แบํงออกเป็น 2 สํวน 
ประกอบด๎วย 
  1. การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร ให๎ดําเนินการตามข๎อ 4.4.1 โดยใช๎วงเงิน
งบประมาณ เป็นวงเงินที่ใช๎ในการจัดซื้อ 
  2. การด าเนินการจ้างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร 
     2.1 การจัดท าขอบเขตการจ้าง และราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการ
อาหารกลางวัน กําหนดขอบเขตของงาน ระยะเวลาที่ต๎องจ๎าง และราคากลาง ทั้งนี้จะกําหนดเป็นราย
สัปดาห์ หรือรายเดือน หรือรายภาคเรียน ก็ได๎ 
          การกําหนดราคากลาง ให๎พิจารณาสํวนที่ 2 ของวงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อ
จัดจ๎าง ซึ่งเป็นคําใช๎จํายรายหัว เป็นราคากลาง ตามคํานิยามคําวํา “ราคากลาง” (6) ราคาอ่ืนใดตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนํวยงานของรัฐนั้น ๆ ตามมาตรา 4 แหํงพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      2.2 การจัดท ารายงานขอจ้าง ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทํารายงานขอจ๎างเสนอ
ผู๎อํานวยการสถานศึกษา ตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 วรรคหนึ่ง โดยให๎ถือวํารายงานขอจ๎างดังกลําวเป็นรายงานขอจ๎างบุคคลเพ่ือ
ประกอบอาหารในแตํละครั้ง ตลอดระยะเวลาการจัดจ๎าง โดยให๎ดําเนินการจัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ซึ่งจะจัดจัดจ๎างเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ หรือปี
การศึกษา ก็ได ๎
     2.3 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ ให๎ผู๎อํานวยการ
สถานศึกษา แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุ ในกรณีการจัดจ๎างครั้งหนึ่ง
มีวงเงินไมํเกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) จะมอบหมายให๎บุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ  
ก็ได๎ 
         อนึ่ง การแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของสถานศึกษาให๎มีกรรมการ
บุคคลอื่น เชํน ผู๎ปกครองนักเรียน หรือสมาคมผู๎ปกครอง เป็นต๎น เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 
     2.4 การเจรจาตกลงราคา ให๎เจ๎าหน๎าที่เจรจาตกลงราคากับผู๎รับจ๎างโดยตรง และ
รายงานผลเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษาเพ่ือสั่งจ๎าง 
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     2.5 การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ในกรณีไมํได๎
ดําเนินการในระบบ e-GP ให๎สถานศึกษาดําเนินการประกาศผลผู๎ชนะการจัดซื้อจัดจ๎าง หรือผู๎ที่ได๎รับ
การคัดเลือก และสาระสําคัญของสัญญา หรือข๎อตกลงเป็นหนังสือ เป็นรายไตรมาส ตามนัยหนังสือ  
ดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62  ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
     2.6 การท าสัญญาหรือบันทึกตกลงจ้างประกอบอาหาร 
     2.7 การตรวจรับ 
   2.7.1 ผู๎จัดซื้อวัตถุดิบสํงมอบวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร พร๎อม
รายการของเมนูอาหารที่จะต๎องประกอบอาหารในแตํละวันให๎กับผู๎รับจ๎าง 
   2.7.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบและควบคุม
รายการอาหารให๎เป็นไปตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ในขอบเขตของงาน โดยให๎จัดทํารายงานผลการ
ตรวจรับเสนอผู๎อํานวยการสถานศึกษา เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ตามความเหมาะสมแล๎วแตํกรณี 
         ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมอบหมายให๎กรรมการคนหนึ่ง
คนใดทําหน๎าที่ตรวจรับพัสดุเบื้องต๎นในแตํละครั้งที่มีการสํงมอบก็ได๎ และให๎กรรมการผู๎มีหน๎าที่เป็นผู๎
ตรวจสอบและควบคุมรายการอาหารให๎เป็นไปตามรายการอาหารที่กําหนดไว๎ในขอบเขตของงาน โดย
จัดทําเป็นบันทึกการตรวจรับและรวบรวมเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในแตํละครั้ง โดยให๎
รวบรวมและสํงมอบให๎เจ๎าหน๎าที่เก็บรวบรวมและเสนอตํอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นรายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน ตามความเหมาะสม แล๎วแตํกรณี 
     2.8 การเบิกจ่าย เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎รับ
รายงานการสํงมอบงานจากเจ๎าหน๎าที่เป็นรายสัปดาห์ หรือรายเดือน ให๎สํงเอกสารหลักฐานให๎เจ๎าหน๎าที่
การเงินเพ่ือเบิกจํายเงิน และรายงานผู๎อํานวยการสถานศึกษาทราบตํอไป 
          การจํายเงินคําจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร จะจํายเงินเมื่อมีการตรวจรับ
ถูกต๎อง และลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรบพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุครบถ๎วน 
   หลักฐานการจํายเงินให๎ใช๎ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินของผู๎รับจ๎าง
พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนที่รับรองสําเนาถูกต๎อง เก็บไว๎เป็นหลักฐาน กรณีเป็นบุคคล
ธรรมดา (การจัดจ๎างวงเงินตั้งแตํ 10,000 บาท ขึ้นไปหักภาษีไว๎ ณ ที่จํายร๎อยละ 1) 
  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด๎วย  
  1. รายงานขอจ๎างเหมาเพ่ือประกอบอาหาร 
  2. บันทึกตกลงจ๎าง 
  3. ใบตรวจรับ 
  4. บันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงิน 
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 5. การรายงานผลการด าเนินงาน 
    ให๎สถานศึกษารายงานผลการดําเนินการพร๎อมรายงานการใช๎จํายเงินให๎องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นทราบ ตามบันทึกข๎อตกลงการรับเงินอุดหนุน ข๎อ 6 ภายใน 30 วัน นับแตํวันที่โครงการแล๎ว
เสร็จ หากมีเงินเหลือจํายให๎สํงคืนองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (เทศบาล/อบต.) ตามแบบรายงานผลการ
ดําเนินงาน ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 
2559 กําหนด แนวปฏิบัติดังกลําวสอดคล๎องกับหนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 
0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 เรื่อง ขอทําความตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สํวนราชการ
ได๎รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

 จากที่ได๎กลําวมา เป็นการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 
2544  การควบคุมด๎านการเงินการบัญชี การรับจํายเงินตําง ๆ ในการปฏิบัติงานของสถานศึกษา สังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 จะต๎องมีแบบฟอร์ม ทะเบียนคุม และ
รายงานทางการเงิน เพ่ือใช๎ในการปฏิบัติงานให๎เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้  
 

เอกสารหมายเลข 1 : แบบฟอร์มใบเบิกถอนเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก 

เอกสารหมายเลข 2 : หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จําย(แบบ 4235 หรือ แบบ บก.28) 
เอกสารหมายเลข 3 : ใบนําฝาก  
เอกสารหมายเลข 4 : ใบสําคัญรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 5 : ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
เอกสารหมายเลข 6 : ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
เอกสารหมายเลข 7 : ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร (ประเภทกระแสรายวัน) 
เอกสารหมายเลข 8 : ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
เอกสารหมายเลข 9 : ทะเบียนคุมการรับและนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน 
เอกสารหมายเลข 10 : สมุดคูํฝาก (ฝากสํวนราชการผู๎เบิก) 
เอกสารหมายเลข 11 : ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝาก 
เอกสารหมายเลข 12 : ทะเบียนคุมการจํายเช็ค 
เอกสารหมายเลข 13 : รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
เอกสารหมายเลข 14 : รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
เอกสารหมายเลข 15 : รายงานการรับ-จํายเงินรายได๎สถานศึกษา 
เอกสารหมายเลข 16 : รายงานผลการดําเนินงานการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
เอกสารหมายเลข 17 : รายงานการรับ-จํายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 
เอกสารหมายเลข 18 : คําสั่งแตงํตั้งเจ๎าหน๎าที่การเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
เอกสารหมายเลข 19 : แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร (สําหรับข๎าราชการ) 
เอกสารหมายเลข 20 : แบบคําขอรับเงินผํานธนาคาร (สําหรับบุคคลภายนอก) 
เอกสารหมายเลข 21 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
เอกสารหมายเลข 22 : บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษา 
เอกสารหมายเลข 23 : ใบนําสํงเงิน 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการเงินการบัญชีของสถานศึกษา 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสารหมายเลข 24 : สัญญายืมเงิน  

เอกสารหมายเลข 25 : ใบรับใบสําคัญ 
เอกสารหมายเลข 26 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎ตรวจสอบการรับจํายเงินประจําวัน 
เอกสารหมายเลข 27 : ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 28 : รายงานการใช๎ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 29 : แบบวิเคราะห์งบประมาณสําหรับจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
เอกสารหมายเลข 30 : รูปแบบการเขียนโครงการ 
เอกสารหมายเลข 31 : บันทึกการให๎ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปี 
เอกสารหมายเลข 32 : ทะเบียนคุมโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปี 
เอกสารหมายเลข 33 : บันทึกข๎อความขออนุมัติดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
เอกสารหมายเลข 34 : บันทึกข๎อความขอเปลี่ยนแปลงการดําเนินการกิจกรรม 
เอกสารหมายเลข 35 : บันทึกข๎อความขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจํายให๎กับเจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 36 : บันทึกข๎อความรายงานผลการใช๎จํายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปี 

เอกสารการจ่ายเงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
เอกสารหมายเลข 37 : บันทึกข๎อความการพิจารณาการใช๎จํายเงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียน

ยากจน 
เอกสารหมายเลข 38 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเกี่ยวกับเงินป๎จจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจน 
เอกสารหมายเลข 39 : ใบสําคัญรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 40 : แบบฟอร์มหลักฐานการจํายเงินป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (กรณี

จํายเงินสด) 
เอกสารหมายเลข 41 : บันทึกข๎อความผลการพิจารณาการจัดหาป๎จจัยพื้นฐานนักเรียน

ยากจน 
เอกสารหมายเลข 42 : แบบฟอร์มหลักฐานการรับของกรณีสถานศึกษาจัดหาป๎จจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน 
เอกสารหลักฐานการจัดซื้อหนังสือเรียน 

เอกสารหมายเลข 43 : บันทึกข๎อความขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและกําหนดราคากลาง 

เอกสารหมายเลข 44 : ตัวอยํางการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR) การจัดซื้อหนังสือ 
เอกสารหมายเลข 45 : ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได๎รับจัดสรรและรายละเอียด

คําใช๎จํายการจัดซื้อจัดจ๎างที่มิใชํงานกํอสร๎าง 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสารหมายเลข 46 : บันทึกข๎อความรายงานขอซื้อหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 47 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสําหรับการซื้อหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 48 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ  (กรณีแตํงตั้งคนคนเดียว) 
เอกสารหมายเลข 49 : หนังสือเชิญผู๎ประกอบการให๎มาเสนอราคาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เอกสารหมายเลข 50 : ใบเสนอราคา 
เอกสารหมายเลข 51 : บันทึกข๎อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ    

หนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 52 : ประกาศผู๎ชนะการเสนอราคาสําหรับการจัดซื้อหนังสือเรียน 
เอกสารหมายเลข 53 : ใบสั่งซื้อ 
เอกสารหมายเลข 54 : ใบสํงของ 
เอกสารหมายเลข 55 : ใบตรวจรับพัสดุ 
เอกสารหมายเลข 56 : ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย 
เอกสารหมายเลข 57 : บันทึกข๎อความแจ๎งผลการพิจารณาของคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย 

เอกสารหลักฐานค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
เอกสารหมายเลข 58 : บันทึกข๎อความแตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน/คํา

เครื่องแบบนักเรียน 
เอกสารหมายเลข 59 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน/คํา

เครื่องแบบนักเรียน 
เอกสารหมายเลข 60 : แบบฟอร์มหลักฐานการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน/คําเครื่องแบบ

นักเรียน 
เอกสารหมายเลข 61 : แบบฟอร์มแบบยืนยันการจัดหาของครูประจําชั้น 
เอกสารหมายเลข 62 : แบบฟอร์มการบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์คําเครื่องแบบนักเรียน/       

คําอุปกรณ์การเรียน (ใบแสดงเจตจํานงบริจาคเงิน) 
เอกสารหมายเลข 63 : ใบสําคัญรับเงิน (สําหรับวิทยากร) 
เอกสารหมายเลข 64 : แบบใบสําคัญรับเงินคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมสําหรับนักเรียน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบเบิกเงินฝาก 

เลขที่           (1) 
 

ใบเบิกเงินฝาก ที่สํวนราชการผู๎เบิก    (2) 

คําขอถอนเงิน 
หนํวยงานยํอย          (3)                       ถอนเงินประเภท                   (4) 
จํานวนเงิน                   (5)                      บาท (ตัวอักษร)................................................................. 
 
ชื่อผู๎รับมอบฉันทะ .........(ตัวบรรจง)............. (6) 
ลายมือขื่อผู๎รับมอบฉันทะ          (7) 
ตําแหนํง..................................................................... 

 
ลายมือชื่อหัวหน๎าหนํวยงานยํอย        (8) 
ตําแหนํง......................................................................   
วันที่.............................................................................           

ค าอนุมัติ 
 

ลายมือขื่อผู๎อนุมัติ                      (9) 
ตําแหนํง......................................................................   
วันที่.............................................................................           

ใบรับเงิน 
 

ได๎รับเงินตามจํานวนข๎างต๎นไว๎ถูกต๎องแล๎ว 
 เช็ค   โอนเข๎าบัญชี      (10)          เลขที่...................................ธนาคาร………………………………… 
 

ลายมือชื่อผู๎รับเงิน         (11) 
วันที่.......................................................................... 
 

ลายมือชื่อผู๎จํายเงิน     (12) 
วันที่.......................................................................... 

 

หมายเหตุ 

 ใช้ส าหรับเบิกถอนเงินฝากที่ฝากไว้กับส่วนราชการผู้เบิก (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1) โดยให้จัดท า 2 ฉบับ เมื่อถอนเงินฝากเรียบร้อยแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 จะคืนให้สถานศึกษา จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือน าไปบันทึกจ่ายเงิน

คืนให้กับคู่สัญญา/ผู้ประกอบการ ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 1 
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ค าอธิบายแบบใบเบิกเงินฝาก 
 

 ใบเบิกเงินฝาก ใช๎สําหรับขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากสํวนราชการผู๎เบิก  การบันทึก

รายการในชํองตําง ๆ ให๎ปฏิบัติ ดังนี้ 

(1)  เลขที่ กรอกเลขที่ลําดับใบเบิกเงินฝาก 
(2)  ที่สํวนราชการผู๎เบิก กรอกเลขที่รับใบเบิกเงินฝากของสํวนราชการผู๎เบิก 
(3)  หนํวยงานยํอย กรอกชื่อโรงเรียนที่ขอเบิกเงิน 
(4)  ถอนเงินฝากประเภท กรอกประเภทเงินที่ขอเบิก 
(5)  จํานวนเงิน กรอกจํานวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
(6) ชื่อผู๎รับมอบฉันทะ กรอกชื่อผู๎รับมอบฉันทะรับเงิน 
(7) ลายมือชื่อผู๎รับมอบฉันทะ ลงลายมือชื่อผู๎รับมอบฉันทะรับเงิน 
(8)  ลายมือชื่อหัวหน๎าหนํวยงานยํอย ลงลายมือชื่อหัวหน๎าหนํวยงานยํอยพร๎อมแสดง 

ตําแหนํง และวัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน 
(9)  ลายมือชื่อผู๎อนุมัติ 
     ตําแหนํง  วันที่อนุมัติ 

ให๎หัวหน๎าสํวนราชการผู๎เบิก หรือผู๎ที่หัวหน๎าสํวน
ราชการผู๎เบิกมอบหมายลงลายมือชื่อ พร๎อมแสดง
ตําแหนํง และวันที่ที่อนุมัติในใบเบิก 

(10) รายละเอียดการรับเงิน ให๎ทําเครื่องหมาย  หน๎าชํอง  เช็ค กรณีขอรับ
เงินเป็นเช็ค  หรือ  โอนเข๎าบัญชี กรณีขอรับเงิน
โดยโอนผํานธนาคารพร๎อมทั้งให๎ระบุเลขที่บัญชีเงิน
ฝาก ชื่อธนาคาร  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

แบบ บก.28/แบบ 4235 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

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

ขอรับรองวําข๎อความและตัวเลขดังกลําวข๎างต๎นถูกต๎องตรงกับความจริงทุกประการ 

 

    (ลงชื่อ) .......................................................ผู๎มีหน๎าที่หักภาษี ณ ที่จําย

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

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

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

ผู๎มีหน๎าที่หักภาษี ณ ที่จําย : 
สํวนราชการ โรงเรียน............................................เลขที่ประจําตัวผู๎เสียภาษีอากร.............................................. 
ที่อยูํ............................................................................................................................................................................... 
                     
                  ขอรับรองวําได๎หักภาษี ณ ที่จําย ตามเอกสารขอเบิกเงินเลขที่...........(1).................................... 
ลงวันที่..........เดือน............................พ.ศ.......................ตามสัญญาเลขที.่.............................................................. 
ผู๎ถูกหักภาษี ณ ที่จําย :                           เลขประจําตัว/เลขทะเบียนนิติบุคคล..........................................                                                    
                                                            เลขที่ประจําตัวประชาชน.............................................................. 
ชื่อ................................................................................................................................................................................. 
ที่อยูํ.............................................................................................................................................................................. 
 

                    และได๎โอนสิทธิเรียกร๎องในเงินดังกลําวได๎แกํ  (2) .......................................................................                   
ที่อยูํ......................................................................................................................................................................... 
 

ประเภทภาษี ประเภทเงินได๎ที่จําย วันเดือนปทีี่จําย 

 
จํานวนเงินที่จําย  

 
ภาษีหัก ณ  

ที่จําย 

ภาษีเงินได๎นิติบุคคล 
ภาษีเงินได๎บุคคลธรรมดา 
คําปรับ 

    

  
รวม 

เอกสารหมายเลข 2 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

หมายเหตุ 

 (1) กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 (2) กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน 

      * ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้    

จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติ

บุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษมูีลค่าเพ่ิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 92 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

ใบน าฝาก 

ส่วนราชการผู้รับฝาก  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที่ผู๎รับฝาก 
....................../..................... 

ส่วนราชการผู้น าฝาก  
โรงเรียน............................................................................ 

ที่ผู๎นําฝาก 
...................../...................... 

ข๎าพเจ๎าขอนําฝากเงินตามรายละเอียด ดังนี้ 
ประเภท รายการ จ านวนเงิน 

   
   
   
 รวมเงิน  
(ตัวอักษร) .......................................................................................................... 
 

วันที่.............................................. 
ลายมือชื่อผู๎นําฝาก 

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

ตําแหนํง 

……………………………. 

 
 

ใบรับเงิน 
 

ได๎รับเงินตามจํานวนข๎างต๎นไว๎ถูกต๎องแล๎ว 
ลายมือชื่อผู๎รับเงิน 

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

วันที่............................. 

ลายมือชื่อหัวหน๎าสํวนราชการผู๎รับฝาก 
...................................................... 

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

หมายเหตุ   

 เป็นเอกสารหลักฐานที่สถานศึกษาจัดท าเพ่ือน าเงินนอกงบประมาณฝากคลังโดยผ่านส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  โดยจัดท า 2 ฉบับ เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 รับเงินที่น าฝากแล้ว จะคืนให้สถานศึกษาจ านวน 1 ฉบับ เพ่ือบันทึกบัญชี

ในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ-เงินฝาก 

 

 

เอกสารหมายเลข 3 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บค.ที.่........../........... 

ใบส าคัญรับเงิน 

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

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

 ข๎าพเจ๎า.........................................................อยูํบ๎านเลขท่ี..........................................หมูํที.่.....................

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

ได๎รับเงินจากโรงเรียน.........................................................จังหวดั............................ดังรายการตํอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน (ตัวอักษร) (....................................................................................................) ............................... ... 

  

 

                                                             ลงชื่อ....................................................ผู๎รับเงิน 

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

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

 

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

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

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

เอกสารหมายเลข 4 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   

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

ปีงบประมาณ................................ 

วัน เดือน ปี เจ้าหนี้หรอืผู้ขอเบิก ประเภทรายจ่าย จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 
ผู้รับหลักฐาน 

วัน เดือน ปี 
ที่ส่วนราชการผู้เบิก 

หมายเหตุ 

15 ต.ค. 2562 น.ส. กรุณา  เมตตา คํารักษาพยาบาล 3,800.-  15 ต.ค. 2562 รับเงินสด 
20 พ.ย. 2562 นางมุทิตา  อุเบกขา คําการศึกษาบุตร 12,500.-  22 พ.ย. 2562 โอนเข๎าบัญชี 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

** ใช้บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  ได้แก่ เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาของบุตร

เอกสารหมายเลข 5 

ลายมือชื่อผู๎รับหลักฐาน ได๎แกํ เจ๎าหน๎าที่สารบรรณ

กลาง  หรือ เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับหลักฐานกลุํมบริหารงาน

การเงิน หรือผู๎นําหลักฐานไปขอเบิกเงินกับ สพป.

เชียงราย เขต 1 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 95 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

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

ปีงบประมาณ............................... 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ 
หมวดรายจ่าย  

จ านวนเงินที่
ได้รับจัดสรร 

 

จ านวนเงินที่
เบิกจ่าย 

 

วัน เดือน ปี 
ที่ส่งหลักฐานเบิก 

หมายเหตุ งบ
ด าเนินงาน 

งบ 
ลงทุน 

5/11/62  คําเบี้ยประชุมกรรมการ
สถานศึกษา 

  2,000.- 2,000.- 20/11/2562 น.ส. กรณุา 

6/11/62  คําพาหนะนักเรยีนเรยีนรวม   18,000.- 18,000.- 22/11/2562 นายธรรม 
15/11/62  คําอินเตอร์เนต็ บ............. 

เดือน ต.ค.62 
  1,500.- 1,240.- 15/11/62 บ. 3BB 

8/12/62  คําปรับปรุงซํอมแซมหลังคา 
อาคารอเนกประสงค์  

  120,000.- 120,000.- 8/12/2562 นายขันทอง 

         
         
         

 

หมายเหตุ **ใช้บันทึกรายการที่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณจากส านักงานจากส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ  และสถานศึกษาได้ส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน

งบประมาณ โดยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/กรมบัญชีกลาง ได้โอนจ่ายตรงให้แก่เจ้าหนี้  

**ประโยชน์ของทะเบียนนี้ใช้ส าหรับเป็นข้อมูลกรอกระบบบัญชีการศึกษาขั้นพื้นฐาน (E-BUDGET) ของ สพฐ. ปีละ 2 ครั้ง** 

 

เอกสารหมายเลข 6 

บันทึกเลขที่หนังสือส่งออก ของ โรงเรียน 

ที่ ศธ 04043....../............... 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 96 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร   ประเภทกระแสรายวัน 

ธนาคาร.........................................................สาขา........................................ เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................... 
 

วันเดือนปี 
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
 

จํานวนเงิน ลายมือชื่อหัวหน๎า
หนํวยงานยํอย 

 

หมายเหตุ 
ฝาก ถอน คงเหลือ 

  ยอดยกมา      
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

เอกสารหมายเลข 7 

ที่เอกสารด้านรับ : ให๎ลงเลขท่ี

ของหนังสือแจ๎งการโอนเงิน

จาก สพป.เชียงราย เขต 1 

หรือหนํวยงานอ่ืน ๆ 

ที่เอกสารด้านจ่าย : ให๎ลงเลขท่ี

ของเช็คสั่งจํายให๎กับเจ๎าหนี/้ผูม๎ี

สิทธิรับเงิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท ค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหตุ  
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    186,355.-   
15 ต.ค.62 บจ. 3/2563 คําไฟฟูา  1,356.-  184,999.-   
16 ต.ค.62 บจ. 4/2563 คําวัสดสุํานักงาน บริษัทแสงอรุณ จก.  10,800.-  174,199.-  ภ. 100.93 
21 ต.ค.62 บค. 2/2563 คําอาหารวําง/เครื่องดื่มกจิกรรมเข๎าคําย

วิชาการ นางอนงค์   
 12,000.-  162,199.-  ภ. 120.- 

31ต.ค.62 บค.3/2563 คําจ๎างครู น.ส. แสนดี    15,000.-  147,199.-  สมทบประกันสังคม 

750.- 
 บจ.5/2563 คําเครื่องสแกนเนอร์ บ.เทคโนโปร  25,000.-  122,199.-  233.64 

 บร.10ก 66158/3 คําใช๎จํายรายหัว 2/2562 (70%) 148,000.-   270,199.-   
         
  รวมเดือนนี ้ 148,000.- 64,156.-     
         
  รวมแตํต๎นป ี 148,000.- 64,156.-  270,199.-   

 

**ใช้บันทึกควบคุมการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณโดยบันทึกแยกตามประเภทของเงิน   เช่น เงินค่าจัดการเรียนการสอน, ค่าหนังสือแบบเรียน,ค่าอุปกรณ์การเรียน, 

ค่าเครื่องแบบนักเรียน, ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน, ค่าปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน, ค่าอาหารส าหรับนักเรียนพักนอน, เงินสนับสนุนจาก อปท. เป็นต้น 

 

เอกสารหมายเลข 8 ตัวอย่าง (กรณีไม่มีการยืมเงิน) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภทค่าจัดการเรียนการสอน (ค่าใช้จ่ายรายหัว) 

 
วันเดือนปี 

 
ที่เอกสาร 

 
รายการ 

 
รับ 

จ่าย คงเหลือ  
หมายเหตุ  

ลูกหนี ้
 

ใบส าคัญ 
 

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา     270,199.-   
1 พ.ย.62 บย. 1/63 น.ส. ทอรุ๎ง ยืมเงินจัดคํายวิชาการ ป.4-6  15,000.-   255,199.-   
3 พ.ย.62 บจ. 7/63 คําไฟฟูา   1,450.-  253,749.-   
30 พ.ย.62 บค. 8/63 คําจ๎างครู น.ส. แสนด ี   15,000.-  238,749.-  สมทบประกันสังคม 

750.- 

          
  รวมเดือนนี ้ - 15,000.- 16,450.-     
          
  รวมแตํต๎นป ี 148,000.- 15,000.- 80,606.-  238,749.-   
15 ธ.ค.62 บค.10/63 น.ส. ทอรุ๎งสํงใช๎เงินยืม  (14,850.-) 14,850.-  238,749.-   
 บร.10ก 66158/9 รับคืนเงินจากยมืจาก น.ส.ทอรุ๎ง 150.- (150.-)  150.- 238,749.-   
17 ธ.ค.62 PAY-IN นําเงินสดฝากธนาคาร    (150.-) 238,899.-   
          
  รวมเดือนนี ้ 150.- (15,000.-) 14,850.- 0.00    
          
  รวมแตํต๎นป ี 148,150.- 0.00 95,456.- 0.00 238,899.-   
  

                                                                                                                     

เอกสารหมายเลข 8/1 ตัวอย่าง (กรณีท าหลักฐานสัญญายืมเงิน) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                                                                                    (ตัวอย่าง)  

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท อุปกรณ์การเรียน 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหตุ  
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    0.00   
31 ต.ค.62 บร.10ก 66158/3 รับคําอุปกรณ์การเรียน 2/2562 (70%) 23,695.-   23,695.-   

         
  รวมเดือนนี ้ 23,695.-   23,695.-   

  รวมแตํต๎นป ี 23,695.-   23,695.-   
3 พ.ย. 62 บท. 1/63 ยืมเงินกิจกรรมฯ เพื่อจํายคําอุปกรณ์ฯ 8,135.-   31,830.-   

 บค. 8 – 15/63 จํายคําอุปกรณ์การเรียน 2/2562  31,830.-  -   
         

  รวมเดือนนี ้ 8,135.- 31,830.-     
  รวมแตํต๎นป ี 31,830.- 31,830.-  -   

11 ธ.ค.62 บร.10ก 66158/10 รับคําอุปกรณ์การเรียน 2/2562 (30%) 8,135.-   8,135.-   
 บท.3/63 คืนเงินยืมให๎กิจกรรมพัฒนาฯ   8,135.-  -   
         
  รวมเดือนนี ้ 8,135.- 8,135.-     
  รวมแตํต๎นป ี 39,965.- 39,965.-  -   

 

 

เอกสารหมายเลข 8/2 

คําหนังสือแบบเรยีน /

คําเครื่องแบบนักเรียน 

กรณียมืเงิน 30 % จาก

กิจกรรมพัฒนาคณุภาพ

ผู๎เรยีนให๎บันทึกรายการ

เชํนเดียวกับคําอุปกรณ์

การเรยีน 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รับ จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหตุ  
เงินสด 

เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    85,750.-   
18 ต.ค.62 บค. 5/63 จํายคําพาหนะไปแหลํงเรียนรู๎ ป.1 - 3  6000.-  79,750.-   
31 ต.ค.62 บร.10ก 66158/3 รับคํากิจกรรมพัฒนาฯ 2/2562 (70%) 59,600.-   139,350.-   

  รวมเดือนนี ้ 59,600.- 6,000.-     
  รวมแตํต๎นป ี 59,600.- 6,000.-  139,350.-   

3 พ.ย. 62 บท. 1/63 ยืมเงินกิจกรรมฯ เพื่อจํายคําอุปกรณ์ฯ  8,135.-  131,215.-   
12 พ.ย.62 บค.9/2563 จํายนางกนก คําอาหารวําง/เครื่องดื่ม 

กิจกรรมคาํยคณุธรรม 8 - 10 พ.ย 62 
 16,500.-  114,715.-   

  รวมเดือนนี ้ - 24,635.-     
  รวมแตํต๎นป ี 59,600.- 30,635.-  114,715.-   

11 ธ.ค.62 บร.10ก 66158/10 รับคํากิจกรรมฯ  2/2562 (30%) 18,650.-   133,365.-   
 บท.3/63 รับคืนเงินยืมจากอุปกรณ์การเรียน  8,135.-   141,500.-   

15 ธ.ค.62 บจ. 11/63 จํายคําวิทยากร คํายคอมพิวเตอร ์  12,000.-  129,500.-   
  รวมเดือนนี ้ 26,785.- 12,000.-     
  รวมแตํต๎นป ี 86,385.- 42,635.-  129,500.-   

 

 

เอกสารหมายเลข 8/3 (ตัวอย่าง) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

(ตัวอย่าง) 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

ประเภท เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ รบั จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหตุ  

เงินสด 
เงินฝาก
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน
ราชการผู้เบิก 

  ยอดยกมา    131.36   
6 ต.ค.62 บจ.1/2563 นําสํงภาษีตํอสรรพากร อ.เมือง  131.36  -   
16 ต.ค.62 บก.28/1/2563 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จําย บ.แสงอรุณ จก. 100.93   100.93   
21 ต.ค.62 บก.28/2/2563 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จําย นางอนงค ์  120.-   220.93   
31ต.ค.62 บก.28/3/2563 รับภาษ ีหัก ณ ที่จําย บ.เทคโนโปร   233.64   454.57   

         
  รวมเดือนนี้ 454.57 131.36     
  รวมแตํต๎นปี 454.57 131.36  454.57   

5 พ.ย.62 บจ.2/2563 นําสํงภาษีตํอสรรพากร อ.เมือง  454.57  -   
13 พ.ย.62 บก.28/4/2563 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จําย นายสมบุญ   57.-   57.-   
28 พ.ย.62 บก.28/5/2563 รับเงินภาษีหัก ณ ที่จําย หจก.ไทยงาม   115.-   172.-   

         
  รวมเดือนนี้ 172.- 454.57     
  รวมแตํต๎นปี 626.57 585.93  172.-   

 

เอกสารหมายเลข 8/4 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้

น าส่งก่อนวันที่ 7 ของ

เดือนภาษีถัดไป 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการเงินรายได้สถานศึกษา กรณีรับ – จ่ายเงินหลายรายการ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 

 
วัน 

เดือน 
ปี 

 
ที ่

เอกสาร 

 
 

รายการ 

รับ จ่าย เงินคงเหลือ  
 

หมายเหตุ 
 

เงิน
บริจาค 

 

เงิน
สนับสนุน
จาก อปท. 

 
เงินอื่น ๆ 

 
รวม 

ค่าจ้าง
ชั่วคราว 

ค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ 

ค่า 
สาธารณู
ปโภค 

 
รวม 

 
เงินสด 

 
เงินฝาก 

ธนาคาร 

เงินฝาก
ส่วน

ราชการ 
ผู้เบิก 

  ยอดยกมา          138,000   
1/10/62 บค.16/63 จํายคําจ๎าง นส.ทิชา     9,000     129,000   
10/10/62 บร.10ก 

66158/12 
รับเงินเพื่อการศึกษา 5,000   5,000      134,000   

11/10/62 บร.10ก 

66158/13 
รับเงินเพื่อการศึกษา 10,000   15,000      144,000   

  รวมเดือนนี ้ 15,000   15,000 9,000        
  รวมแตํต๎นป ี 15,000   15,000 9,000     144,000   
1//11/62 บค.17/63 จํายคําจ๎าง นส.ทิชา     9,000     135,000   
2/11/62 บร.10ก 

66158/22 
รับเงินเพื่อโครงการ
สํงเสริมรักการอําน 

 30,000  45,000      165,000   

15/11/62 บจ.21/63 คําวัสดุโครงการรักการ
อําน 

      12,000   153,000  ภ.112.15 

20/11/62 บค.14/63 คําตอบแทนวิทยากร 
โครงการสํงเสริมรักการ
อําน 

     3,600    149,400   

 

เอกสารหมายเลข 8/5 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่างการบันทึกรายการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 

วัน 

เดือน ปี 
เอกสาร รายการ 

ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป 
ประเภทเงินโครงการอาหาร

กลางวัน (อปท) 
ประเภทรายได้อื่น รวมยอด

คงเหลือ 
ทุกประเภท 

หมาย
เหตุ 

รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ รับ น าส่ง คงเหลือ 

  ยอดยกมา   453.25   238.72    691.97  
9/10/62 บจ.9/63 นําสํงเงินรายได๎แผํนดิน  453.25 -  238.72 -    0.00  

              
  รวมเดือนนี ้  453.25   238.72       
  รวมแตํต๎นป ี  453.25   238.72     0.00  

27/3/63  รับดอกเบี้ยเงินอุดหนุน
ทั่วไป 

536.18  536.18       536.18  

  รับดอกเบี้ยเงินโครงการ
อาหารกลางวัน 

   222.23  222.23    758.41  

              

  รวมเดือนนี ้ 536.18  536.18 222.23  222.23      

  รวมแตํต๎นป ี 536.18 453.25 536.18 222.23 238.72 222.23    758.41 
 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 9 

การรับดอกเบี้ย ไม่ต้อง

ออกใบเสร็จรับเงิน การ

บันทึกรับ ให๎บันทึก

เลขท่ีบัญชีเงินฝาก



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่าง 

สมุดคู่ฝาก (ส่วนราชการผู้เบิก) 

วัน เดือน ปี 
ที่เอกสาร 

ใบน าฝาก/ใบเบิกถอน 
จ านวนเงิน ลายมือชื่อ 

ผู้รับฝาก 
ลายมือชื่อผู้น าฝาก 

หรือผู้เบิกถอน 
หมายเหตุ 

ฝาก ถอน คงเหลือ 
13 มิ.ย.58 บฝ.1/58 17,500.-  17,500.-    
3 มี.ค.59 บฝ. 1/59 8,500.-  26,000.-    
12 ก.ค.60 บถ.1/60  17,500.- 8,500.-    
10 มี.ค.61 บถ. 1/61  8,500.- -    
15 พ.ค.62 บฝ. 1/62 6,000.-  6,000    

        
        
        
        
        
        
        

 

** ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการฝาก การถอนเงินที่น าฝาก ได้แก่ เงนิประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(เงินเกินอ านาจการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา) 

 

เอกสารหมายเลข 10 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่าง 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  - ประเภทเงินฝาก 

ล าดับ
ที ่

รายการ ประเภท 
การรับ การฝาก 

วันครบ 
ก าหนด 

วันที่จ่ายเงิน
คืนใหผู้้มีสทิธิ 

หมายเหตุ 
วันเดือนปี ที่เอกสาร 

จ านวน
เงิน 

วันเดือนปี ที่เอกสาร 
จ านวน

เงิน 

1 
เงินประกันปรับปรุง
ซํอมแซมอาคารเรยีน สปช.
104 

ประกันสัญญา 13 มิ.ย.58 
บร.10 ก 

11561/25 
17,500.- 13 มิ.ย.58 บฝ. 1/58 17,500.- 10 ก.ค.60 31 ก.ค.2560 นายโชกุน 

2. เงินประกันปรับปรุง
ซํอมแซมบ๎านพักคร ู

ประกันสัญญา 3 มี.ค.59 บร. 10 ก 

13256/8 
8,500.- 3 มี.ค.59 บฝ. 1/59 8,500.- 8 มี.ค.61 20 มี.ค.61 สพป.ชร.1

จํายให๎นาย
คําเมือง 

3 เงินประกันปรับปรุง
ห๎องสมุด 

ประกันสัญญา 15 พ.ค.62 บร.10 ก 

66518/31 
6,000.- 15 พ.ค.62 บฝ.1/62 6,000.- 26 พ.ค.64   

            
            
            
            
            

 

**ใช้บันทึกควบคุมการรับและน าฝากเงินนอกงบประมาณประเภทที่ต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้มีสิทธิเมื่อถึงก าหนด ได้แก่  เงินประกันสัญญา 

    บันทึกเรียงตามล าดับวันที่รับเงินประกันสัญญา ตั้งแต่รายการแรก จนถึงปัจจุบัน    
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

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

วัน เดือน ปี 
 

เลขที่เช็ค 
 

จ่ายให้ 
จ านวนเงิน  

ลายมือชื่อผู้รับเช็ค 
 

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

เอกสารหมายเลข 12 

ให้ผู้รับเช็คเป็น 

ผู้ลงลายมือชื่อเอง 
ผู้อ านวยการ

สถานศึกษา หรือผู้

ปฏิบัติหน้าที่แทนหรือ

ผู้รักษาราชการแทน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

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

ประจ าวันที่.......................................................... 

ประเภท เงินสด 
เงินฝาก 
ธนาคาร 

เงินฝากส่วน 
ราชการผู้เบิก 

รวม หมายเหตุ 

เงินงบประมาณ      
เงินรายได้แผ่นดิน 
-ดอกเบี้ยเงินอุดหนุนทั่วไป 

     

-ดอกเบี้ยเงินอาหารกลางวัน (อปท.)      
เงินนอกงบประมาณ (รับจาก สพฐ.) 
-เงินอุดหนุนคําจัดการเรยีนการสอน 

     

-เงินป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน      
-เงินคําหนังสือแบบเรียน      
-เงินคําอุปกรณ์การเรยีน      
-เงินคําเครื่องแบบนักเรยีน      
-เงินคํากิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน      
-เงินคําอาหารนักเรียนพักนอน      
เงินนอกงบประมาณ 
(เงินรายได้สถานศึกษา) 
-เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (อปท.) 

     

-เงินบริจาคโดยมีวัตถปุระสงค์....................      
-เงินสนับสนุนจาก อปท. เพื่อโครงการ      
เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอื่น ๆ  
-เงินภาษ ีหัก ณ ที่จําย 

     

-เงินประกันสญัญา      
-เงินกองทุนหมุนเวียน ช่ือ............................      
-เงินกองทุนหมุนเวียน ช่ือ............................      
-เงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน
แบบมีเงื่อนไข (กสศ.) 

     

รวม      

         

               ลงชื่อ........................................ ผู๎จัดทํารายงาน 

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

                         เจ๎าหน๎าที่การเงิน 

เอกสารหมายเลข 10 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได๎ตรวจสอบนับเงินสดคงเหลือประจําวันถูกต๎องตามรายการข๎างต๎น 

และได๎นําเงินสดเก็บรักษาไว๎ในตู๎นิรภัยเป็นที่เรียบร๎อยแล๎ว 

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

  กรรมการ                     กรรมการ   กรรมการ 

   

                                             ลงชื่อ.................................................... 

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

                                                                          ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................................... 

 

ข๎าพเจ๎าผู๎ได๎รับมอบหมายได๎รับเงินสดตามรายการข๎างต๎นแล๎ว เมื่อวันที่......เดือน................พ.ศ............... 

 

      ลงชื่อ.....................................ผู๎รับเงิน 

      ลงชื่อ.....................................หัวหน๎าหนํวยงานยํอย 

 

ค าอธิบาย 

 1. ช่อง “ประเภท” ให้สถานศึกษาบันทึกรายการประเภทเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

สถานศึกษา 

 2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดประเภทเงินคงเหลือที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของหน่วยงานย่อย ได้แก่ เงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก โดยจัดเก็บข้อมูล

จากทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณทุกประเภท 

 3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินคงเหลือในช่อง  “เงินสด” 

“เงินฝากธนาคาร” และ “เงินฝากส่วนราชการผู้เบิก” หากตัวเลขจ านวนเงินถูกต้องตรงกับ แบบบันทึกการ

รับเงินเพ่ือเก็บรักษา หรือสมุดคู่ฝากธนาคาร หรือสมุดคู่ฝากเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก ก็ให้ลงลายมือชื่อใน

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  หากตรวจทานแล้วตัวเลขจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไม่

ถูกต้อง ให้แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินผู้จัดท า และบันทึกชี้แจงเหตุผลให้หัวหน้าหน่วยงานย่อยได้รับทราบ 

 4. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย  พ.ศ. 

2544  ก าหนด และจัดส่งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันท าการสุดท้ายของเดือนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

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

ธนาคาร...................................สาขา.............................เลขที่บัญชเีงินฝากกระแสรายวัน..................................... 

ณ วันที.่...................................... 

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) 

 
  XXXXXX XX 

หัก (1) เช็คสั่งจํายที่ยังไมํได๎นําไปขึ้นเงิน จํานวน...................ฉบับ XXXX XX   

1.เลขท่ีเช็ค......................ลงวันท่ี........................ช่ือผูร๎ับ.....................
จํานวนเงิน.......................บาท 

    

2.เลขท่ีเช็ค......................ลงวันท่ี........................ช่ือผูร๎ับ.....................
จํานวนเงิน.......................บาท 

    

3.เลขท่ีเช็ค......................ลงวันท่ี........................ช่ือผูร๎ับ.....................
จํานวนเงิน.......................บาท 

    

      (2) เงินที่ สพป. เชียงราย เขต 1 โอนเข๎าบัญชีแล๎วแตํ
โรงเรียนยังไมํได๎บันทึกรับ  ประกอบด๎วย  

XXXX XX   

1.รายการ..................................วันที่.......................... 
จํานวนเงิน................................บาท 

    

2.รายการ..................................วันที่.......................... 
จํานวนเงิน................................บาท 

    

รวม XXXX XX XXXXXX XX 

บวก................................................................................................... XXX XX XXX XX 

     

     

ยอดเงินคงเหลือตามรายงานธนาคารหลังปรับปรุงแล้ว   XXXXXX XX 

ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร   XXXXXX XX 

 

 

                                                                                                ผู๎จัดทํา.................................................. 

                                                                                                วันที่จัดทํา........................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

รายงานการรับ-จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ประจ าปีงบประมาณ............................. 

โรงเรียน................................สังกดั ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ณ วันที.่............เดือน............................พ.ศ.................... 

รายการ จ านวน 
ยอดยกมาจากปีงบประมาณที่ผ่านมา  

รายรับ  
1. ผลประโยชน์จากราชพัสด ุ  
2. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาลาศกึษา  
3. เบี้ยปรับจากการผิดสัญญาการซื้อทรัพย์สินหรือจ๎างทําของด๎วยเงินงบประมาณ  
4. เงินท่ีมีผู๎มอบให๎ โดย  
   4.1 ระบุบวตัถุประสงค์ชัดแจ๎ง  
   4.2 ระบุวตัถุประสงค์ไมํชัดแจ๎ง  
5. เงินสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  
6. ผลประโยชน์อื่น ๆ (ระบุ)  
   6.1 เงินระดมทรัพยากร  
   6.2 คําขายแบบรูปรายการ  

รวมรายรับ  
รายจ่าย  
1. งบบุคลากร รายการคําจ๎างช่ัวคราว  
2. งบดําเนินงาน  
   2.1 คําตอบแทน  
   2.2 คําใช๎สอย  
   2.3 คําวัสด ุ  
   2.4 คําสาธารณูปโภค  
3. งบลงทุน  
   3.1 คําครภุัณฑ ์  
   3.2 คําที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง  
4. งบเงินอุดหนุน  
5. อื่น ๆ (ระบุ)  
   5.1..................................  
  5.2...................................  

รวมรายจ่าย  
ยอดยกไป  

 

**แบบรายงานนี้ ใช้ส าหรับรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายใน 30 วนั นับแต่วันสิ้นปงีบประมาณ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

รายงานผลการด าเนินงานการบริหารกองทุนโรงเรียนประชารัฐ 

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

ภาคเรียนที่............ปีการศึกษา............................. 

ด าเนินการระหว่างวันที่............เดือน........................พ.ศ.............ถึงวันที.่.............เดือน....................พ.ศ.............. 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........................ 
 

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลการดําเนินการ ป๎ญหาอุปสรรค 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

      (ลงชื่อ)    ผู๎รายงาน 

                (                 ) 

   เลขาคณะกรรมการบริหารกองทุน..................................................... 

 

      (ลงชื่อ)    ผู๎รับรองข๎อมูล 

                 (                             ) 

          ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน........................................................ 

 

 

**แบบรายงานนี้ใช้ส าหรับโรงเรียนที่เข้าโครงการประชารัฐ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ปชร.2 

รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนโรงเรียนประชารัฐ  ประจ าปีงบประมาณ.............. 

โรงเรียน......................................สังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ไตรมาสที่...........เพียงวันที.่........เดือน........................พ.ศ........... 

รายการ จ านวนเงิน 
ยอดยกมาต้นปี  

รายรับ  
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  

รวมรายรับ  
รายจ่าย  
1. คํา..................................................  
2. คํา.................................................  
3. คํา.................................................  
4. คํา.................................................  
5. คํา................................................  

รวมรายจ่าย  
ยอดคงเหลือยกไป  

 

หมายเหตุ 

** รายรับ ให้แสดงรายการที่ได้รับบริจาค  

** ส าหรับรายจ่าย ให้แสดงรายจ่ายตามหมวดรายจ่าย เช่น ค่าวัสดุ  ค่าตอบแทน เป็นต้น  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

                                                        

ค าสั่งโรงเรียน................................... 

ที่.............../............... 

เรื่อง การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 
 

 เพื่อให๎การบริหารจัดการศึกษาตามภารกิจของสถานศึกษา  เป็นไปตามบัญญัติไว๎ในกฎหมายที่เกี่ยวข๎อง

และบรรลุวัตถุประสงค์อยํางมีประสิทธิภาพ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 39 (2) แหํงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกจํายเงินจากคลัง การ

รับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562 โรงเรียน...................................สังกัด

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ขอแตํงตั้งข๎าราชการ ให๎ปฏิบัติงานในหน๎าที่ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงิน 

 ชื่อ......................................................................ตําแหนํง..................................................................... 

 มีหน๎าที่รับเงิน-จํายเงิน ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจํายเงินทุกประเภท และการนําเงินตามระเบียบ 

และหนังสือสั่งการกําหนด สํงหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันตามระบบการควบคุม

การเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544  กําหนด 

2. เจ้าหน้าที่บัญช ี

 ชื่อ ......................................................................ตําแหนํง..................................................................... 

 มีหน๎าที่จัดทําบัญชี/ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข๎องของสถานศึกษาตามระบบการควบคุมเงินของหนํวยงานยํอย  

พ.ศ. 2544 จัดเก็บเอกสารทางการเงิน การบัญชี เพื่อใช๎ประโยชน์ตํอการตรวจสอบและการจัดทํารายงานการเงิน

ของสถานศึกษา สํงหนํวยงานที่เก่ียวข๎อง 
 

 ทั้งนี้ให๎ข๎าราชการที่ได๎รับการแตํงตั้งปฏิบตัิงานให๎เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ หนังสือ

สั่งการและแนวปฏบิัติที่เก่ียวข๎อง โดยเครํงครัด มิไหเ๎กิดผลเสียหายแกํทางราชการ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตํวนัที่.........เดือน...................................พ.ศ................... 

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

 

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

     ผู๎อํานวยการของโรงเรียน............................................................... 

*หมายเหตุ  ปรับใช้ตามความเหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา* 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 (ส าหรับข้าราชการ) 

แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

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

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

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

 ข๎าพเจ๎า....................................................................ตําแหนํง..................................................................... 

สํานัก/กอง/ฝุาย.......................................................................................................อยูํบ๎านเลขท่ี............หมูํที.่........ 

ตําบล/แขวง...............................อําเภอ................................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์......................... 

โทรศัพท.์....................................... 

บัตร (  )  ข๎าราชการ   เลขท่ี.................................. วันที่ออกบัตร.........................วนัหมดอายุ............................ 

 (  )  ลูกจ๎าง เลขที่.................................. วันที่ออกบัตร.........................วนัหมดอายุ............................ 

 (  )  ประชาชน    เลขที่.................................. วันที่ออกบัตร.........................วนัหมดอายุ............................ 
 

 มีความประสงค์ขอรับเงินผํานธนาคาร.................................................สาขา…………………………… 

เลขที่บัญชีเงินฝาก............................................................................ ดังรายการตํอไปนี้ 

  1........................................................................จํานวนเงิน........................................บาท 

  2........................................................................จํานวนเงิน........................................บาท 

  3........................................................................จํานวนเงิน........................................บาท 

 

       ลงชื่อ.............................................ผู๎ยื่นคําขอ 

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

 

หมายเหตุ : กาเครื่องหมาย/ในช่อง (  ) ช่องใดช่องหนึ่ง 

    : กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว

จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ 

    : ใช้ส าหรับกรณีผู้รับเงินประสงค์ให้โอนเงินผ่านธนาคาร กรณีเป็นข้าราชการ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

(ส าหรับบุคคลภายนอก) 

แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

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

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

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

 บุคคลธรรมดา ข๎าพเจ๎า..........................................................อยูํบ๎านเลขท่ี......................................... 

ถนน......................................ตําบล/แขวง..............................................อําเภอ/เขต

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

จังหวัด...............................................รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท.์......................................................... 

บัตร.....................................เลขที่.............................วันที่ออกบัตร.................................วันที่หมดอายุ

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

เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี......................................................................... 

 นิติบุคคล ข๎าพเจ๎า.................................................ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

ณ............................. 

มีสํานักงานใหญํอยูํเลขที่.............................ถนน............................................ตําบล/แขวง.............................................. 

อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณีย์........................................... 

โทรศัพท์......................................เลขที่ประจําตัวผู๎เสียภาษี.....................................................โดย................................... 

ผู๎มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุ๎นสํวนบริษัท....................... 

ลงวันที่.............................................และมีหนังสือมอบอํานาจลงวันที่.............................................................................. 

 มีความประสงค์ให๎...........................................................โอนเงินคํา............................................................... 

จํานวน.....................................บาท ตัวอักษร (..................................................................................................................) 

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ๎างเลขท่ี................ลงวันที่...................................เข๎าบัญชีเงินฝากธนาคาร............................

สาขา.....................................ชื่อบัญชี.................................................เลขที่บัญชี.................................................................

หากมีคําธรรมเนียมหรือคําใช๎จํายอื่นใดท่ีธนาคารเรียกเก็บ ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินดังกลําวจากเงิน ที่จะ

ได๎รับจากทางราชการ และพร๎อมที่จะจัดสํงใบเสร็จรับเงินให๎ภายใน 15 วัน นับแตํวันที่โอนเงินเข๎าบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

      ลงชื่อ.........................................................ผู๎ยื่นคําขอ 

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

หมายเหตุ : กาเครื่องหมาย/ในช่อง (  ) ช่องใดช่องหนึ่ง 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  

 

 

 

ค าสั่งโรงเรียน....................................................... 

ที.่................./..................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษา 
 

 อาศัยอํานาจตามความในข๎อ 86 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ

เงิน การจํายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562 โรงเรียน.........................................................

จึงขอแตํงตั้งบุคคลตํอไปนี้ ให๎ปฏิบัติหน๎าที่คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ประกอบด๎วย  

 1 ชื่อ.................................................................ตําแหนํง...................................................  

2 ชื่อ.................................................................ตําแหนํง................................................... 

 และอาศัยอํานาจแหํงระเบียบข๎อ 88  ขอแตํงตั้งผู๎ปฏิบัติหน๎าที่กรรมการเก็บรักษาเงินสํารอง กรณีท่ี

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คนที ่1 หรือคนที ่ 2  ไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่ได๎ ดังนี้ 

ชื่อ.....................................................................ตําแหนํง................................................... 

โดยให๎คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรํวมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงินกับรายงานเงิน

คงเหลือประจําวัน เมื่อปรากฏวําถูกต๎องแล๎ว ให๎กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงิน

คงเหลือประจําวันไว๎เป็นหลักฐาน และหากปรากฏวํา เงินที่ได๎รับมอบหมายให๎ตรวจสอบไมํตรงกับจํานวนเงิน

ซึ่งแสดงไว๎ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  ให๎กรรมการเก็บรักษาเงิน และเจ๎าหน๎าที่การเงินผู๎นําสํงเงิน 

รํวมกันบันทึกจํานวนเงินที่ตรวจนับได๎นั้นไว๎ในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บ

รักษาเงินทุกคน และให๎กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให๎ผู๎อํานวยการสถานศึกษาทราบทันที  เพ่ือพิจารณา 

สั่งการ ตํอไป 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตํวันที่.........เดือน...................................พ.ศ................... 
 

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

 

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

           ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา 

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

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

 ข๎าพเจ๎าได๎รับเงินสดคงเหลือตามรายการ ดังตํอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

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

 ข๎าพเจ๎าจะรับผิดชอบในการเก็บรักษาเงินดังกลําว และจะสํงคืนให๎เจ๎าหน๎าที่การเงิน เพ่ือจํายในวัน

ทําการถัดไป 

        ลงชื่อ 

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

      ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

 

 ข๎าพเจ๎าได๎รับเงิน...........................บาท คืนจากผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................................... 

ในวันที่........................................เพ่ือจะนําไปใช๎จํายตามระเบียบของทางราชการ 

 

        ลงชื่อ  

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

                   เจ๎าหน๎าที่การเงิน 

 

หมายเหตุ บันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษาใช้ส าหรับกรณีที่โรงเรียนไม่มีตู้นิรภัย หากวันใดมีเงินสดคงเหลือให้

จัดท าบันทึกการรับเงินเพ่ือเก็บรักษาและให้ถือเป็นหลักฐานแทนเงินสด  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบน าส่ง 
ข้าพเจ้าขอน าส่งเงินตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

สํวนราชการผู๎นําสํง โรงเรียน.................................................................. ที่ผู๎นําสํงเงิน........./.......... 
สํวนราชการผู๎รับ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ที่ผู๎รับ............../............... 

รายละเอียดเงินน าส่ง 
ประเภท รายการ จํานวนเงิน 

เงินรายได๎แผํนดิน 
   ประเภท................................ 

   ประเภท................................ 

   ประเภท................................ 

เงินเบิกเกินสํงคืน 
อ่ืนๆ…………......................…….. 
 
 

  

 

รวมเงิน 
 

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

วันที่................................................. 
ลายมอืชื่อผู๎นําสํง 

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

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

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

  

 ใบรับเงิน 
 

ได๎รับเงินถูกต๎องแล๎ว จํานวนเงิน 
......................... 

ตัวอักษร 
............................................................................... 

ลายมือชื่อผู๎รับเงิน 
.................................................... 

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

ลายมือชื่อหัวหน๎าหนํวยงานเจ๎าสังกัดผู๎รับเงิน 
.................................................... 

วันที่............................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

สัญญายืมเงิน 
เลขที่...................../................... 

วันครบกําหนด......................................... 
ยื่นต่อ  เจ๎าหน๎าที่การเงินโรงเรียน.................................................................................(1) 
ข๎าพเจ๎า.................................................................................ตําแหนํง................................................................................. 

สังกัด โรงเรียน...............................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน................................................................................(2) 
เพ่ือจํายเป็นคําใช๎จําย..............................................................................(3) รายละเอียดตามรายการ ดังนี้ 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
(ตัวอักษร) (...............................................................................................................................) 

 

 

        ข๎าพเจ๎า สัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะนําใบสําคัญคูํจํายที่ถูกต๎อง
พร๎อมทั้งเงินเหลือจําย (ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในกําหนดระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง คือ ภายใน..................วัน 

นับตั้งแตํวันที่  O กลับจากราชการ  O นับแตํวันที่รับเงิน ถ๎าข๎าพเจ๎าไมํสํงตามกําหนด ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หัก
เงินเดือน คําจ๎าง   เบี้ยหวัดบําเหน็จ บํานาญ หรือ เงินอ่ืนใดทีข่๎าพเจ๎าจะพึงได๎รับจากทางราชการชดใช๎จํานวน
เงินยืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 
ลายมือชื่อ.............................................ผู๎ยืม                         วันที่.......................................................... 
 

เสนอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน.....................................................................(4) 
                     ได๎ตรวจสอบแล๎ว  เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนี้  จํานวน........................................บาท 
(.......................................................................................) 
ลงชื่อ......................................................................         วันที่.................................................................... 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให๎ยืมตามเงื่อนไขข๎างต๎นนี้ได๎  เป็นเงิน................................บาท (......................................................................) 
ลงชื่อผู๎อนุมัติ..........................................................วันที่............................................ 

 
ใบรับเงิน 

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

ลงชื่อ.............................................................................ผู๎รับเงิน   วันที่............................................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ด้านหลัง 

รายการส่งใช้เงินยืม 
ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี 
รายการสํงใช๎ 

คงค๎าง 
ลายมือชื่อ
ผู๎รับเงิน 

ใบสําคัญ
เลขที่ เงินสด ใบสําคัญ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

หมายเหตุ 

(1) ยื่นตํอผู๎อํานวยการกองคลัง หัวหน๎ากองคลัง หรือตําแหนํงอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานเชํนเดียวกันแล๎วแตํกรณี 

(2) ให๎ระบุชื่อสํวนราชการที่จํายเงินคืน 

(3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินยืมไปใช๎ 

(4) เสนอตํอผู๎มีอํานาจอนุมัติ 

 

 

 

 

สัญญายืมเงินจะเป็นแผ่นเดียวกันมีท้ังด้านหน้าและด้านหลัง 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการยืมเงินราชการ 

 ประกอบการยืมเงินของ......................................................................................................................................... ................. 

เพ่ือใช๎จํายเป็นคํา........................................................................................................................................................................................................................... ........................................ดังนี ้
 

ที ่
 

รายการ 
ค่า 

เบี้ยเลี้ยง 
ค่า

พาหนะ 
ค่า 

เช่าที่พัก 

 

อ่ืน ๆ 
 

รวมเงิน 
 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมเงิน       
 

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

 

 

                                                                       ลงชื่อ.................................................................................................................ผู๎ประมาณการ 

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

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

                                                                                     วันที่ .................................................................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 
ใบรับใบส าคัญ 

เลขที.่............../................... 
สํวนราชการโรงเรียน................................................. 

 
                                                                                      วันที่..................................... 
                              ได๎รับใบสําคัญจาก........................................................ตําแหนํง.................................................... 

โรงเรียน.................................................................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
เพ่ือสํงใช๎เงินยืม  ตามสัญญายืมเงินเลขที่.............../..................ลงวันที่....................................รวม......................ฉบับ  

เป็นเงิน......................................บาท  (...................................................................................................) 
ไว๎เป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 
 
                                                                         ลงชื่อ.................................................... ผู๎รับใบสําคัญ 
                                                                                  (..................................................) 
                                                                                            เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
 
 

หมายเหตุ 

 ใช้กรณีรับหลักฐานใบส าคัญ เพื่อล้างหนี้เงินยืม  ให้จัดท า 2 ฉบับ ข้อความถูกต้อง ตรงกัน มอบ

ให้ผู้ส่งใช้เงินยืมจ านวน 1 ฉบับ และอีก 1 ฉบับ เป็นหลักฐานการบันทึกบัญช ี
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 
 

ค าสั่งโรงเรียน........................................ 

ที.่............./................. 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 

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

  เพ่ือให๎การรับ-จํายเงินที่มีรายการเกิดขึ้น และบันทึกบัญชีถูกต๎องตรงตามเอกสารหลักฐาน 

อาศัยอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจํายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2562  ข๎อ 43  และข๎อ  83  จึงขอแตํงตั้งบุคคลดังตํอไปนี้ เป็นผู๎ตรวจสอบ

การรับ – จํายเงินประจําวันของโรงเรียน ..............................................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

  ชื่อ................................................................ตําแหนํง................................................................  

โดยให๎มีหน๎าที่ ดังนี้ 

  1. ตรวจสอบจํานวนเงินที่เจ๎าหน๎าที่จัดเก็บและนําสํงกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว๎ใน

บัญชีเงินสด/ทะเบียน หรือบัญชีเงินฝากธนาคารวําถูกต๎อง ครบถ๎วนหรือไมํ หากตรวจสอบปรากฏวําถูกต๎อง

แล๎วให๎ผู๎ตรวจสอบแสดงยอดเงินรับทั้งสิ้น  ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได๎รับในวันนั้นไว๎ในสําเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท๎ายและลงลายมือกํากับไว๎ด๎วย 

  2. เมื่อสิ้นเวลารับจํายเงิน ให๎ตรวจสอบรายการจํายเงินที่บันทึกไว๎ในบัญชีเงินสด/ทะเบียน 

หรือบัญชีเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจํายในวันนั้น  หากการตรวจสอบปรากฏวําถูกต๎องแล๎วให๎ผู๎ตรวจ

สอบการรับ  จํายเงินประจําวัน ลงลายมือชื่อกํากับยอดเงินคงเหลือในบัญชี/ทะเบียน นั้น 
 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตํวันที่.............เดือน.................................พ.ศ................. 
 

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

 

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

             ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน    

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

ปีงบประมาณ ......................... 

วัน 

เดือน 

ป ี
รายการ 

รับ จําย คงเหลือ 
ลายเซ็นผู๎รับ

ใบเสร็จ จํานวน 
เลํมที่-
เลขที่ 

จํานวน 
เลํมที่-
เลขที่ 

จํานวน 
เลํมที่-
เลขที่ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  โรงเรียน................................................. 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ประจ าปีงบประมาณ............................ 

ที ่ ประเภท 

ใบเสร็จรับเงินที่อยูํ 
ในความรับผิดชอบ 

ใบเสร็จรับเงินที่ใช๎ไป ใบเสร็จรับเงินที่เหลือใช๎ 
หมาย
เหตุ 

จํานวน 
เลํม
ที ่

เลขที่ จํานวน 
เลํม
ที ่

เลขที่ จํานวน 
เลํม
ที ่

เลขที่ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ตารางวิเคราะห์งบประมาณส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีการศึกษา................... 

โรงเรียน..........................................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

1. ประมาณการรายรับ 

ที ่
(1) 

รายการ 
(2) 

จํานวน นร. 
(3) 

จํานวนเงิน 
(2) X (3) = 

(4) 
หมายเหตุ 

1. เงินอุดหนุนรายหัว (ปีการศึกษาท่ีจัดทําแผนฯ) 
    1) ระดับกํอนประถมศึกษา      1,700บาท/คน/ปี 
         *โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก     500บาท/คน/ปี 
    2) ระดับประถมศึกษา             1,900บาท/คน/ปี 
         *โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก     500บาท/คน/ปี 
    3) ระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น    3,500บาท/คน/ปี 
         *โรงเรียนขนาดเล็กเพ่ิมอีก     500บาท/คน/ปี   

 
…………… 
…………… 
…………… 
…………… 
…………… 
................ 

 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 
………………. 

จัดสรร 
ปีละ 2 ครั้ง 

*รร.ประถมขนาด
เล็กนักเรียนต่ํา
กวํา 120 คน 
*รร.ขยายโอกาส
ขนาดเล็ก นร.ต่ํา
กวํา 300 คน 
(ได๎เฉพาะมัธยม) 

รวมเงินอุดหนุนรายหัว .................... .........................  
2. ค่าหนังสือแบบเรียน  

  1)  กํอนประถมศึกษา               200 บาท/คน/ป ี
  2)  ช้ัน  ป.1                              625 บาท/คน/ป ี
  3)  ช้ัน  ป.2                              619 บาท/คน/ป ี
  4)  ช้ัน  ป.3                              622 บาท/คน/ป ี
  5)  ช้ัน  ป.4                              673 บาท/คน/ป ี
  6)  ช้ัน  ป.5                              806 บาท/คน/ป ี
  7)  ช้ัน  ป.6                              818 บาท/คน/ป ี
  8)  ช้ัน  ม.1                              764 บาท/คน/ป ี
  9)  ช้ัน  ม.2                              877 บาท/คน/ป ี
  10)  ช้ัน  ม.3                            949 บาท/คน/ป ี

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

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

 
 
 

จัดสรร 
ภาคเรียนที่ 1 

ครั้งเดียว 

รวมเงินค่าหนังสือ ................. .....................  
3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 

  1)  กํอนประถมศึกษา            200 บาท/คน/ปี 
  2)  ประถมศึกษา                   360 บาท/คน/ปี 
  3)  มัธยมศึกษาตอนต๎น          450 บาท/คน/ปี 

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

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

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 

รวมเงินค่าอุปกรณ์การเรียน ................. .....................  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

4. คําเครื่องแบบนักเรียน 
  1)  กํอนประถมศึกษา            300 บาท/คน/ปี 
  2)  ประถมศึกษา                   360 บาท/คน/ปี 
  3)  มัธยมศึกษาตอนต๎น          450 บาท/คน/ปี 

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

..... 

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

...... 

 
จัดสรร 

ภาคเรียนที่ 1 
ครั้งเดียว 

รวมเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน .................. .....................  

ที ่
(1) 

รายการ 
(2) 

จํานวน  นร. 
(3) 

จํานวนเงิน 
(2) X (3) = 

(4) 
หมายเหตุ 

5. กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน 
  1)  กํอนประถมศึกษา            420 บาท/คน/ปี 
  2)  ประถมศึกษา                   480 บาท/คน/ปี 
  3)  มัธยมศึกษาตอนต๎น          880 บาท/คน/ปี 

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

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

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 

รวมเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ................... .....................  
6. เงินอุดหนุนป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

1) ประถมศึกษา                      1,000 บาท/คน/ปี 
2) มัธยมศึกษาตอนต๎น             1,500 บาท/คน/ปี 

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

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

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 
รวมเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ..................... .....................  

7. เงินคําอาหารสําหรับนักเรียนประจําพักนอน 
1) ประถมศึกษา                      8,000 บาท/คน/ปี 
2) มัธยมศึกษาตอนต๎น             8,000 บาท/คน/ปี 

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

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

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 
รวมเงินค่าอาหารส าหรับนักเรียนประจ าพักนอน ..................... .....................  

8. เงินโครงการอาหารกลางวัน (รับจาก อปท.) 
  1)  กํอนประถมศึกษา         20 บาท/คน/200 วัน 
  2)  ประถมศึกษา                20 บาท/คน/200 วัน 

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

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

 
จัดสรร 

ปีละ 2 ครั้ง 
รวมเงินโครงการอาหารกลางวัน ..................... .....................  

9. เงินรายได๎สถานศึกษา (ตามจํานวนเงินที่มีอยูํจริง) .................... .....................  
รวมเงินรายได้สถานศึกษา ..................... .....................  

10. เงินอ่ืน ๆ  ระบุ 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 
.......................................................................................... 

 
........................ 
…………………… 
…………………… 

 
........................ 
……………….. 
………………….. 

 

11. เงินคงเหลือจากโครงการ/กิจกรรมในปีที่ผํานมา ..................... .....................  
 ** (5) รวมเงินทั้งสิ้น ……….....…….. .....................  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ค าอธิบายตารางวิเคราะห์งบประมาณส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 

(1)  ที่   หมายถึง  ลําดับของการได๎รับจัดสรร 

(2)  รายการ  หมายถึง  รายการที่ได๎รับจัดสรรเพื่อคํานวณเงินสําหรับการจัดทําแผนปฏิบัติการฯ 

(3)  จํานวนนักเรียน หมายถึง  จํานวนนักเรียนทั้งหมดที่คาดวําจะเรียนในปีการศึกษาที่จัดทําแผน 

(4)  จํานวนเงิน  หมายถึง  จํานวนเงินแตํละรายการ (2) X จํานวนนักเรียน (3) 

(5)  รวมเงินทั้งสิ้น หมายถึง  จํานวนเงินรวมทุกรายการที่ได๎รับจัดสรร 

 

2  ประมาณการรายจ่าย  ดังนี้ (ประมาณการรายจ่ายตามบริบทของสถานศึกษาแต่ละแห่ง) 

    1) งบบริหารทั่วไป (20 – 30 %) 

         - คําตอบแทนใช๎สอยและวัสดุ 

         - คําสาธารณูปโภค 

         - ปรับปรุงซํอมแซม 

         - อ่ืน ๆ  

     2) งบกันไว๎ฉุกเฉิน (5 – 10 %) 

     3) งบพัฒนากลยุทธ์ (60 – 70 %) 

         - งานประจํา (แตํละกลุํมงาน/ด๎าน  (20 – 35 %) 

         - งบพัฒนาคุณภาพการศึกษา (35 – 50 %) 

 

 

 

ค าอธิบาย : ทุกงบที่จัดท าประมาณการรายจ่าย จะต้องมีโครงการ/กิจกรรมบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

      **ประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่ายของสถานศึกษาจะต้องจัดท าให้สมดุลกัน  

(เท่ากัน) 

      ** เงินอุดหนุนโครงการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานคงเหลือ (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) คือเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 เม.ย. ของปีการศึกษาปัจจุบัน หักด้วยเงิน

อุดหนุนโครงการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานภาคเรียนที่ 1 /

ปีการศึกษาใหม่ (70 %) ที่อาจจะโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษาก่อน วันที่ 30 เม.ย. ของ

ปีปัจจบุัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

รปูแบบการเขียนโครงการ 
 

โครงการ................................................................................................................................................................... 

แผนงาน.................................................................................................................................................................... 

สนองกลยุทธ์.............................................................................................................................................................. 

ลักษณะโครงการ....................................................................................................................................................... 

ผู๎รับผิดชอบโครงการ................................................................................................................................................ 

ระยะเวลาดําเนินการ   1  พฤษภาคม  พ.ศ............(ปีป๎จจุบัน) –  30 เมษายน  พ.ศ................(ปีถัดไป) 

1. หลักการและเหตุผล 

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

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

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

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1............................................................................................................................................................................. 

 2.2............................................................................................................................................................................. 

3. เปูาหมาย 

 3.1 เชิงปริมาณ 

        3.1.1..................................................................................................................................................................              

       3.1.2.................................................................................................................................................................. 

 3.2 เชิงคุณภาพ  

                    3.2.1.................................................................................................................................................................      

        3.2.2.................................................................................................................................................................      

4. กิจกรรมและการดําเนินงาน 
 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน ผู๎รับผิดชอบ 
  * กําหนดชํวงระยะเวลา  
  ที่ชัดเจน*  
    
    

เอกสารหมายเลข 30 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

5. สถานที่ดําเนินการ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

6. รายละเอียดการใช๎งบประมาณ (ระบแุหล่งเงิน/จ านวนเงิน) 

 6.1  เงินคําจัดการเรียนการสอน   เป็นเงิน.........................................บาท 

 6.2  เงินกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน   เป็นเงิน.........................................บาท 

 6.3  เงิน (อ่ืน ๆ)............................   เป็นเงิน.........................................บาท 

ที ่ กิจกรรม/รายการ 
เงินนอกงบประมาณ 

รวมทั้งสิ้น 
ตอบแทน ใช๎สอย วัสดุ 

ตัว
อย

่าง
 

กิจกรรมที่ 1 : รณรงค์เนื่องในวันส าคัญ

เกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์
1.1  คําวัสดุ 
1.2 คําอาหารวําง/เครื่องดื่ม นร. 80 คน  
คนละ 25 บาท จํานวน  2 มื้อ 

  
 
 
 

XXX 

 
 
 

XXX 

XXX 

กิจกรรมที่ 2 : อบรมนักเรียนแกนน าวัยใส 

2.1 คําวิทยากร  2 คน ๆ 600 บาท 
2.2 คําอาหารวําง/เครื่องดื่ม นร.40 คน ๆ 

25 บาท จํานวน 2 มื้อ 

 
XXX 

 
 

XXX 

 XXX 

รวมทั้งสิ้น XXX XXX XXX XXXX 
 

7. การประเมินผล 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ วิธีการวัด/ประเมินผล เครื่องมือที่ใช๎ 
 
 

  

 

8. ผลที่คิดวําจะได๎รับ 

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

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

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

 

 

 

 

ลงชื่อ.............................................................................ผู๎เสนอโครงการ 

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

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

ลงชื่อ.............................................................................ผู๎อนุมัติโครงการ 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ค าอธิบายการเขียนโครงการ 

 รูปแบบโครงสร๎างของการเขียนโครงการ  ไมํมีรูปแบบที่เป็นมาตรฐานตายตัว แตํจะเป็นไปตามที่

หนํวยงานแตํละแหํงกําหนด สําหรับโครงการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1 

มีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี้ 

 1. ชื่อโครงการ เป็นสํวนที่จะบอกให๎ทราบวําจะทําอะไร โครงการนั้นต๎องการจะทําสิ่งใด 

 2. ชื่อแผนงาน เป็นการกําหนดชื่อให๎ครอบคลุมโครงการเดียว หรือหลายโครงการที่มีลักษณะไปใน

ทิศทางเดียวกัน หรืออาจใช๎ชื่อแผนงานตามการแบํงโครงสร๎างการบริหารของสถานศึกษาก็ได๎  เชํน งาน

บริหารวิชาการ งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป 

 3. สนองกลยุทธ์ เป็นการสื่อให๎ทราบวําโครงการที่จัดทําขึ้นตอบสนองหรือสอดคล๎องกับกลยุทธ์ใด

ของหนํวยงาน/สพฐ. โดยให๎ใสํเลขข๎อกลยุทธ์ของหนํวยงานที่สอดคล๎องกับโครงการที่จะจัดทํา 

 4. ลักษณะโครงการ โครงการที่จะดําเนินการนั้น ถ๎าเป็นโครงการที่ดําเนินการมาแล๎วหรือเป็น

โครงการที่จะดําเนินการตํอไปหลายปี ให๎ระบุลักษณะโครงการเป็นโครงการตํอเนื่องแตํถ๎าหากโครงการ

ดังกลําวเป็นโครงการที่ยังไมํเคยจัดทํามากํอนให๎ระบุเป็นโครงการใหม ํ

 5. ผู๎รับผิดชอบโครงการ หมายถึงตัวบุคคลผู๎ดูแลการปฏิบัติงานโครงการที่เสนอ  

 6. ระยะเวลาดําเนินการแสดงเวลาที่ใช๎ในการดําเนินงานตามโครงการ  (สพป.ชร.1 กําหนด ตั้งแตํ

วันที่ 1 พฤษภาคม ของปีป๎จจุบัน – 30 เมษายน ของปีถัดไป) 

 7. หลักการและเหตุผล สํวนนี้จะตอบคําถามวํา ทําไมจึงต๎องทําโครงการนั้นแสดงถึงเหตุผลความ

จําเป็นและที่มาของการคิดทําโครงการนั้น (หลักการเขียน ควรเขียนรูปแบบกว๎างมาหาแคบ ปิระมิดหัวคว่ํา) 

แตํไมํควรเกิน 1 หน๎าครึ่ง 

 8. วัตถุประสงค์ เป็นสิ่งที่แสดงให๎เห็นวําถ๎าทําตามที่โครงการกําหนดแล๎วจะเห็นผลงานใดเกิดขึ้น  

ผลิตผลที่จะเกิดคืออะไร จะได๎เห็นผลผลิตหรือผลงานใดที่เป็นชิ้นเป็นอัน ถ๎าผู๎พิจารณาโครงการได๎ตัดสินใจให๎

ทําโครงการนั้นแล๎ว ผลสุดท๎ายที่เกิดจากการปฏิบัติตามโครงการนั้น คืออะไร 

 *** วัตถุประสงค์ มีลักษณะเป็นจุดสุดท๎ายหรือผลสุดท๎ายที่ต๎องการสํวนเปูาหมาย  มีลักษณะเหมือน

จุดหมายปลายทาง กํอนที่จะถึงจุดหมายสุดท๎ายของวัตถุประสงค์นั้น ๆ นั้นเอง *** 

 9. เปูาหมาย เป็นการกําหนดผลงานในชํวงระยะตําง ๆ ของการปฏิบัติงาน จะแสดงให๎เห็นวําจะ

ปฏิบัติอยํางไร ในจํานวนเทําใด ในเงื่อนเวลาอยํางไร เพ่ือนําไปสูํการบรรลุวัตถุประสงค์แตํละข๎อของโครงการ

นั้น เปูาหมายมีลักษณะเป็นวัตถุประสงค์เฉพาะประกอบของแตํละวัตถุประสงค์ใช๎เป็นเครื่องมือกํากับการ

ทํางานตามชํวงระยะตําง ๆ แสดงให๎เห็นวําจะต๎องทําอยํางไร เทําใด และเมื่อใด ***เปูาหมายจะแสดงได๎ทั้ง

เชิงปริมาณ บอกลักษณะที่แสดงคุณภาพหรืออาจแสดงลักษณะเฉพาะอยํางใดอยํางหนึ่ง  ที่เกี่ยวข๎องกับการ

ดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ในโครงการ และเปูาหมายมักจะถูกกํากับด๎วยเงื่อนไขเวลา เชํน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  - อบรมครูคณิตศาสตร์/วิทยาศาสตร์/ชั้น ป.3  จํานวน  5  คน 

  - นักเรียนทุกคนได๎เข๎าเรียนและเรียนจบการศึกษาภาคบังคับ  9  ปี 

  - นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 - 4 ทุกคนได๎ดื่มนมทุกวัน 

 10. กิจกรรมการดําเนินงาน กิจกรรม หมายถึง วิธีการดําเนินการให๎บรรลุวัตถุประสงค์เปูาหมายใน

แตํละข๎อ จะแสดงวิธีปฏิบัติตามลําดับขั้นตอนเพ่ือให๎บรรลุเปูาหมายตํางๆ ตามที่กําหนด ขั้นตอนของกิจกรรม

จะแสดงให๎เห็นเดํนชัดวําใคร  (WHO) ทําเมื่อใด (WHEN) จะต๎องบอกชํวงระยะเวลาที่จะดําเนินตั้งแตํเริ่ม

กิจกรรมแรกจนเสร็จสิ้น โดยระบุให๎ชํวงเวลาที่ชัดเจน (ไม่ควรระบุตลอดปีการศึกษา) และต๎องระบุวําใครเป็น

ผู๎รับผิดชอบด๎วย 

 11. สถานที่ดําเนินการ ให๎ระบุวําจะทําท่ีไหน 

 12. รายละเอียดการใช๎งบประมาณ ให๎ระบุแหลํงของเงินและจํานวนเงินที่ได๎รับในโครงการ  พร๎อม

แสดงรายละเอียดการใช๎งบประมาณ โดยนํากิจกรรมในตารางข๎อที่ 4 เฉพาะกิจกรรมที่ใช๎เงินมากรอกใน

ตารางทีข่๎อที ่ 6 รายละเอียดการใช๎งบประมาณ 

 13. การประเมินผล เป็นการกําหนดตัวชี้วัดที่จะใช๎ในโครงการนี้ และบอกวิธีการที่จะประเมินและ

เครื่องมือที่ใช๎ประเมิน 

  13.1 ตัวชี้วัดความสําเร็จ กําหนดตัวชี้วัดผลสําเร็จของโครงการ โดยบอกเป็น %  

  13.2 วิธีการประเมิน เชํน ทดสอบ สัมภาษณ์ สังเกต 

  13.3 เครื่องมือที่ใช๎ เชํน แบบทดสอบ แบบสัมภาษณ์ 

 14.  ผลที่คาดวําจะได๎รับ  หมายถึง  “ผลประโยชน์ที่ เป็นผลพลอยได๎” เป็นผลที่อาจได๎รับ

นอกเหนือจากผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการแสดงให๎เห็นวําโครงการนี้จะมีผลพลอยได๎อะไรเกิดขึ้นตามมา

บ๎าง ผลพลอยได๎ที่นําจะได๎รับเพ่ิมเป็นพิเศษมีอะไรบ๎าง ซ่ึงจะชํวยให๎ผู๎ที่พิจารณาโครงการเห็นคุณคําของ

โครงการและสามารถตัดสินใจได๎สะดวกยิ่งข้ึน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกการให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา....................... 

ของโรงเรียน........................................................... 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

 ตามมติประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียน.....................................................................

คราวประชุมครั้งที่............../..........................เมื่อวันที่..........เดือน.................................พ.ศ..................คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให๎ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา.............................ดังนี้ 

 1. งบประมาณท่ีได๎รับจัดสรรทั้งสิ้น ประกอบด๎วย 

  1.1 เงินคําจัดการเรียนการสอน   เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.2 เงินคําหนังสือแบบเรียน    เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.3 คําอุปกรณ์การเรียน    เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.4 คําเครื่องแบบนักเรียน    เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.5 คํากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเ๎รียน   เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.6 เงินป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน   เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.7 เงินคําอาหารนักเรียนประจาํพักนอน  เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.8 เงินโครงการอาหารกลางวนั   เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.9 เงินรายได๎สถานศึกษา    เป็นเงิน.......................................บาท 

  1.10 เงินอื่น ๆ (ระบุ)    เป็นเงิน.......................................บาท 

                              รวมทั้งสิน้...............................บาท (1) 

 2. การแบํงสัดสํวนงบประมาณ 

     2.1 งบบริหารทั่วไป (20 – 30 %)           เป็นเงิน.......................................บาท 

      2.2 งบกันไว๎ฉุกเฉิน (5 – 10 %)   เป็นเงิน.......................................บาท 

      2.3 งบพัฒนากลยุทธ์ (60 – 70 %)   เป็นเงิน.......................................บาท  

                                รวมเปน็เงิน..........................บาท (2)  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

        3. โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ ประจําปีการศึกษา...................... 

  3.1 ด๎านการบริหารวิชาการ จํานวน...........โครงการ  เป็นเงนิ.............................บาท 

  3.2 ด๎านการบริหารงานบุคคล จํานวน...........โครงการ  เป็นเงนิ.............................บาท 

  3.3 ด๎านการบริหารงบประมาณ จํานวน...........โครงการ  เป็นเงนิ.............................บาท 

  3.4 ด๎านการบริหารทั่วไป  จํานวน...........โครงการ  เป็นเงนิ.............................บาท 

            รวมทัง้สิ้น....................โครงการ    เป็นเงนิ.............................บาท (3) 

 

 

       ลงชื่อ........................................................ 

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

   ประธานกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน................................................................. 

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

 

 

หมายเหตุ      จ านวนเงินใน (1)  (2)  และ  (3)  ต้องเท่ากันทั้ง  3  รายการ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินตามโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีการศึกษา.......................... 

ของโรงเรียน.............................................. 
 

ชื่อโครงการ.......................................................หน๎า..............จํานวนเงินที่ได๎รับทั้งสิ้น............... ..............บาท 

แหลํงงบประมาณ   เงินอุดหนุนรายหัว  เงินป๎จจัยฯ นักเรียนยากจน    เงินคําอาหารฯ พักนอน 

                คําหนังสือ     อุปกรณ์การเรียน    เครื่องแบบนักเรียน  กิจกรรมพัฒนาฯผู๎เรียน 

    เงินรายได๎สถานศึกษา     เงินโครงการอาหารกลางวัน (อปท.)      อ่ืนๆ 
 

ที ่
วัน เดือน ปี 

(1) 
รายการ 

(2) 
จํานวนเงินเบิก 

(3) 

จํานวนเงิน
คงเหลือ 

(4) 

หมายเหตุ 
(5) 

- - จํานวนเงินที่ได๎รับทั้งสิ้น  XXXXX เงินทั้งโครงการ 
      
      
      
      
      
      
      

 

ค าอธิบายการจัดท าทะเบียนคุมเงินโครงการ 

 1. มอบหมายให๎เจ๎าหน๎าที่คนใดคนหนึ่งมีหน๎าที่ในการจัดทําทะเบียนคุมเงินโครงการ  โดยให๎นํา

จํานวนเงินตามโครงการในแผนปฏิบัติการฯ ทุกโครงการมาจัดทําทะเบียนคุมแล๎วกรอกรายละเอียดลงใน

ทะเบียนคุมให๎ครบถ๎วน 

 2. นําจํานวนเงินที่ได๎รับทั้งโครงการกรอกบรรทัดแรกใน (4) 

 3. เมื่อผู๎รับผิดชอบโครงการขออนุญาตดําเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติการฯ จากผู๎บริหาร

สถานศึกษาเจ๎าหน๎าที่ควบคุมเงินโครงการตรวจสอบจํานวนเงินได๎รับอนุมัติวําถูกต๎องหรือไมํ แล๎วกรอก

รายการขออนุมัติใช๎เงินใน (1) (2) และกรอกจํานวนเงินที่ใช๎ในแตํละครั้งใน (3) ใสํจํานวนเงินคงเหลือใน (4) 

แล๎วลงลายมือชื่อในแบบขออนุมัตดิําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําปี (เอกสารหมายเลข 33)  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที.่...........................................................   วันที่................................... 

เรื่อง ขออนุมัตดิําเนินการตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปีการศึกษา................... 
 

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

    ด๎วย (ฝุาย/กลุํม/สาระฯ/งาน).........................................................................................................................

จะดําเนินการจัดกิจกรรม (ชื่อกิจกรรม).......................................... ..............................................................

ตามโครงการ/งาน............................................................................................ ................................................. 

ตามแผนฯ หน๎า............จะดําเนินการวันที่...............................ได๎รับงบประมาณจํานวนเงิน.............................

บาท  ขอเบิกแล๎ว............................................บาท และขออนุมัติงบประมาณในครั้งนี้ จํานวนเงิน...................

บาท   คงเหลือ.................................................บาท 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตติามรายการขอเบิกด๎านลํางนี้ 

 

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

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

ที ่ รายการ 
จํานวน 
(หนํวย) 

ราคา 
ตํอหนํวย 

เป็นเงิน หมายเหต ุ

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

1. ความเห็นเจ้าหน้าที่ควบคุมงบประมาณ   2. ความเห็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 

     - ตรวจสอบแล๎วมีงบประมาณ        - ตรวจสอบรายการจัดซื้อ/จ๎างแล๎ว 

   (   ) ถูกต๎อง         (   ) เห็นสมควรให๎จัดซื้อ/จ๎าง 

   (   ) ไมํถูกต๎อง เพราะ..................................     (   ) ไมํสมควรให๎จัดซื้อ/จ๎าง เพราะ............... 
 

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

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

 

3. ความเห็นของรองผู้อ านวยการ     

(   )  ควรจัดซื้อ/จ๎าง     

(   )  ไมํควรจัดซื้อ/จ๎าง  เพราะ................................ 

  

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

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

           

        

4. ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

      (   )  อนุมัติ 

      (   )  ไมํอนุมัติ  เพราะ.............................................. 

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

 

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

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

      ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................................. 

               วัน.........เดือน.....................พ.ศ............. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง   ขอเปลี่ยนแปลงการดําเนินการกิจกรรมตามโครงการ/กิจกรรม..................................................................... 
 

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

    ด๎วย (ฝุาย/กลุํม/สาระฯ/งาน).........................................................มีความจําเป็นต๎องขอเปลี่ยนการ

ดําเนินการตามกิจกรรม (ชื่อ/กิจกรรม).....................................................................................ตาม โครงการ/งาน

........................................... .........ซึ่งกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ตั้งแตํวันที่.......................ถึงวันที่...................

เปลี่ยนเป็น (ชื่อกิจกรรม)...................................................................................................................................................... 

ซึ่งจะดําเนินการในวันที่..............................เหตุผลในการขอเปลี่ยนการปฏิบัติกิจกรรมนี้ คือ.................................... 

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

โดยใช๎เงินงบประมาณ (จํานวนเดิม   มากขึ้น   ลดลง)..................................................................บาท 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        

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

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

1. ความเห็นเจ้าหน้าที่ควบคุมงบประมาณ   2. ความเห็นรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

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

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

                                                                                      3. ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                                                                   (   )  อนุมัติ 

                                                                                   (   )  ไมํอนุมัติ 

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

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

      ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................................. 

        วันที่.............................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.......................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจํายให๎กับเจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงิน 

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

 ด๎วย ข๎าพเจ๎าได๎รับหลักฐานเพ่ือขอเบิกจํายเงินให๎กับเจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 

ที ่ รายการ 

 

ชื่อเจ๎าหนี้/      

ผู๎มีสิทธิรับเงิน 
ประเภทเงิน 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

เงินภาษีหัก 

ณ ที่จําย
(บาท) 

คงเหลือ
จํายสุทธิ 
(บาท) 

       
       
       
       

รวมเงิน    
 

 ข๎าพเจ๎าได๎ตรวจสอบหลักฐานเอกสารตําง ๆ จํานวน............ฉบับเป็นเงิน............................................บาท 

(................................................................................. ) ครบถ๎วนถูกต๎องแล๎ว จึงขออนุมัติเบิกเงินเพ่ือจํายเงินให๎กับ

เจ๎าหนี้/ผู๎มีสิทธิรับเงิน/ผู๎สํารองเงินสํวนตัวจําย ตามกฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ หลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                          ลงชื่อ................................................เจ๎าหน๎าที ่

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

       

 

                

                                                                                              - อนุมัติให้จ่ายเงินได้ 

       ลงชื่อ..................................................... 

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

      ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

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

ข้อมูลเงินคงเหลือ เมื่อจ่ายเงินคร้ังนี้แล้ว 

1. บัญชีเงินอุดหนุนทั่วไป มีเงินคงเหลือ..................................................บาท 

2. บัญชีเงินอาหารกลางวัน มีเงินคงเหลือ...............................................บาท 

3. บัญชี..............................................มีเงินคงเหลือ................................บาท 

4. บัญชี..............................................มีเงินคงเหลือ.................................บาท 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน......................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง  รายงานผลการใช๎จํายเงินตามแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา................ 

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

    ตามที่มอบหมายให๎ข๎าพเจ๎า มีหน๎าที่ใช๎จํายและควบคุมเงินตามโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติ

การประจําปีการศึกษา...................นั้น 
 

    ข๎าพเจ๎า ขอรายงานผลการใช๎จํายเงินตามโครงการ/กิจกรรม..................................................................

ในแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา..................รายละเอียดดังแนบ เพ่ือเป็นข๎อมูลในการติดตาม เรํงรัด กํากับ

การใช๎จํายเงินให๎เป็นไปตามโครงการ/กิจกรรมตํอไป 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

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

 

   (     )  ทราบ 

   (     )  แจ๎งผู๎รับผิดชอบโครงการทราบ 

   (     )  นําเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา/คณะครู 

 

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

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

         ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................................ 

        วันที่............................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน......................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง การพิจารณาการใช๎จํายเงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน   
 

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

    ด๎วยในภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา.................ได๎รับรายงานจากเจ๎าหน๎าที่ที่รับผิดชอบการบันทึก

ข๎อมูลนักเรียนยากจนในระบบ DMC/CCT  วําในภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา...................โรงเรียนมีนักเรียน

ที่ผํานการคัดกรองนักเรียนยากจนเป็นรายบุคคล ดังนี้ 
 

    ป๎จจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน ระดับชั้น ป. 1-6 จํานวน.........คน  เป็นเงิน.........................

บาท และระดับชั้น ม.1-3 จํานวน.........คน เป็นเงิน.......................บาท รวมเป็นเงิน..........................บาท    
 

    ดังนั้น เพ่ือให๎การดําเนินการใช๎จํายเงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนถูกต๎องและนักเรียนยากจน

ได๎รับป๎จจัยที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิต จึงเห็นควรพิจารณาเลือกวิธีดําเนินการเกี่ยวกับเงินป๎จจัยพ้ืนฐาน

นักเรียนยากจน ในภาคเรียนดังกลําวข๎างต๎น ดังนี้ 

 ดําเนินการจํายเงินสดให๎กับนักเรียนยากจน ดังนี้  (เอกสารหมายเลข 39 หรือ 40) 

 ระดับประถมศึกษา  จํานวน............คน  เป็นเงิน.........................บาท 

 ระดับมัธยมศึกษา    จํานวน............คน  เป็นเงิน.........................บาท 

 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ๎าง/จัดหา ดังนี้ 

 คําอุปกรณ์การเรียน   จํานวน..............คน   เป็นเงิน.........................บาท 

 คําเครื่องแตํงกาย   จํานวน..............คน   เป็นเงิน.........................บาท 

 คําอาหารฯ     จํานวน..............คน   เป็นเงิน.........................บาท  

 คําพาหนะรับสํงนักเรียน จํานวน..............คน   เป็นเงิน.........................บาท 

 

ลงชื่อ.........................................ผู๎รับผิดชอบโครงการ 

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

                                                                     ตําแหนํง................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 

o ให๎ดําเนินการจํายเงินสดให๎กับนักเรียนยากจนโดยให๎แตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินจํานวน 3 คน

และให๎ผู๎รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในแบบหลักฐานการจํายเงินอื่น ๆ  (เอกสารหมายเลข 38) 

o ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ๎าง จัดหา เป็นเงิน........................บาท  และให๎แตํงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาจัดหาป๎จจัยที่จําเป็นให๎กับนักเรียนยากจนด๎วย 

 

ลงชื่อ............................................................. 

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

                                                                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................................ 

                                                                                       วันที่.......................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

                              ค าสั่งโรงเรียน................................................. 

ที่................/.................... 

เร่ือง  แตํงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเงินป๎จจยัพื้นฐานนักเรียนยากจน 

  ภาคเรียนที่.................ปีการศึกษา.................... 
 

 ตามแนวทางการใช๎จํายเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน กําหนดให๎โรงเรียนต๎องจัดป๎จจัยพื้นฐานที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิตและเพิ่มโอกาสทางการศึกษา  เป็นการ

ชํวยเหลือนักเรียนที่ยากจนระดับชั้นประถมศึกษาปทีี่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให๎มีโอกาสได๎รับการศึกษาในระดับที่

สูงขึ้น ดังนั้นเพื่อให๎การใช๎จํายเงินอุดหนุนป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ถูกต๎องตามระเบียบและนักเรียนยากจน

ได๎รับป๎จจัยที่จําเป็นตํอดํารงชีวิต จึงเห็นควรดําเนินการดังนี้ 

             1. แตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา............ 

ประกอบด๎วย (กรณีจ่ายเงินสดให้กับนักเรียน) 

     1.1 ...................................................ตําแหนํง..................................................ประธานกรรมการ 

     1.2 ...................................................ตําแหนํง..................................................กรรมการ 

     1.3 ...................................................ตําแหนํง..................................................กรรมการ 

  2. แตํงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดหาป๎จจัยที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิตของนักเรียน (กรณีที่โรงเรียนไม่

จ่ายเงินสดให้นักเรียน) ประกอบด๎วย 

      2.1 ...................................................ตําแหนํง..................................................ประธานกรรมการ 

      2.2 ...................................................ตําแหนํง..................................................กรรมการ 

      2.3 ...................................................ตําแหนํง..................................................กรรมการ 
 

 ให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งปฏิบัติหนา๎ที่อยํางเต็มความสามารถ เพื่อให๎เกิดประโยชนส์ูงสุดตํอทางราชการ 

ทั้งนี้  ตั้งแตํวนัที่...............เดือน.....................พ.ศ.................เป็นต๎นไป 

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

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

                                                               ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................................. 
 

หมายเหตุ เมื่อคณะกรรมการ ตามข้อ 2 พิจารณาจัดหาปัจจัยที่จ าเป็นฯ แล้วให้จัดท ารายงานผล 

การพิจารณาเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา (เอกสารหมายเลข 41) เพื่อพิจารณาสั่งการ 

เอกสารหมายเลข 38 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสารหมายเลข 37 
 

บค.ที.่............./................ 

ใบส าคัญรับเงิน 

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

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

 ข๎าพเจ๎า.........................................................อยูํบ๎านเลขท่ี............หมูํที.่.....................ตําบล..............................

อําเภอ....................................................จังหวัด................................................ 

ได๎รับเงินจากโรงเรียน.............................................................จังหวัด...........................................ดังรายการตํอไปนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 
 
เงินป๎จจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน เพ่ือเป็นคํา…………………………………………………………. 
ภาคเรียนที.่..............ปีการศึกษา.................................. 
 
 
 
 

  

รวมเงิน (ตัวอักษร) (....................................................................................................) ............................... ... 

  

                                                             ลงชื่อ....................................................ผู๎รับเงิน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 39 

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

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

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

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

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

      (............................................................) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

หลักฐานการจ่ายเงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 

โรงเรียน..................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา..................... 

                        ระดับชั้น   ประถมศึกษาปีที่ 1 – 6  จํานวน...............คน     มัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3   จํานวน...............คน    

รวมจํานวนนักเรียนรับเงินป๎จจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน..................คน   ข๎าพเจ๎าขอรับรองวําจะนําเงินที่ได๎รับไปดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ หากไมํดําเนินการ 

ดังกลําว ข๎าพเจ๎ายินยอมชดใช๎เงินคืนให๎กับโรงเรียนตํอไป 

ที ่ ชื่อ – สกุลนักเรียน ที่อยูํของนักเรียน ชั้น จํานวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู๎รับเงิน หมายเหตุ 
1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        
10        
11        
12        
13        
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ที ่ ชื่อ – สกุลนักเรียน ที่อยูํของนักเรียน ชั้น จํานวนเงิน วันที่รับเงิน ลายมือชื่อผู๎รับเงิน หมายเหตุ 
14        
15        
16        
17        
18        
19        
20        
21        
22        
23        
24        
25        

รวมเงินทั้งสิ้น     
 

           รวมเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร) (........................................................................................................) 

 

 

 

หมายเหตุ  โรงเรียนสามารถเลือกใช้แบบฟอร์มนี้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม (กรณีมีนักเรียนยากจนจ านวนมาก) 

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

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

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

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

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

       (................................................) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน..................................สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการจัดหาป๎จจัยที่จําเป็นให๎นักเรียนยากจน  ภาคเรียนที่....... 

              ปีการศึกษา............... 
 

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

 ตามที่ได๎แตํงตั้งข๎าพเจ๎า และคณะกรรมการพิจารณาจัดหาป๎จจัยพ้ืนฐานที่จําเป็นให๎กับนักเรียน

ยากจนภาคเรียนที่............ปีการศึกษา...............จํานวน..............คน  เป็นเงิน......................บาท นั้น  

             บัดนี้ข๎าพเจ๎าและคณะได๎พิจารณาจัดหาป๎จจัยพ้ืนฐานที่จําเป็นตํอการดํารงชีวิตของนักเรียนแล๎ว

ดังนี้ 

ระดับชั้น ป. 1-6 ระดับชั้น ม. 1-3 

ที ่ รายการ จํานวน 
จํานวน

เงิน 
ที ่ รายการ จํานวน 

จํานวน
เงิน 

1 จัดซื้อหนังสือ/อุปกรณ์การเรียน   1 จัดซื้อหนังสือ/อุปกรณ์การเรียน   
2 จัดซื้อเสื้อผ๎า/เครื่องแตํงกาย   2 จัดซื้อเสื้อผ๎า/เครื่องแตํงกาย   
3 จํายคําพาหนะในการเดินทาง   3 จํายคําพาหนะในการเดินทาง   
4 จํายคําอาหาร   4 จํายคําอาหาร   

รวม   รวม   
 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเห็นควรมอบให๎เจ๎าหน๎าที่ที่รับผิดชอบดําเนินการตํอไป  

 

                                                                         .....................................................ประธานกรรมการ  

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

                                                             ตําแหนํง.................................................... 
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ความเห็นผู้อ านวยการ 

o อนุมัติ 

o มอบเจ๎าหน๎าที่ดําเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบ และจํายป๎จจัยให๎นักเรียนยากจน  

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................... 

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

 

 

 

หมายเหตุ  ใช้กรณีที่โรงเรียนเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดหาปัจจัยพื้นฐานให้นักเรียน 
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แบบหลักฐานการรับปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา..................... 

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

  รายการ     คําหนังสือและอุปกรณ์การเรียน      คําเสื้อผ๎าและวัสดุเครื่องแตํงกายนักเรียน 

ที ่ รายการ ชั้น 
จํานวน 
(หนํวย) 

เป็นเงิน 
ลายมือชื่อ 
นักเรียน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับของ 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

                                                             ลงชื่อ....................................................ผู๎จํายของให๎นักเรียน 

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

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

 

หมายเหตุ  ใช้กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัดซื้อ แล้วจ่ายของให้นักเรียน โดยให้นักเรียนลงลายมือชื่อ 

รับปัจจัยที่โรงเรียนจัดซื้อ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน                                                 สพป. เชียงราย เขต 1                               

ที ่   วันที ่       

เรื่อง   ขออนุมัติแตํงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกําหนดราคากลาง 

           หนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา ........................ 

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

      ด๎วยโรงเรียน............................................จะต๎องดําเนินการจัดซื้อหนังสือแบบเรียน เพื่อใช๎เป็น 

สื่อการเรียนการสอน ประจําปีการศึกษา........................ภายในวงเงินงบประมาณ.......................................บาท 

(..............................................................................................) นั้น 
 

      เพ่ือให๎การดําเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  มาตรา 4 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ 

พ.ศ. 2560 จึงเห็นควรแตํงตั้งให๎ผู๎มีรายชื่อดังตํอไปนี้ เป็นคณะกรรมการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะและกําหนดราคากลางของหนังสือเรียน 

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

      

 โดยให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งปฏิบัติหน๎าที่ ดังนี้ 

      1. จัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหนังสือเรียน ให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 21 
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      2. จัดทําราคากลางหนังสือเรียนให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

                                                                                         เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ 

                                               ทราบ/อนุมัติ 

 

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

                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................ 

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

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพียงรายเดียว ให้เปลี่ยนจากคณะกรรมการ เป็น 

             ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและผู้ก าหนดราคากลาง 
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(ตัวอย่าง)  
ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) 

การจัดซื้อหนังสือแบบเรียน ปีการศึกษา.................... 

ตามโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. .................  ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

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

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

 

 ด๎วยโรงเรียน.................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

มีความประสงค์จะจัดซื้ อหนั งสือเรียนและแบบฝึกหัดด๎วย วิธี เฉพาะเจาะจง ให๎แกํ โรง เรียน

.......................................  จํานวน..................รายการ ซึ่งคณะกรรมการกําหนดรํางขอบเขตของงาน (TOR)  

เรียบร๎อยแล๎ว จึงขอเผยแพรํรายละเอียดสาระสําคัญของรํางขอบเขตของงาน (TOR) โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ 
 

1. ความเป็นมา 

 โรงเรียน............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ได๎รับ

การจัดสรรงบประมาณรายจํายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ........................โครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการ

จัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรอบวงเงินคําหนังสือแบบเรียนตามเกณฑ์ที่

กําหนด 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือจัดซื้อหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด สําหรับนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้น

ประถมศึกษาปีที่ 6 ของโรงเรียน ...........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 

 2. เพ่ือให๎การจัดซื้อหนังสือแบบเรียนเป็นให๎ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัด

จ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

3. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

 3.1 ผู๎ประสงค์จะเสนอราคาต๎องเป็นผู๎มีอาชีพขายพัสดุที่จะดําเนินการจัดซื้อดังกลําว 
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 3.2 ผู๎ประสงค์จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ที่ถูกระบุชื่อไว๎ในบัญชีรายชื่อผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

และได๎แจ๎งเวียนชื่อแล๎วหรือไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับผลของการสั่งให๎นิติบุคคล หรือบุคคลอ่ืนเป็นผู๎ทิ้งงานตาม

ระเบียบของทางราชการ 

 3.3 ผู๎ประสงค์จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎มีผลประโยชน์รํวมกับผู๎เสนอราคารายอ่ืนที่เข๎าเสนอราคา

ให๎แกํโรงเรียน........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 3.4 ผู๎ประสงค์จะเสนอราคาต๎องไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับสิทธิ์หรือความคุ๎มกันซึ่งอาจปฏิเสธไมํยอมขึ้นศาล

ไทย เว๎นแตํรัฐบาลของผู๎เสนอราคาได๎มีคําสั่งให๎สละสิทธิ์ความคุ๎มกันเชํนวํานั้น 

 3.5 ผู๎ประสงค์จะเสนอราคาต๎องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการปูองกันและปราบปรามการ

ทุจริตแหํงชาติ หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทําและแสดงรายบัญชีรายการรับจํายของโครงการที่บุคคลเป็น

คูํสัญญากับหนํวยงานรัฐ พ.ศ. 2554 ดังนี้ 

      - บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข๎าเป็นคูํสัญญาต๎องไมํอยูํในฐานะเป็นผู๎ไมํแสดงบัญชีรายรับ 

รายจําย หรือแสดงบัญชีรายรับรายจํายไมํถูกต๎องครบถ๎วนในสาระสําคัญ 

      - บุคคลหรือนิติบุคคลที่จะเข๎าเป็นคูํสัญญากับหนํวยงานรัฐ ซึ่งได๎ดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง ด๎วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e – GP) ลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของ

กรมบัญชีกลางที่เว็บไซต์ข๎อมูลจัดซื้อจัดจ๎างภาครัฐ 

 3.6 ผู๎เสนอราคาจะต๎องเป็นเจ๎าของลิขสิทธิ์หรือผู๎ผลิต หรือผู๎จําหนําย หรือผู๎แทนจําหนําย โดยมี

หนังสือยืนยันจากผู๎จําหนํายโดยตรง 
 

4. รูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 

 รายละเอียดและคุณลักษณะของหนังสือเรียน และแบบฝึกหัด ประกอบด๎วย 
 
 

ที ่
 

รายการหนังสือ 

 

จํานวน
หนํวย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
(  ) ราคาที่ได๎มาจากการสบื
จากท๎องตลาด(หนํวยลํะ) 

จํานวนและวงเงินที่ขอซื้อ 
 

หนวํยละ 
 

จํานวนเงิน 

1. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

2. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

3. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    
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4. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

5. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

6. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

7. หนังสือเรียน............ 
ชื่อผู๎แตํง 
ชื่อสํานักพิมพ์ 

XX เลํม    

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

5. ระยะเวลาการด าเนินการ 

 ระหวํางเดือนมีนาคม  - เมษายน  พ.ศ. .............. 
 

6. ระยะเวลาส่งมอบ 

 กําหนดเวลาสํงมอบภายใน ............... วัน (หรือภายในวันที่..............................) นับจากวันลงนาม

สัญญาซื้อขาย โดยกําหนดการสํงมอบเป็น...................... งวด  
 

7. วงเงินในการด าเนินงาน 

 เงินงบประมาณ จากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คาดวําจะได๎รับการจัดสรร

งบประมาณจํานวนเงิน................................................บาท 

ราคากลาง โดยวิธีสืบราคาจากบัญชีกําหนดสื่อการเรียนรู๎สําหรับเลือกใช๎ในสถานศึกษา ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช พ.ศ. 2551 ทางเว็บไซต์ของสํานักวิชาการและ

มาตรฐานการศึกษา เว็บไซต์สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และราคาท๎องตลาด รวมเป็น

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

8. ราคากลางในการจัดซื้อหนังสือแบบเรียน 

 ราคากลางการจัดซื้อหนังสือแบบเรียนเป็นจํานวนเงิน......................................บาท 

(.......................................................................) 
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9. เงื่อนไข 

 - ผู๎ซื้อสามารถเพ่ิม หรือลด จํานวน และราคาได๎ตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูํจริง 

 - ติดตํอสอบถามรายละเอียดเพ่ือขอทราบข๎อมูลเพ่ิมเติม หรือมีข๎อเสนอแนะหรือวิจารณ์ หรือ

แสดงความคิดเห็นโดยเปิดเผยภายใน  3 วัน นับแตํวันที่ประกาศเผยแพรํได๎ที่โรงเรียน..................................... 

หมายเลขโทรศัพท์......................................... 
 

 ประกาศ ณ วันที่...................เดอืน.................................พ.ศ........................ 

 

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

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

 

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

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

 

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

                                                                     (..............................................) 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 

 
1. ชื่อโครงการ....................................................................................................................................................... 
2. หนํวยงานเจ๎าของงบประมาณ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. วงเงินงบประมาณท่ีได๎รับจัดสรร...............................................................บาท 
4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอ๎างอิง) ณ วันที่.................................................. 
    เป็นเงิน.........................................................บาท 
    ราคาตํอหนํวย (ถ๎ามี) ............................................................บาท 
5. แหลํงที่มาของราคากลาง (ราคาอ๎างอิง) 
    5.1 .................................................................... (ตัวอยําง สืบราคาจากร๎าน........................) 

    5.2 ..................................................................... 
    5.3 ...................................................................... 
6. รายชื่อเจ๎าหน๎าที่ผู๎กําหนดราคารกลาง (ราคาอ๎างอิง) 
   6.1 ชื่อ................................................................. 

   6.2 ชื่อ................................................................. 

   6.3 ชื่อ................................................................. 

 

หมายเหตุ 

 ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน  500,000  บาท  ต้องน าตารางนี้เผยแพร่บนเว็บไซต์

หน่วยงานและเว็บไซต์ระบบ e-GP 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน                                      สพป. เชียงราย เขต 1                               

ที ่   วันที ่       

เรื่อง   รายงานขอซื้อหนังสือเรียนประจําปีการศึกษา...........................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 

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

      ด๎วยโรงเรียน........................................มีความประสงค์จะซื้อหนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา 25…. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 

      1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ....................(เชํน เพ่ือใช๎ประกอบการเรียนการสอนของ

นักเรียน ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  (และ/หรือ) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ถึง

มัธยมศึกษาปีที่ 3)............. 

      2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หนังสือเรียนประจําปีการศึกษา 25.............

จํานวน...............รายการ (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

      3. ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือ  เป็นเงิน..............................บาท (....................................................) 

โดยมีแหลํงที่มาจาก...................................................... 

      4. วงเงินที่จะซ้ือ..........................................บาท (.............................................................) 

         (โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรื อ

จ้างในครั้งนั้น) 

      5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ผู๎ขายต๎องสํงมอบพัสดุตามข๎อ 2 ภายในระยะเวลา ........... 

วัน นับถัดจากวันที่ลงนามรับใบสั่งซื้อ 

      6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

  ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือ

ให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

      7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 
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     8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

  เห็นควรให๎มีการแตํงตั้ งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ 

  8.1 ......................................................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

  8.2 ......................................................................กรรมการ   

  8.3 ......................................................................กรรมการ 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได๎โปรด 

      1. อนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น 

      2. ลงนามในคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ (แล๎วแตํกรณี) 

 

 

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

                                                                              เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

 

                                       ลงชื่อ.....................................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

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

 

                                                             - เห็นชอบ 

             - ลงนามแล้ว 

 

                                                 ลงชื่อ..................................................... 

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

                               ผู๎อาํนวยการโรงเรียน......................................................... 

                                                    วันที่...................................................... 
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ค าสั่งโรงเรียน........................................ 

ที.่.........../................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อหนังสือเรียน ปีการศึกษา 25.... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ด๎วย โรงเรียน.................................มีความประสงค์จะซื้อหนังสือเรียนประจําปีการศึกษา 

25............โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 25 (5) จึงขอแตํงตั้งรายชื่อตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ  สําหรับการจัดซื้อหนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา 25.......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  1. ชื่อ.........................................................ตําแหนํง............................................ประธานกรรมการ 

  2. ชื่อ.........................................................ตําแหนํง............................................กรรมการ 

  3. ชื่อ.........................................................ตําแหนํง............................................กรรมการ 

  อ านาจหน้าที่ 

  ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได๎รับแตํงตั้ง ปฏิบัติหน๎าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 175 

  ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 

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

 

 

                                                                     ลงชื่อ..................................................... 

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

                                                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................................... 

 

เอกสารหมายเลข 47 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 160 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                  

 

 

 

ค าสั่งโรงเรียน........................................ 

ที่............/................ 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อหนังสือเรียน ปีการศึกษา 25.... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ด๎วย โรงเรียน.................................มีความประสงค์จะซื้อหนังสือเรียนประจําปีการศึกษา 

25............โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 25 (5) จึงขอแตํงตั้งรายชื่อตํอไปนี้เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ  สําหรับ

การจัดซื้อหนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา 25.......... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

  ผู้ตรวจรับพัสดุ 

  ชื่อ.........................................................ตําแหนํง................................................. 
  

  อ านาจหน้าที่ 

  ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได๎รับแตํงตั้ง ปฏิบัติหน๎าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 175 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 

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

 

 

                                                               ลงชื่อ..................................................... 

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

                                            ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................................... 

                                                     

เอกสารหมายเลข 48 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งเพียงคนเดียว) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 161 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

ที่ ศธ 04043.  /                                                                   โรงเรียน.......................................... 

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

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

เรื่อง  ขอให๎มาเสนอราคา 
 

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

สิ่งที่สํงมาด๎วย  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและการยื่นข๎อเสนอโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

      ด๎วย โรงเรียน..............................................มีความประสงค์จะซื้อหนังสือแบบเรียน โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

      1. รายการพัสดุที่ต๎องการซื้อ  ตามเอกสารสิ่งที่สํงมาด๎วย 

      2. วงเงินงบประมาณ...................................บาท (.................................................................) 

      3. ราคากลาง...................................บาท (.................................................................) 

      4. คุณสมบัติของผู๎ยื่นข๎อเสนอ 

  4.1 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู๎มีอาชีพขายหรือรับจ๎างดังกลําว 

  4.2 ผู๎ยื่นข๎อเสนอต๎องไมํเป็นผู๎ที่ถูกระบุชื่อไว๎ในบัญชีรายชื่อผู๎ทิ้งงานของทางราชการและ

เวียนชื่อแล๎ว หรือไมํเป็นผู๎ที่ได๎รับผลจากการสั่งให๎นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู๎ทิ้งงานตามระเบียบของทาง

ราชการ 

  4.3 ........................................................................................... 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 49 ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้ประกอบการให้มาเสนอราคา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

เฉพาะ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 162 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

      5. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข๎อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช๎หลักเกณฑ์ราคา 

      กําหนดยื่นข๎อเสนอ ในวันที่................................ระหวํางเวลา.......................ถึงเวลา................      

ณ โรงเรียน..........................................   ทั้งนี้ ขอบเขตของงานและการยื่นข๎อเสนอปรากฏตามสิ่งที่สํงมาด๎วย 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                                   ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                                  ประธานคณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบเสนอราคา 

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

เรียน  ประธานคณะกรรมการจัดซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 1. ข๎าพเจ๎า.............................................................ผู๎จัดการบริษัท/ห๎าง/ร๎าน.................................................. 

อยูํบ๎านเลขท่ี.....................หมูํที่..........ตําบล......................อําเภอ....................จังหวัด.............................ชื่อสถาน

ประกอบการคือ บริษัท/ห๎าง/ร๎าน................................................เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี.........................................

โดย.....................................................ผู๎ลงนามข๎างท๎ายนี้ ได๎เข๎าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป

รายการ เงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย และรายละเอียดตําง ๆ โดยตลอดและยอมรับข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้น

แล๎ว รวมทั้งรับรองวํา ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติครบถ๎วนตามที่กําหนด และไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

 2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และกําหนดสํงมอบ ดังนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ๎าง จํานวนหนํวย ราคาตํอ
หนํวย 

ราคารวม 

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

 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูํเป็นระยะเวลา.............วัน นับตั้งแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 

 4. กําหนดสํงมอบพัสดุตามรายละเอียดข๎างต๎น ภายใน .......วัน/วันทําการ นับถัดจากวันลงนาม

สัญญา 

 

      ลงชื่อ............................................ผู๎เจรจาตกลงราคา            ลงชื่อ.............................................ผู๎ขาย 

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

                  เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

เอกสารหมายเลข 50 ตัวอย่างใบเสนอราคา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน                                                 สพป. เชียงราย เขต 1                               

ที ่   วันที ่       

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหนังสือเรียนประจําปีการศึกษา..................... 

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

      ตามที่ ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... เห็นชอบให๎ดําเนินการซื้อหนังสือเรียน

ประจําปีการศึกษา...........โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินงบประมาณ...........................บาท (..............................) 

นั้น 
 

      เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วย

การจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79 แล๎ว ขอรายงานผลการพิจารณาการซื้อ

หนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา.......................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น 

 
รายการพิจารณา 

 
ผู้ชนะการเสนอราคา 

ราคาที่เสนอ 
(รวม

ภาษีมูลคาํเพิ่ม) 

ราคาที่ตกลงซื้อหรือ
จ๎าง 

(รวมภาษีมลูคําเพิม่) 

    
รวม   

 

 

 จากผลการเสนอราคาข๎างต๎น ผู๎เสนอราคา เสนอยืนราคาถึงวันที่ .........................กําหนดสํงมอบของ

ภายใน............วัน นับถัดจากวันที่ได๎รับใบสั่งซื้อ สถานที่สํง ณ โรงเรียน ......................................... จึง

เห็นสมควรรับราคาจากบริษัท/ห๎าง/ร๎าน.............................................................เนื่องจากเสนอราคาไมํเกินวงเงิน

ที่ประมาณไว๎ และไมํสูงกวําราคากลาง ประกอบกับเจ๎าหน๎าที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมํสามารถ

ลดราคาได๎อีกตามใบเสนอราคาท่ีแนบ 

 

 

เอกสารหมายเลข 51 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 165 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณา ดังนี้ 

 1. อนุมัติให๎สั่งซื้อหนังสือเรียนประจําปีการศึกษา...................จาก..............................................ภายใน

วงเงิน...........................บาท (.......................................................................) 

 2. ลงนามในประกาศรายชื่อผู๎ชนะการเสนอราคา และใบสั่งซื้อที่เสนอมาพร๎อมนี้ 

 

                                                                      ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที ่

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................................... 

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



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

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

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหนังสือเรียน ประจ าปีการศึกษา................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

      

     ตามที่ โรงเรียน..............................ได๎มีโครงการจัดซื้อหนังสือแบบเรียน ประจําปีการศึกษา

.......................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
  

      โครงการจัดซื้อหนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา....................ผู๎ได๎รับการคัดเลือก ได๎แกํ.......... 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โ ด ย เ สนอราคา  เป็ น เ งิ นทั้ ง สิ้ น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บาท 

(...............................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจดทะเบียน 

และคําใช๎จํายอื่น ๆ ทั้งปวงไว๎แล๎ว 
 

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

 

 

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

                                               ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................... 

   

   

 

 

 

เอกสารหมายเลข 52 ตัวอย่างประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 

ใบสั่งซื้อ 

ผู๎ขาย......................................................... 
ที่อยูํ........................................................... 
โทรศัพท.์.................................................... 

ใบสั่งซื้อเลขที่.............................................. 
วันที่............................................ 
โรงเรียน..................................................... 

ที่อยูํ............................................................. 
โทรศัพท์....................................................... 

  

ตามท่ีบริษัท/ห๎าง/ร๎าน...............................................ได๎เสนอราคา ไว๎ตํอประธานคณะกรรมการจัดซื้อ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งได๎รับราคาและตกลงซื้อตามรายการดังตํอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนํวย ราคาตํอหนํวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 หนังสือเรียนประจําปีการศึกษา.................. 

จํานวน............รายการ โดยมีรายละเอียด
ตามเอกสารแนบ ดังนี้ 
1.รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
จํานวน...........หน๎า 

2.ใบเสนอราคาเลขท่ี...........ลงวันที่..............
จํานวน..............หน๎า 

    

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

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

การซื้ออยูํภายใต๎เงื่อนไข ดังตํอไปนี้ 

1. กําหนดสํงมอบภายใน............วัน/วันทําการ นับถัดจากวันที่ผู๎ขายได๎รับใบสั่งซื้อ 

2. ครบกําหนดสํงมอบวันที................................................ 

3. สถานที่สํงมอบ............................................... 

4. ระยะเวลารับประกัน............ปี...............เดือน................วัน 

5. สงวนสิทธิ์คําปรับ กรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.2 ของราคา

สิ่งของที่ยังไมํได๎รับมอบ 

เอกสารหมายเลข 53 
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หน้า 168 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

6. สํวนราชการสงวนสิทธิที่จะไมํรับมอบ ถ๎าปรากฏวําสินค๎านั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุไว๎ในใบ 

สั่งซื้อ กรณีนี้ผู๎ขายจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 

7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงานแล๎ว

เสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ 
 

หมายเหตุ  

 ใบสั่งซื้อนี้ อ๎างอิงตามเลขที่โครงการ…………………………………………….ซื้อหนังสือแบบเรียนแบบฝึกหัด

จํานวน...................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

           

          ลงชื่อ.......................................ผู๎สั่งซื้อ                         ลงชื่อ...........................................ผู๎รับใบสั่งซื้อ 

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

                   หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่                                    ตําแหนํง........................................... 

               วันที่....................................                                         วันที่.................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบส่งของ 

 บริษัท/ห๎าง/ร๎าน............................................. 

ที่อยูํ..................................................................  

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

นามผู๎ซื้อ/ผู๎วําจ๎าง  โรงเรียน......................................................................... 

ที่อยูํ........................................................................................................................................................................................ 
 

ลําดับ 
 

รายการ 
 

จํานวน 
 

หนํวย 
ราคาตํอหนํวย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
 หนังสือเรียนประจําปีการศึกษา.................. 

จํานวน............รายการ โดยมีรายละเอียด
ตามเอกสารแนบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

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

 

           ลงชื่อ.......................................ผู๎สํงของ                      ลงชื่อ...........................................ผู๎รับของ 

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

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

เอกสารหมายเลข 54 ตัวอย่างใบส่งของ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

เขียนที่โรงเรียน....................................... 

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

      ด๎วย บริษัท/ห๎าง/ร๎าน...........................................ได๎สํงมอบพัสดุ จํานวน................รายการ  

ตาม   ใบสั่งซื้อ เลขท่ี.................  ใบสั่งจ๎าง เลขที่...................ลงวันที่......เดือน..................... พ.ศ. ............

ไว๎ให๎แกํ เจ๎าหน๎าที่พัสดุ/หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ เพ่ือให๎    ผู๎ตรวจรับ   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     

ทําการตรวจรับแล๎วปรากฏผล ดังนี้ 

      1. ครบกําหนด วันที่..............เดือน..............................พ.ศ............... 

      2. สํงมอบ วันที่..............เดือน..............................พ.ศ............... 

      3. ได๎ตรวจรับพัสดุตามใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ เลํมที่................เลขที.่...........ลงวันที่............................ 

      4. ได๎รับตรวจและให๎ถือวําพัสดุ    (   ) ถูกต๎อง จํานวน............รายการ 

         (   ) ไมํถูกต๎อง จํานวน............รายการ 

  ตั้งแตํวันที่..........เดือน...........................พ.ศ.        เกินกําหนด..................วัน 

      5. ได๎เชิญผู๎ชํานาญการ หรือผู๎ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด๎วยคือ................................................................ 

      จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน....................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัย

ข๎อ 175 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

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

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

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

 

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

 เพ่ือโปรดทราบ รายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อหนังสือเรียน ประจําปีการศึกษา................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ ได๎ดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลําวเรียบร๎อยแล๎ว รายละเอียด

ตามใบตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ รายงานเสนอ 

 

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

                                                                       หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

เอกสารหมายเลข 55 ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

ครั้งที่............../.............. 

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

ณ.......................................................................... 

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

เริ่มประชุมเวลา..................................น. 

ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องท่ีประธานแจ๎งให๎ทราบ 

…………………………………………………............................…………………………………………………............................………………...... 

…………………………………………………............................…………………………………………………............................………………...... 

…………………………………………………............................…………………………………………………............................………………...... 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่................วันที่............................ 

…………………………………………………………………………….......................………………………….............................………………….. 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล๎ว 

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

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

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

 1.ค่าหนังสือ   คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือได๎พิจารณาคัดเลือกหนังสือและได๎นําเสนอผําน

คณะกรรมการวิชาการแล๎วเมื่อวันที่…………………………………..โดยคัดเลือกหนังสือดังนี้  

1) ระดับปฐมวัย   จํานวน..................รายการ เป็นเงิน................................บาท  

2) ระดับประถมศึกษา 

   - หนังสือ  จํานวน..................รายการ เป็นเงิน................................บาท 

   - แบบฝึกหัด   จํานวน...................รายการ เป็นเงิน.................................บาท 

3) ระดับมัธยมศึกษา จํานวน...................รายการ เป็นเงิน.................................บาท 

   ทั้งนี้หากมีงบประมาณคงเหลือจากการซื้อหนังสือเรียน จะขอความเห็นชอบในครั้ง ตํอไป 

2. ค่าอุปกรณ์การเรียน ** 

…………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………

…………………………………………………...........................................................................................................……………………….. 

 

เอกสารหมายเลข 56 ตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 172 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

3. ค่าเครื่องแบบนักเรียน ** 

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

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

4. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   โรงเรียนได๎กําหนดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู๎เรียนทั้ง  4 กิจกรรม ตามที่ระเบียบ หลักเกณฑ์

กําหนด โดยได๎จัดทําโครงการไว๎ในแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา............. ..จํานวน..............โครงการ 

เป็นเงิน.....................บาท โดยมีโครงการดังนี้ 

 4.1 โครงการ.....................................................เป็นเงิน..........................................บาท  

 4.2 โครงการ.....................................................เป็นเงิน..........................................บาท 

 4.3 โครงการ.....................................................เป็นเงิน..........................................บาท  

 4.4 โครงการ.....................................................เป็นเงิน..........................................บาท 

มติที่ประชุม เห็นชอบตามที่เสนอ 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ 

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

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

 

 ปิดประชุมเวลา ....................... น. 

 

........................................ผู๎จดบันทึกการประชุม ........................................ผู๎ตรวจบันทึกการประชุม 

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

 

ค าอธิบาย 

1. เป็นตัวอย่างวาระการประชุม เพ่ือให้โรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมกรณีเรื่องเรียนฟรี 

4 รายการเท่านั้น  ทั้งนี้แล้วแต่หัวข้อการประชุมของแต่ละโรงเรียน  แต่สาระส าคัญต้องให้มีมติของ 

คณะกรรมการ ซึ่งอาจจัดประชุมภาคี 4 ฝ่ายแยกจากประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ก็ได้ 

ตามแต่ท่ีโรงเรียนเห็นสมควร 

2. ** ค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน  **(กรณีโรงเรียนห่างไกลทุรกันดาร 

ผู้ปกครอง จัดหาซื้อล าบาก) ต้องน าเสนอคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่ายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานเพ่ือให้ความเห็นชอบ หรือถ้าโรงเรียนจะเป็นผู้ประสานงานให้ร้านค้ามาขายในโรงเรียน ต้อง

น าเสนอคณะกรรมการดังกล่าว ด้วย 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

3. ในการประชุมครั้งนี้ หากโรงเรียนจัดท าตารางวิเคราะห์งบประมาณส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติ

การประจ าปีเสร็จแล้ว สามารถน าตารางวิเคราะห์ฯ นี้ขออนุมัติเป็นหลักการ ในการประชุมครั้งนี้ ได้ โดย

ต้องมีมติ ที่ประชุมคณะกรรรมการในเรื่องวงเงินในการจัดท าแผนฯ ด้วย 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                       

                                บันทึกข้อความ         

ส่วนราชการ   โรงเรียน                                      สพป. เชียงราย เขต 1                               

ที ่   วันที ่       

เรื่อง   แจ๎งผลการพิจารณาของคณะกรรมการภาคี  4  ฝุายและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

   ตามที่ได๎ประชุมคณะกรรมการภาคี 4  ฝุาย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เมื่อวันที่

...............................นั้น เพ่ือพิจารณาในเรื่องหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรม

พัฒนาผู๎เรียน นั้น 

   คณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย และคณะกรรมการการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได๎พิจารณาเห็นชอบ 

ให๎จัดซื้อหนังสือตามที่เสนอในท่ีประชุม ดังนี้ 

o ระดับปฐมวัย จํานวน...........................รายการ เป็นเงิน.........................บาท 

o ระดับประถม  จํานวน...........................รายการ เป็นเงิน.........................บาท 

o ระดับมัธยม  จํานวน...........................รายการ เป็นเงิน.........................บาท 

       รวมทั้งสิ้น.........................บาท 

แตํเนื่องจากงบประมาณคําหนังสือที่อนุมัติเงินให๎ครั้งนี้มีเพียง 70% เป็นเงิน...............................บาท 

ดังนั้น  ขออนุมัติยืมเงิน  O กิจกรรมพัฒนาผู๎ เรียน  หรือ  O เงินอุดหนุนรายหัว  จํานวนเงิน

..........................................บาท เพ่ือดําเนินการจัดซื้อหนังสือให๎ครบทุกกลุํมสาระ และให๎กับนักเรียนทุกคน 

ตามท่ี สพฐ. สั่งการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเห็นควรแจ๎งเจ๎าหน๎าที่พัสดุดําเนินการจัดซื้อหนังสือตามระเบียบ

ตํอไป 

             ...........................................ผู๎รับผิดชอบโครงการ 

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

                                                                           ตําแหนํง..................................................... 
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ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 ทราบ/อนุมัติให๎ยืมเงินตามเสนอ 

 มอบเจ๎าหน๎าที่ดําเนินการจัดซื้อตาม

ระเบียบ 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................... 

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



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 175 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน....................................สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียนและคําเครื่องแบบนักเรียน ปีการศึกษา…......…. 
 

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

     ตามแนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาล

จนจบ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการคําอุปกรณ์การเรียนและคําเครื่องแบบนักเรียน  ประจําปีการศึกษา

.............. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได๎กําหนดแนวทางการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน

และคําเครื่องแบบนักเรียน โดยให๎จํายเงินสดให๎กับนักเรียน และ/หรือผู๎ปกครอง เพ่ือนําเงินไปเลือกซื้อ

อุปกรณ์ การเรียนที่จําเป็นต๎องใช๎ในการเรียนการสอนได๎ตามความต๎องการ สําหรับคําเครื่องแบบนักเรียน 

จัดสรรให๎ คนละ 2 ชุด /ป ีทั้งนี้ให๎ดําเนินการให๎ทันกํอนเปิดภาคเรียน 
 

     ดังนั้น เพ่ือให๎เป็นไปตามแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด จึงขอ

แตํงตั้งบุคคลดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการจํายเงิน ได๎แกํ 

1..............................................................ตําแหนํง..........................................กรรมการ 

2..............................................................ตําแหนํง..........................................กรรมการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดลงนามคําสั่งดังแนบ 

ลงชื่อ......................................ผู๎รับผิดชอบโครงการ 

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

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

ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 

  ทราบ 

  ลงนามแล๎ว 

     ลงชื่อ...................................................... 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................................... 
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หน้า 176 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

คําสั่งโรงเรียน......................................................... 

ที.่.............../................... 

เรื่อง  แตํงตั้งคณะกรรมการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียนและคําเครื่องแบบนักเรียน 

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

     ตามแนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาล

จนจบ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รายการคําอุปกรณ์การเรียนและคําเครื่องแบบนักเรียน ประจําปีการศึกษา

............... สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได๎กําหนดแนวทางการจํายเงินคําอุปกรณ์การเรียน

และคําเครื่องแบบนักเรียน โดยให๎จํายเงินสดให๎กับนักเรียน และ/หรือผู๎ปกครอง เพ่ือนําเงินไปเลือกซื้อ

อุปกรณ์การ เรียนที่จําเป็นต๎องใช๎ในการเรียนการสอนได๎ตามความต๎องการ สําหรับคําเครื่องแบบนักเรียน 

จัดสรรให๎คนละ 2 ชุด /ป ีทั้งนี้ให๎ดําเนินการให๎ทันกํอนเปิดภาคเรียน 
 

     ดังนั้น เพ่ือให๎เป็นไปตามแนวทางท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนด จึงขอ

แตํงตั้งบุคคลดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการจํายเงิน ได๎แกํ 

1..................................................................ตําแหนํง............................................  

2..................................................................ตําแหนํง................................... ......... 
 

ให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งปฏิบัติหน๎าที่อยํางเต็มความสามารถ  เพ่ือให๎เกิดประโยชน์สูงสุดตํอทาง

ราชการ 
 

          ทั้งนี้ ตั้งแตํวันที่.......เดือน...................พ.ศ........เป็นต๎นไป 

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

     

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

                 ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................................. 

 

หมายเหตุ จ านวนกรรมการ สามารถเพิ่มลดได้ตามความเหมาะสม แต่ต้องไม่น้อยกว่า 2 คน 
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หน้า 177 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                                                  

แบบหลักฐานการจ่ายเงิน  

          คําเครื่องแบบนักเรียน          คําอุปกรณ์การเรียน    ภาคเรียนที่..........  ปีการศึกษา....................   

ระดับชั้น          อนุบาลปีที่............        ประถมศึกษาปีที่................         มัธยมศึกษาปีที่...................... 

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น...............คน ได๎รับเงินจากโรงเรียน..................................................................... สังกัด

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และขอรับรองวําข๎าพเจ๎าจะนําเงินที่ได๎รับไป

ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ของทางราชการ หากไมํดําเนินการดังกลําวข๎าพเจ๎ายินยอมชดใช๎เงินคืนให๎กับ

โรงเรียนตํอไป 

ที ่ ชื่อ – นามสกุลนักเรียน 

หมายเลข
ประจําตัว

นักเรียน 13 

หลัก 

จํานวน
เงิน 

วันที่
รับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผู๎รับเงิน 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเป็นเงิน     
 

รวมทั้งสิ้น(............................................................................)  

 

ลงชื่อ.............................................ผู๎จํายเงิน                   ลงชื่อ.........................................ผู๎จาํยเงิน 

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

 

ตรวจสอบแล๎วถูกต๎อง 

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

          (.......................................) 
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หน้า 178 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

แบบหลักฐานยืนยันการจัดหา  

(กรณีไมํมีใบเสร็จรับเงิน ให๎ใช๎หลักฐานการจัดหาแทน) 

          คําเครื่องแบบนักเรียน         คําอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา.............................. 

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

ระดับชั้น อนุบาลปีที่............... ประถมศึกษาปีที่...............       มัธยมศึกษาปีที่....................  

นักเรียนจํานวนทั้งสิ้น............คน ได๎รับเงินจากโรงเรียน........... ..................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และขอรับรองวํานักเรียนทุกคน/ผู๎ปกครอง ได๎นําเงินไปดําเนินการ

ตามวัตถุประสงค์ของโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานจริง 

ที ่ ชื่อ – สกุลนักเรียน 

หมายเลข
ประจําตัว

นักเรียน 13 
หลัก 

จ านวนเงิน 

วันที่
จัดหา 

ลายมือชื่อ
ผู๎ปกครอง/
นักเรียน 

หมาย
เหตุ 

เครื่อง 
แบบ 

อุปกรณ์
การ
เรียน 

รวม 

         
         
         
         
         
         
         

รวมเงินทั้งสิ้น       
 

รวมทั้งสิ้น.................................................................................................. 

 

                                                                      ลงชื่อ.............................................ครปูระจาํชั้น      

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

                                                                                     ตรวจสอบถูกต๎อง 

 

                                                                      ลงชื่อ...............................ผู๎อํานวยการโรงเรยีน 

                                                                            (...............................) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

แนวทางการบริจาคเงินที่ได้รับสิทธิ์ค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน 

ใบแสดงเจตจ านงบริจาคค่าเครื่องแบบนักเรียน/ค่าอุปกรณ์การเรียน  

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

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

ข๎าพเจ๎า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................อยูํบ๎านเลขท่ี.......  ถนน.......................

แขวง/ตําบล........................ อาํเภอ/เขต.............................. จังหวัด......................รหัสไปรษณีย์..................

ปกครองนักเรียนชื่อ (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)…………………...........………………หมายเลขประจําตัวนักเรียน 

(13 หลัก)..................................................ระดับชั้น...........ปกีารศึกษา......................... 

มีความประสงค์ที่จะบริจาคเงินที่ได๎รับสิทธิ์ตามโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา

ตั้งแตํ ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นสิทธิ์ของข๎าพเจ๎าได๎รับด๎วยความสมัครใจให๎แกํ 

                 โรงเรียนตนเอง    โรงเรียนขนาดเล็ก ยากจน ขาดแคลน  

โดยเป็นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย 

ในรายการ ดังนี้  

 คําเครื่องแบบนักเรียน  จํานวน..............................................บาท  

 คําอุปกรณ์การเรียน  จํานวน..............................................บาท 

รวมจํานวนเงินทั้งสิ้น.............................บาท (........................ .......................................................)  

เพ่ือให๎โรงเรียนนําไปดําเนินการ ดังนี้ 

 พัฒนาคุณภาพการศึกษา  

 จัดหาวัสดุ อุปกรณ์การศึกษา  

 ปรับปรุง ซํอมแซม จัดหาหรือจัดสร๎างอาคารเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 

 

ลงชื่อ...............................................ผู๎บริจาค  ลงชื่อ................................................ผู๎รับเงินบริจาค 

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

 

หมายเหตุ  

โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงิน เลํมที่.....................เลขที่....................ลงวันที่.........................ให๎กับผู๎บริจาคแล๎ว 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

บค.ที่............./.................. 

ใบส าคัญรับเงิน   
ส าหรับวิทยากร   

ชื่อโรงเรียน.................................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ผู๎จัดกิจกรรม โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรม.................................................................................................................   

 

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

 ข๎าพเจ๎า......................................................อยูํบ๎านเลขท่ี............หมูํที.่.......ถนน..............................     

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

ได๎รับเงินจากโรงเรียน................................................................................ดังรายการตํอไปนี้ 

  รายการ จํานวนเงิน 
ได๎รับเงินคําวิทยากร ตาม  โครงการ.............................................................................. 

O หลักสูตร......................................................................................................................... 

O กิจกรรม........................................................................................................................... 
 

เมื่อวันที่.........เดือน.............................พ.ศ............ 
ถึง วันที่.........เดือน..............................พ.ศ............ 

รวม..................ชัว่โมงๆ  ละ.........................บาท                                                                                                            
 

 
………………….. 

 

รวมเงิน (ตัวอักษร) (.........................................................................................) 
 

 

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

 

ลงชื่อ.................................................ผู๎รับเงิน 

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

 

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

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

 

หมายเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียน 

ชื่อโรงเรียน............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1    

ได๎ดําเนินการตาม   O โครงการ  O  หลักสูตร   O  กิจกรรมชื่อ..................................................................... 

วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............ถึงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ..............จํานวนรวม

ทั้งสิ้น..............คน ผู๎เข๎ารํวมกิจกรรม  ได๎รับเงินจากโรงเรียน..............................................สํานกังานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  ปรากฏรายละเอียด ดังนี้ 

ที ่ ชื่อ – สกุล 
คําอาหาร 

(บาท) 

คําเชําที่
พัก 

(บาท) 

คํา
พาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็น
เงิน 

(บาท) 

วันเดือนปี
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ
ผู๎รับเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

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

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

                                                                      ตําแหนํง....................................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

 

  

 

ตัวอย่างเอกสารด าเนินการ 

โครงการอาหารกลางวัน  
กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

(กรณีไม่ท าหลักฐานยืมเงิน) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

กรณีที่ 1 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหาร/ครูประกอบอาหารเอง  

 1.1 กรณีไม่ยืมเงิน ด าเนินการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

เอกสารหมายเลข 65 : ตัวอย่างแผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหาร
กลางวัน 

เอกสารหมายเลข 66 : บันทึกแตํงตั้งผู๎กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบเพ่ือใช๎ใน
การประกอบอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 67 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบในการ
ประกอบอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 68 : บันทึกข๎อความรายงานผลการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 69 : ตัวอยํางรายการอาหารและวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 70 : บันทึกข๎อความรายงานขอซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบ
อาหาร 

เอกสารหมายเลข 71 : ตัวอยํางรายการวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 72 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู๎ควบคุมรับผิดชอบใน
การประกอบอาหารและคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร
กลางวัน 

เอกสารหมายเลข 73 : ใบตรวจรับพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 74 : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการอาหารกลางวัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                             

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

แผนรายการอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน 

ประจ าเดือน................................................ 

สัปดาห์ 
วัน เดือน ปี 

รายการอาหาร  

หมายเหตุ 
นักเรียนระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษา 

 
วันจันทร์ 

สัปดาห์ที่ 1  
ข๎าวกล๎อง ไขํพะโลเ๎ต๎าหู ๎
ถั่วเขียวต๎มน้ําตาล 

ข๎าวกล๎อง ไขํพะโลเ๎ต๎าหู ๎
ถั่วเขียวต๎มน้ําตาล 

 

วันอังคาร ข๎าวสวย ต๎มฟ๎กเขียวใสํหม ู
ส๎มเขียวหวาน 

ข๎าวสวย ต๎มฟ๎กเขียวใสํหม ู
ส๎มเขียวหวาน 

 

วันพุธ ข๎าวสวย กระเพราไกไํขํดาว 
ฟ๎กทองแกงบวด 

ข๎าวกระเพราไกํไขดําว 
ฟ๎กทองแกงบวด 

ระดับปฐมวัยไมํเผด็ 

วันพฤหัสบดี ก๋วยเตี๋ยวลูกช้ินหมู แตงโม ก๋วยเตี๋ยวลูกช้ินหมู แตงโม  
วันศุกร์ ข๎าวสวย แกงจืดกะหล่ําปลี แครอท 

กล๎วยน้ําว๎า 
ข๎าวสวย แกงจืดกะหล่ําปลี แครอท 
กล๎วยน้ําว๎า 

 

 
วันจันทร์ 

สัปดาห์ที่ 2  
ข๎าวสวย ไกํทอดกระเทียม 
ส๎มเขียวหวาน 

ข๎าวสวย ไกํทอดกระเทียม 
ส๎มเขียวหวาน 

 

วันอังคาร ข๎าวสวย ต๎มยาํไกํใสเํห็ดฟาง สัปรด ข๎าวสวย ต๎มยาํไกํใสเํห็ดฟาง สัปรด ระดับปฐมวัยไมํเผด็ 

วันพุธ ก๋วยเตี๋ยวราดหน๎าหมูสับ   
กล๎วยหอม 

ก๋วยเตี๋ยวราดหน๎าหมูสับ  กล๎วย
หอม 

 

วันพฤหัสบดี ข๎าวมันไกํใสํตบั นํ้าซุปฟ๎ก  ฝรั่ง ข๎าวมันไกํใสํตบั นํ้าซุปฟ๎ก  ฝรั่ง  
วันศุกร์ ข๎าวกล๎อง ผัดกะหล่ําปลีใสํหมู  

วุ๎นเย็นรวมรส 
ข๎าวกล๎อง ผัดกะหล่ําปลีใสํหมู  
วุ๎นเย็นรวมรส 

 

 
วันจันทร์ 

สัปดาห์ที่ 3  

   

วันอังคาร 
 

   

วันพุธ 
 

   

วันพฤหัสบดี 
 

   

วันศุกร์ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
วันจันทร์ 
 

สัปดาห์ท่ี 4  
   

วันอังคาร 
 

   

วันพุธ 
 

   

วันพฤหัสบดี 
 

   

วันศุกร์ 
 

   

 

 

                                            ลงชื่อ...................................................................ผู๎จัดทํา 

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

                                                       เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง แตํงตั้งผู๎กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน  

          ภาคเรียนที.่......../256.........     

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

  ตามที่โรงเรียน..............................................สพป. เชียงราย เขต 1 จะจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือ

ประกอบอาหารกลางวันให๎นักเรียนในภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา.........................เป็นเวลา................วัน    

ในวงเงิน.....................................บาท นั้น 

  เพ่ือให๎การจัดซื้อวัตถุดิบในการประกอบอาหารกลางวันเป็นไปตามแนวทางที่กําหนด    

โดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างการและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด            

ที่ กค 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562   เห็นควรดําเนินการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบ 

โดยแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน......................................ได๎แกํ นาย/นาง/

นางสาว............................................................ตําแหนํง.......................................................เป็นผู๎กําหนดคุณลักษณะ

เฉพาะของวัตถุดิบดังกลําว กํอนการดําเนินการจัดซื้อ ตํอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตํงตั้งผู๎กําหนด

ราคากลาง ดังแนบ 
 

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

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

                                                                                           เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสารหมายเลข 66 

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

         เห็นควรดําเนินการตามเสนอ 

 

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

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

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

 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

              วันที.่....................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

                                             

 

 

                                          ค าสั่งโรงเรียน..........................................  

                                                            ที.่.........../……...……  

เรื่อง แต่งตั้งผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบในการประกอบอาหารตามโครงการอาหารกลางวัน 

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

                        

 

                       ด๎วยโรงเรียน..................................... จะดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหาร

กลางวันให๎กับนักเรียน ประจําภาคเรียนที่............ปีการศึกษา....................เป็นเวลา............วัน วงเงิน

งบประมาณ ..........................บาท นั้น เพ่ือให๎การจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหารกลางวันเป็นไปตามแนวทาง

ที่กําหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่ สุด ที่ 

กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  จึงแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหาร

กลางวันได๎แกํ นาย/นาง/นางสาว ........................................................... ตําแหนํง........................................เป็นผู๎  

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน โดยให๎เจ๎าหน๎าที่ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้ง

ตามคําสั่งนี้ มีหน๎าที่กําหนดราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน ให๎

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามหนังสือดังกลําวข๎างต๎น โดยดําเนินการให๎แล๎วเสร็จกํอนการจัดซื้อตํอไป 
  

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

 

 

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

                                              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 67 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานผลการกําหนดราคากลางและกําหนดลักษณะเฉพาะวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหาร 

           กลางวัน ภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา 25…….. 
 

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

  ตามคําสั่งโรงเรียน............................................สพป. เชียงราย เขต 1   ที่............../25...............

สั่ง ณ วันที่................................ได๎แตํงตั้งให๎ข๎าพเจ๎ากําหนดราคากลางวัตถุดิบและกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ

วัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน ให๎นักเรียนในภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา......................เป็นเวลา

............วัน ในวงเงิน..................................บาท นั้น 
 

  บัดนี้ ข๎าพเจ๎าได๎กําหนดราคากลาง และคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบที่ใช๎ในการประกอบ

อาหารกลางวัน ตามแนวทางในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว โดยกําหนด

ราคากลางเป็นจํานวนเงิน................(วงเงินงบประมาณที่จะจัดซื้อ).........บาท และขอบเขตคุณลักษณะเฉพาะ

วัตถุดิบ ตามรายละเอียดดังแนบ  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 

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

                                                                        เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน 

 

                                             อนุมัติ/ด าเนินการตามที่เสนอ 

 

                                                 ลงชื่อ.................................................................                                                         

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

                                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................. 

เอกสารหมายเลข 68 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

ตัวอย่างรายการอาหาร และคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบท่ีใช้ในการประกอบอาหาร 

โรงเรียน.................................................ภาคเรียนที่............../..................... 

วันประกอบอาหาร วัตถุดิบ จํานวน ราคากลาง หมายเหตุ 
วันจันทร์ที่.................................... 
- ข๎าวสวย แกงจืดวุ๎นเส๎น 
- ถั่วเขียวต๎มน้ําตาล 

หมูบด 
วุ๎นเส๎นถั่วเขียว 
ผักกาดขาว 
ผักชีต๎นหอม 
ผักขึ้นฉําย 
กระเทียมเจียว 
ถั่วเขียว 
น้ําตาลปี๊บ 

6 กก. 
3 ถุง 
5 กก. 
3 มัด 
2 มัด 
3 ถุง 
3 กก. 
2 กก. 

Xxxxx บาท  

วันอังคารที.่.................................. 
- ข๎าวกล๎อง ผัดฟ๎กทองใสํไขํ 
- ส๎มเขียวหวาน 

ฟ๎กทอง 
หมูบด 
ไขํ 
ใบโหระพา 
ส๎มเขียวหวาน 

10 กก. 
3 กก. 
4 ถาด 
5 มัด 

15 กก. 

Xxxxx บาท  

วันพุธที่......................................... 
- ข๎าวสวย ต๎มยําไกํ 
- แตงโม 

เนื้อไกํ 
เห็ดฟาง/เห็ดนางฟูา 
ขํา ตะไคร๎ 
ใบมะกรูด 
ต๎นหอมผักชี 
พริกข้ีหนู 
หอมแดง 
มะเขือเทศ 
แตงโม 

13 กก. 
3 กก. 
5 มัด 
3 มัด 
3 มัด 
2 ขีด 
½ กก. 
3 กก. 
10 ลูก 

Xxxxx บาท  

วันพฤหัสบดีที่.............................. 
- ก๋วยเตี๋ยวราดหน๎าใสํไขํ 
- กล๎วยบวดช ี

ก๋วยเตี๋ยว 
ไขํไกํ 
ผักคะน๎า 
ดอกกะหล่ํา 
แครอท 
กล๎วย 
กะทิ 

20 กก. 
5 ถาด 
5 กก. 
5 กก. 
2 กก. 
10 หวี 
3 กก. 

Xxxxx บาท  

เอกสารหมายเลข 69 ตัวอย่างรายการอาหารและคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

วันศุกร์ที่....................................... 
- ขนมจีนน้ํายาลูกชิ้นปลา 
- ฝรั่ง 
 

ขนมจีน 
ปลานิล 
ลูกชิ้นปลา 
ถั่วงอก 
ถั่วฝ๎กยาว 
ฝรั่ง 

10 กก. 
20 กก. 
5 กก. 
2 กก. 
2 กก. 
20 กก. 

Xxxxx บาท  

  

ฯลฯ 

 

ค าอธิบายรายการ 

1. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันไม่เกิน 500,000 บาท จะ

ก าหนดการจัดซื้อและก าหนดคุณลักษณะเฉพาะวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารเป็นรายสัปดาห์ 

รายเดือน หรือรายภาคเรียนก็ได้ 

2. กรณีจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวันเกิน 500,000 บาท จะจัดซื้อเป็น

รายภาคเรียน หรือรายปีงบประมาณ/รายปีการศึกษา ก็ได้ โดยให้ด าเนินการจัดซื้อตามวิธีการที่ก าหนด

ในมาตรา 55 แห่ง พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ราคากลาง ให้ใช้วงเงินงบประมาณที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง เป็น “ราคากลาง” 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน............................ สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานขอซื้อวัตถุดิบเพื่อใช๎ประกอบอาหารกลางวัน     

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

     ด๎วย โรงเรียน..........................................สพป. เชียงราย เขต 1 ได๎รับจัดสรรงบประมาณจาก   

     O เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (ได๎รับจาก อปท.) เป็นเงิน.............................บาท  

     O เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน เป็นเงิน.................................บาท 

     O เงินรายได๎สถานศึกษา-อาหารกลางวัน   เป็นเงิน.....................................บาท  

     มีความจําเป็นจะจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ประกอบอาหารกลางวันให๎แกํนักเรียน การจัดซื้อครั้งนี้

ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ง 

(2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.  2560 ข๎อ 

22 ข๎อ 79  ข๎อ 25 (5) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบ

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างการบริหารพัสดุภาครัฐ   ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 

 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องซ้ือ  เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให๎กับนักเรียนจํานวน.........คน      

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

2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

    รายการวัตถุดิบและคุณลักษณะเฉพาะของวัตถุดิบที่ใช้ในการประกอบอาหารมีรายละเอียดตาม

เอกสารแนบ 

3. ราคากลางพัสดุที่จะซื้อ  เป็นเงิน.................................บาท (..................................................................) 

    *ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัว เป็นราคากลางตามค านิยาม 

ค าว่า “ราคากลาง” (6)  ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นตาม

มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. วงเงินที่จะจัดซื้อ......................................บาท (........................................................................................) 

    (โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณการว่าจะซื้อในครั้ง

นั้น) 

เอกสารหมายเลข 70 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานขอซ้ือวัตถุดิบ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ 

    กําหนดการสํงมอบเป็นรายประจําสัปดาห์/ประจําเดือน/ประจําภาคเรียนที่....................ระหวําง

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

6. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

     ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและ

การบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 22 ข๎อ 79  ข๎อ 25 (5) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัด

จ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  ดํวนที่สุด    ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562   

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

    การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 

8. การขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ ดังนี้ 

    8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ (กรณีแตํงตั้งเพียงคนเดียว) ประกอบด๎วย 

 (1)............................................................................ประธานกรรมการ หรือ ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ให๎ความเห็นชอบ 

2. หากเห็นชอบขอได๎โปรดอนุมัติให๎ดําเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น 
 

ลงชื่อ........................................................ เจ๎าหน๎าทีพั่สดุ 

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

 

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

          เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตามรายงานขอซื้อ 

 

ลงชื่อ............................................ หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

 

 

ชอบ/อนุมัติตามเสนอ 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................. 

               วันที่.................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ตัวอย่างรายการวัตถุดิบท่ีใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

ประจ าวันที่................................... 
 

รายการอาหาร วัตถุดิบ จํานวนหนํวย 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

                                                      ลงชื่อ............................................................... 

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

                                                              เจ๎าหนา๎ที่โครงการอาหารกลางวัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                                           

 

 
                                           

                                            ค าสั่งโรงเรียน..........................................  

                                                            ที.่.........../……...……  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร  

และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา................... 

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

  ด๎วยโรงเรียน......................................จะดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน

สําหรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล และระดับชั้นประถมศึกษา ประจําภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา................เป็น

เวลา...............วัน วงเงินงบประมาณ..................................บาท นั้น เพ่ือให๎การจัดซื้อวัตถุดิบประกอบอาหาร

เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดโดยคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116   ลงวันที่ 12  มีนาคม  2562  จึงแตํงตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข๎อง

เพ่ือดําเนินการดังนี้ 

  1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งคนเดียว) ประกอบด๎วย 

      (1) ชื่อ.......................................................................ประธานกรรมการ หรือ ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

      (2) ชื่อ........................................................................กรรมการ 

      (3) ชื่อ................................................................................กรรมการ 
 

  2. ผู๎ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร  

    ชื่อ.............................................................................. 
 

  3. คณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ประกอบด๎วย 

      (1) ชื่อ..............................................................................ประธานกรรมการ  

      (2) ชื่อ..............................................................................กรรมการ 

      (3) ชื่อ.......................................................................................กรรมการ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  ให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ มีหน๎าที่ดําเนินการให๎เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการตาม

หนังสือดังกลําวข๎างต๎น โดยดําเนินการให๎แล๎วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ตํอไป 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 
 

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

 

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

                                                 ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

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

             ตามรายงานสรุปการตรวจรับวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวันในแตํละครั้งที่มีการ

สํงมอบ ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน...................................ระหวํางวันที่............เดือน............................พ.ศ. ถึง

วันที่............เดือน.........................................พ.ศ...................รวม...............วัน รายละเอียดดังแนบ คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ  

               (     ) ถูกต๎อง                         (     ) ไมํถูกต๎อง จํานวน...................รายการ 
 

               จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน....................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย

ข๎อ 175 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                                               ลงชื่อ.....................................ประธานกรรมการตรวจรับ หรือผู๎ตรวจรับ 

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

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

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

                                               

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

       เพ่ือโปรดทราบ รายงานการตรวจรับพัสดุ การจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหารกลางวัน 

ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน...................................ระหวํางวันที่..................................ถึงวันที่…………………………….

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได๎ดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลําวเรียบร๎อยแล๎ว รายละเอียดตามใบตรวจรับ

พัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุรายงานเสนอ  
 

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

                                                  เจ๎าหน๎าทีพั่สดุ 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 73 

ทราบ 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................... 

      วันที่................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

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

  ข๎าพเจ๎า.......................................................ตําแหนํง.............................................ได๎จํายเงิ น

จํานวน..............................บาท (............................................... ..) โดยไมํอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับเงิน

ได๎ตามรายการ ตํอไปนี้ 
 

รายการวัตถุดิบ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

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

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

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

 

 

 

หมายเหตุ ใช้ในกรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินของผู้จ าหน่ายวัตถุดิบ เพื่อใช้ใน

การประกอบอาหารได้ 

 

 

เอกสารหมายเลข 74 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารด าเนินการ 

กรณีการจัดซื้อวัตถุดิบเพื่อใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน 

(กรณที าหลักฐานยืมเงิน) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 1.2 กรณีสถานศึกษาจัดท าหลักฐานการยืมเงิน เพ่ือดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบ

อาหารกลางวัน  มีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข๎อง ดังนี้ 

เอกสารหมายเลข 75 : บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 76 : สัญญายืมเงิน 
เอกสารหมายเลข 77 : แบบประมาณการเพื่อประกอบสัญญายืมเงิน 
เอกสารหมายเลข 78 : ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (สี่สํวน) 
เอกสารหมายเลข 79 : บันทึกข๎อความขออนุมัติเบิกชดเชยเงินยืม 
เอกสารหมายเลข 80 : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารหมายเลข 81 : ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 
เอกสารหมายเลข 82 : ใบรับใบสําคัญ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง ขออนุมัติยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน ภาคเรียนที่............/25…….. 
 

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

      ด๎วยข๎าพเจ๎า............................................... .........ตําแหนํง..................................ขออนุมัติยืมเงิน

โครงการอาหารกลางวัน จํานวน...........................บาท (...................................................) ตามสัญญาการยืมเงินที่

แนบมาพร๎อมนี้ เพ่ือสํารองจํายในการดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบ จํานวน.................วัน และใช๎ในการประกอบ

อาหารกลางวันให๎กับนักเรียนจํานวน...............คน  ตั้งแตํวันที่..........เดือน...............................พ.ศ................ ถึง

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

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

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

                                                                     ครูผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 

ความเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน 
       ได๎ตรวจสอบสัญญายืมเงินแล๎ว ถูกต๎องตามระเบียบ
และมีงบประมาณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท จํายไปแล๎ว
............................บาท จํายครั้งนี้....................................บาท  
คงเหลือ...........................บาท 
       เห็นควรพิจารณาใหย๎ืมเงินได๎ และให๎สํงใช๎เงินยืม  
 ทุก 5 วัน  ทุกสิ้นเดือน    สิ้นภาคเรียน 
 

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

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
          อนุมัติ 
          ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก
..................................................................................... 
..................................................................................... 

 
 
            ลงชื่อ................................................ 
                  (.................................................) 
ผู๎อํานวยการโรงเรียน.......................................... 
                 วันที่............................................. 

เอกสารหมายเลข 75 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

สัญญายืมเงิน 
เลขที่...................../................... 

วันครบกําหนด......................................... 
ยื่นต่อ  หัวหน๎างานการเงิน................................................................................. 
ข๎าพเจ๎า.................................................................................ตําแหนํง................................................................................. 

สังกัด โรงเรียน...............................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจากโรงเรียน................................................................................ 
เพ่ือจํายเป็นคํา วัตถุดิบในการประกอบอาหาร.........................................................รายละเอียดตามรายการ ดังนี้ 
 

คําอาหารกลางวันสําหรับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล 1 – ป.6  จํานวน................คน  
คนละ....................บาท (* จ านวนเงินเฉพาะที่จะจัดซื้อวัตถุดิบ ) จํานวน...................วัน  
 
 (ตัวอักษร) (.........................................................................................................)            รวม 

 

 

        ข๎าพเจ๎า สัญญาวําจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการและจะนําใบสําคัญคูํจํายที่ถูกต๎องพร๎อมทั้งเงิน
เหลือจําย (ถ๎ามี) สํงใช๎ภายในกําหนดระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง คือ ภายใน..................วัน นับตั้งแตํวันที่ O กลับจาก
ราชการ  O นับแตํวันที่รับเงิน  ถ๎าข๎าพเจ๎าไมํสํงตามกําหนด ข๎าพเจ๎ายินยอมให๎หักเงินเดือน คําจ๎าง   เบี้ยหวัดบําเหน็จ 

บํานาญ หรือ เงินอ่ืนใดที่ข๎าพเจ๎าจะพึงได๎รับจากทางราชการชดใช๎จํานวนเงินยืมไปจนครบถ๎วนได๎ทันที 

ลายมือชื่อ.............................................................ผู๎ยืม                  วันที่.......................................................... 
 

เสนอ  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................................... 
                     ได๎ตรวจสอบแล๎ว  เห็นสมควรอนุมัติให๎ยืมตามใบยืมฉบับนี้  จํานวน........................................บาท 
(.......................................................................................) 
            ลงชื่อ.................................................                   วันที่................................................... 
                     (.............................................) 
 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให๎ยืมตามเงื่อนไขข๎างต๎นนี้ได๎  เป็นเงิน................................บาท (......................................................................) 
ลงชื่อผู๎อนุมัติ..........................................................                            วันที.่........................................... 
 

ใบรับเงิน 
ได๎รับเงินยืมจํานวน...................................บาท (......................................................................)  ไปเป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 
ลงชื่อ.............................................................................ผู๎รับเงิน   วันที่............................................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ด้านหลัง 

รายการส่งใช้เงินยืม 
ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี 
รายการสํงใช๎ 

คงค๎าง 
ลายมือชื่อ
ผู๎รับเงิน 

ใบสําคัญ
เลขที่ เงินสด ใบสําคัญ จํานวนเงิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

                                        แนบรายละเอียด Thai school lunch 
 

 
 โรงเรียน............................................................................ 
 แบบประมาณการคําใช๎จํายแนบท๎ายสัญญาเงินยืมเลขที่.........../...........ลงวันที่............................ 

รายการ จ านวนเงิน 

ประมาณการคําอาหารกลางวันประจําเดือน..........................พ.ศ................. 

จํานวน..................คน  x อัตราวันละ................บาท  x จํานวน ........... วัน 

 
 
 

 
 

รวมจํานวนเงินทั้งสิ้น(ตัวอักษร)...................................................................   

 
 

(ลงชื่อ). ....................................... ผู๎ประมาณการ/ผู๎ยืม 

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

ตําแหนํง............................................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค  

ส่วนที่ 1 รายงานขอซื้อ ส่วนที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
    ด๎วยโรงเรียน...................(1)......................ขอจัดซื้อ
วัสดุเคร่ืองบริโภคตามรายการดังตํอไปนี้  เพื่อประกอบ
อาหารให๎นักเรียนรับประทาน  ในวันที่ . . . . . . . . . . . .
(2 ) . . . . . . .การจัดซื้ อครั้ งนี้ ดํ า เนินโครงการโดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง เนื่องจากวงเงินไมํเกิน  500,000 บาท  

   ข๎าพเจ๎า.......................14)......................................... 
ตําแหนํง...............................(15)................................... 
ได๎จํายเงนิจํานวน...............(16)............................บาท 
(....................................................................)  โดยไมํอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู๎รับเงินได๎ ตามรายการตํอไปนี้ 

รายการ
อาหาร 

เครื่องปรุง จํานวนหนํวย ราคาตํอ
หนํวย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 
(3) 
 

 
(4) 

 
(5) 

 
(17) 

 
(18) 

 

 
(19) 

(ลงชื่อ)................(6).....................ผู๎จัดทํารายการ 
           (............................................) 
    วันที่..................................................... 

(ลงชื่อ).....................(20)..................ผู๎จํายเงิน  
(............................................) 

วันที่..................................................... 
ส่วน 2 การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4 ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน...........(7)............................ 
   เพื่อโปรด   1. เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
                 2. แตํงตั้งบุคคลตอํไปนี้ทาํการตรวจรับ 
   2.1 ชื่อตัวบรรจง   (8)..................ประธานกรรมการ 
   2.2 ชื่อตัวบรรจง   (9)...................กรรมการ 
   2.3 ชื่อตัวบรรจง   (10)................ กรรมการ 
 

(ลงชื่อ).................(11).........................เจ๎าหน๎าที่ 
            (.........................................) 
 

(ลงชื่อ)..............................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ฯ 
            (.........................................) 
        วันที่......................................... 
 
    - อนุมัติตามเสนอ 1 และ 2 
    (ลงชื่อ)..................(13)..................ผู๎อํานวยการ
โรงเรียน 
               (...........................................) 
     วันที่.................................................. 

เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..........(21).......................... 
   เพื่อโปรดทราบ  พสัดุตามรายการข๎างต๎นได๎ทาํการ
ตรวจรับไว๎เปน็การถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว 
..........(22).........  .........(23).........     ............(24)......... 
ประธานกรรมการ     กรรมการ             กรรมการ 
 

                 (ลงชื่อ).............(25)...................เจ๎าหน๎าที่ 
                        (.........................................) 
      ได๎ตรวจสอบหลักฐานแล๎วถูกต๎อง จึงขอเบิกเงินจาก
โครงการ  .(26).................จํานวน.........(27).........บาท 
      (ลงชื่อ)............(28)...................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
              (....................................) 
 
ทราบและอนุมัติตามรายการทีข่อเบิกและจ่ายเงินได้ 
      (ลงชื่อ)...........(29).....................ผู๎อํานวยการ
โรงเรียน 
             (......................................) 
ผู๎รับเงิน............................(30)............................. 
ผู๎จํายเงิน............................(31)............................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

การกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค   

แบบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (สี่สํวน) นี้ใช๎สําหรับกรณีจัดซื้ออาหารสด  เพ่ือนํามาใช๎ในการประกอบ

อาหารกลางวัน โดยให๎กรอกรายการในแบบให๎ครบถ๎วน ดังนี้ 

(1) ชื่อโรงเรียน  

(2) วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ  

(3) รายการอาหารที่จัดทําในวันนั้น เชํน แกงเขียวหวานไกํ  เป็นต๎น  

(4) เครื่องปรุงที่จัดซื้อ เพ่ือใช๎ประกอบอาหารตามรายการข๎อ (3)  

(5) จํานวนหนํวยของเครื่องปรุงแตํละรายการ  

(6) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่ผู๎จัดทํารายการอาหาร (เป็นบุคคลเดียวกันกับผู๎ยืมเงิน)  

(7) ระบุชื่อโรงเรียน  

(8) - (10) รายชื่อตัวบรรจงของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(11) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่พัสดุของโรงเรียน  

(12) ลายมือชื่อหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ (หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุของโรงเรียน)  

(13) ลายมือชื่อผู๎อํานวยการโรงเรียน 

(14)-(15) ชื่อและตําแหนํงของเจ๎าหน๎าที่ผู๎จํายเงินคําเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ เป็นคนเดียวกับ

ผู๎จัดทํารายการอาหาร (6) หรือเจ๎าหน๎าที่ผู๎ยืมเงิน กรณีจํายจากเงินยืม 

(16) จํานวนเงินรวมที่จํายเป็นคําเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ  

(17) ราคาตํอหนํวยของเครื่องปรุงแตํละรายการ  

(18) จํานวนเงินรวมของเครื่องปรุงแตํละรายการได๎จาก (5) และ (17) 

(19) ข๎อความอ่ืน ๆ เชํน กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภท ให๎ระบุ

วําซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (ได๎รับจาก เทศบาล/อบต.) เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร

กลางวัน หรือเงินรายได๎สถานศึกษาเพ่ืออาหารกลางวัน  จํานวนเทําไรบ๎าง 

(20) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่ผู๎จํายเงิน (คนเดียวกันกับ (6) (14)) 

(21) ระบุชื่อโรงเรียน  

(22) - (24) ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(25) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่พัสดุของโรงเรียน 

(26) ประเภทเงินที่ขอเบิก ได๎แกํ เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน(ได๎รับจาก เทศบาล/อบต.) 

เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได๎สถานศึกษา-อาหารกลางวัน 

(27) จํานวนเงินที่เบิกจําย  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

(28) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่การเงิน  

(29) ลายมือชื่อผู๎อํานวยการโรงเรียน ผู๎มีอํานาจในการอนุมัติจํายเงิน  

(30) ลายมือชื่อบุคคลเดียวกับ (6), (20) 

(28) - (31) ลายมือชื่อเจ๎าหน๎าที่การเงินโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 207 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

  

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

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

  ข๎าพเจ๎า.................................................................ตําแหนํง.............................................ได๎จํายเงิน

จํานวน..............................บาท (........................................................................) โดยไมํอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู๎รับเงินได๎ตามรายการ ตํอไปนี้ 
 

วัตถุดิบ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

 

จ านวน
เงิน 

 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
 

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

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

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

 

 

หมายเหตุ ใช้ในกรณีที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินของผู้จ าหน่ายวัตถุดิบ เพื่อใช้

ในการประกอบอาหารได้ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

   ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกชดเชยเงินยืม 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกชดเชยเงินยืม เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 

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

      ตามท่ีอนุมัติให๎ ข๎าพเจ๎า........................................................ตําแหนํง..................................ผู๎รับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน ยืมเงิน ..........................บาท จากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันรับจาก          

 เทศบาลตําบล........................  อบต..............................เพ่ือเป็นคําดําเนินการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ

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

ตามสัญญายืมเงินเลขที่..................ลงวันที่................................นั้น 

      บัดนี้ ข๎าพเจ๎าได๎ดําเนินการตามวัตถุประสงค์แล๎ว ขอสํงใช๎หลักฐานเพ่ือขอเบิกชดเชยเงินยืม 

ดังนี้ 

      - หลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค จํานวน............วัน จํานวนเงิน.............................บาท  

      - เงินสด (ถ๎ามี)                            จํานวน...........วัน จํานวนเงิน.............................บาท 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจํายเงิน จํานวนเงิน.........................

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

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

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

                                                                          ผู๎ยืมเงิน/เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

 

 

 

ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 

      ได๎ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการ      

สํงใช๎เงนิเพื่อเบิกชดเชยเงินยืมแลว๎ ถูกต๎อง ครบถ๎วน   

ตามระเบียบ  เห็นควรอนุมัตเิบิกจาํยเงินจากโครงการ

อาหารกลางวัน จํานวนเงิน...............................บาท 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรด 

     -ทราบ 

     -อนุมัติเบิกจํายเงินตามหลักฐานฯ 

        (ลงช่ือ)......................................  เจ๎าหน๎าท่ีการเงิน 

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

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

- ทราบ 

- อนุมัติ 

ลงชื่อ........................................ 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน.............................. 

เอกสารหมายเลข 80 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

บค........../............ 

ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 

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

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

ที ่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
1 คําวัตถุดิบ ประจําวันที่.................................   
2 คําวัตถุดิบ ประจําวันที่...................................   
3 คําวัตถุดิบ ประจําวันที่...................................   
4 คําวัตถุดิบ ประจําวันที่...................................   
5 คําวัตถุดิบ ประจําวันที่...................................   

รวม   
     ข๎าพเจ๎าขอเบิกเงินเพ่ือชดเชยเงินยืม ดังนี้ 
               เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน (อปท.)...............................................บาท 
               เงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน (สพฐ)...........................................บาท 
                    เงินรายได๎สถานศึกษา..................................................................................บาท  
 
                                                               (ลงชือ่)...........................................ผู๎ขอเบิก 
                                                                       (...........................................) 
     ได๎ตรวจสอบรายการขอเบิกชดเชยเงินยืม
ตามหลักฐานขอเบิกจํานวน.........ฉบับ ถูกต๎อง 
ครบถ๎วน 
      ลงชื่อ.................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
            (.................................) 
     วันที่............................................ 

ทราบ/อนุมัติ 
 

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

ใบรับเงิน 
        ข๎าพเจ๎า................................................ได๎รับเงินชดเชยเงินยืม จํานวนเงิน................................บาท 

(.......................................................) เป็นการถูกต๎องแล๎ว 
 
      ลงชื่อ...........................................ผู๎รับเงิน               ลงชื่อ........... ..............................ผู๎จํายเงิน 
            (..........................................)                              (.........................................)  
      วันที่..............................................                         วันที่............................................... 

 

เอกสารหมายเลข 81 ตัวอย่างแบบสรุปเพื่อขอเบิกชดเชยเงินยืม 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

   

 

ใบรับใบส าคัญ 

เลขที่.................. 

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

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

  ได๎รับใบสําคัญจาก...........(ชื่อครูที่ยืมเงิน)................. ตําแหนํง..................................................... 

โรงเรียน.............................................สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 เพ่ือสํงใช๎

เงินยืมตามหลักฐานสัญญายืมเงินเลขที่..............ลงวันที่............................รวม...........ฉบับ เป็นเงิน...................บาท 

(..........................................................) ไว๎เป็นการถูกต๎องแล๎ว 

 

 

                                                                (ลงชือ่)..............................................ผูร๎ับใบสําคัญ 

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

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

 

 

 หมายเหตุ 

1. ใบรับใบส าคัญให้จัดท า 2 ฉบับ ข้อความถูกต้อง ตรงกัน 

2. ใช้ในกรณีเจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน น าใบส าคัญ (หลักฐานใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง

บริโภค) ส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงิน มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน และให้เจ้าหน้าที่

การเงิน ออกใบรับใบส าคัญให้ผู้ส่งใช้เงินยืม 1 ฉบับ ส่วนส าเนาอีก 1 ฉบับเก็บไว้ที่

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท าเป็นรูปเล่ม  

3. บันทึกรายการส่งใช้ด้านหลังสัญญายืมเงิน ในช่อง “ใบส าคัญ” ตามจ านวนเงินรวมตาม

หลักฐานใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 82 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรับใบส าคัญ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานการด าเนินการ 
กรณีการจ้างเหมาบริการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 2. กรณีจ้างเหมาบริการประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) มีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

เอกสารหมายเลข 83 : บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตของงานการจ้างฯ 

เอกสารหมายเลข 84 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎กําหนดขอบเขตของงานการจ๎างเหมาประกอบอาหาร 
(ปรุงสําเร็จ) 

เอกสารหมายเลข 85 : บันทึกข๎อความรายงานการกําหนดขอบเขตงานจ๎าง 

เอกสารหมายเลข 86 : ตัวอยํางกําหนดขอบเขตงานจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

เอกสารหมายเลข 87 : บันทึกข๎อความรายงานขอจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน 

เอกสารหมายเลข 88 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 89 : ตัวอยํางใบเสนอราคา 

เอกสารหมายเลข 90 : ตัวอยํางรายงานผลการพิจารณา 

เอกสารหมายเลข 91 : ตัวอยํางประกาศผู๎ชนะการเสนอราคา 

เอกสารหมายเลข 92 : ตัวอยํางบันทึกตกลงจ๎างกรณีจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

เอกสารหมายเลข 93 : ตัวอยํางหลักฐานใบสั่งจ๎างกรณีจ๎างเหมาบริการ (ปรุงสําเร็จ) 

เอกสารหมายเลข 94 : ตัวอยํางใบสํงมอบงานการจ๎างเหมาบริการอาหาร (ปรุงสําเร็จ) 

เอกสารหมายเลข 95 : ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตการจ้าง 
            

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..................................สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง ขออนุมัติแตํงตั้งผู๎กําหนดขอบเขตการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
 

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

      ด๎วยโรงเรียน....................................จะต๎องดําเนินการจ๎างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน 

(ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา......................ภายในวงเงินงบประมาณ..................................บาท 

(......................................................................) นั้น 

      เพ่ือให๎การดําเนินการ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  มาตรา 4 และระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  และโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างการและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562   เห็นควรดําเนินการกําหนดขอบเขต

การจ๎างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  โดยแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหาร

กลางวันของโรงเรียน ......................... ......ได๎แกํ นาย/นาง/นางสาว ........................................ตําแหนํง

.......................................................เป็นผู๎กําหนดขอบเขตการจ๎างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุง

สําเร็จ) ดังกลําว ตํอไป 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคําสั่ง ดังแนบ 

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

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

                                                                                           เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสารหมายเลข 83 

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

         เห็นควรดําเนินการตามเสนอ 

 

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

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

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

 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

              วันที่........................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

                                             

 

 

                                          ค าสั่งโรงเรียน..........................................  

                                                            ที.่.........../……...……  

เรื่อง แต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตของงานการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 

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

                        

     ด๎วยโรงเรียน..................................... จะดําเนินการจ๎างเหมาบริการเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน 

(ปรุงสําเร็จ) ให๎กับนักเรียนระดับอนุบาล ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  ประจําภาคเรียนที่............ปี

การศึกษา....................เป็นเวลา............วัน วงเงินงบประมาณ ..........................บาท นั้น เพ่ือให๎นักเรียนได๎รับ

ประทานอาหารกลางวันที่มีคุณคําทางโภชนาการ สะอาด และปลอดภัยตํอสุขภาพ และมีปริมาณที่เพียงพอ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 21 ใน

การซื้อหรือจ๎างที่มิใชํงานจ๎างกํอสร๎าง ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐแตํงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ

จะให๎เจ๎าหน๎าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารํางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ๎าง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอด๎วย  และ

ประกอบกับแนวทางที่กําหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดซื้อ

วัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร การจ๎างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร หรือการจ๎างเหมาประกอบอาหาร 

(ปรุงสําเร็จ) นั้น 

     จึ งแตํงตั้ ง เจ๎าหน๎าที่ ผู๎ รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได๎แกํ  นาย/นาง/นางสาว 

........................................................... ตําแหนํง........................................เป็นผู๎กําหนดขอบเขตของงานการจ๎างเหมา

ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  โดยให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามหนังสือดังกลําวข๎างต๎น โดย

ดําเนินการให๎แล๎วเสร็จกํอนการจัดจ๎างตํอไป 
  

 สั่ง ณ วันที่………เดอืน..............……………. พ.ศ. ………………..         

 

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

                                              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

 

เอกสารหมายเลข 84 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตงานจ้าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานการกําหนดขอบเขตงานในการจัดหาผู๎รับจ๎างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
 

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

  ตามคําสั่งโรงเรียน............................................สพป. เชียงราย เขต 1   ที่............../25...............

สั่ง ณ วันที่................................ได๎แตํงตั้งให๎ข๎าพเจ๎ากําหนดขอบเขตของงานในการคัดเลือกผู๎รับจ๎างประกอบ

อาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ในภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา......................เป็นเวลา............วัน ให๎กับนักเรียน

จํานวน...............คน ในวงเงิน..................................บาท นั้น 
 

  บัดนี้ ข๎าพเจ๎าได๎กําหนดขอบเขตของงานจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวันกลางวัน (ปรุง

สําเร็จ) เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

และตามแนวทางในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวน

ที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว โดยกําหนดราคากลางเป็น

จํานวนเงิน................(วงเงินงบประมาณที่จะจัดจ้าง).........บาท และขอบเขตงานจ๎างเหมาประกอบอาหาร

กลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ตามรายละเอียดดังแนบ  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

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

                                                                     เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน 

 

                                                                  ทราบ 
 

                                                 ลงชื่อ.................................................................                                                         

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

                                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................. 

 

เอกสารหมายเลข 85 ตัวอย่างบันทึกรายงานการก าหนดขอบเขตงานจ้าง 
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ขอบเขตของงาน การจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 

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

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

1. ชื่อโครงการ / กิจกรรม  

จ๎างเหมาผู๎ดําเนินการทําอาหารโครงการอาหารกลางวันนักเรียน (ถาดหลุม) โรงเรียน .................... 

ภาคเรียนที่............... ปีการศึกษา...........................   ของระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  

2. หลักการและเหตุผล  

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553  ในมาตราที่ 6 กําหนดไว๎วํา การ

จัดการศึกษาต๎องเป็นไปเพ่ือพัฒนาคนไทยให๎เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ทั้งรํางกายและจิตใจ สติป๎ญญา ความรู๎

และคุณธรรม มี จริยธรรม และมีวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต สามารถอยูํรํวมกับผู๎อ่ืนได๎อยํางมีความสุข โรง

เรียน...............................................  ได๎ดําเนินการจัดบริการอาหารกลางวันให๎กับนักเรียนทุกระดับชั้น ตั้งแตํ 

ระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 เพ่ือให๎ได๎รับอาหารที่มีคุณคําทางโภชนาการเพียงพอตํอ

ความต๎องการของรํางกาย จึงได๎จัดทําขอบเขตและรายละเอียดงานจ๎างเหมาบริการอาหารกลางวัน (TOR) 

ฉบับนี้ขึ้นมา เพ่ือจ๎างเหมาบุคคลภายนอกมาดําเนินการอาหารกลางวันสําหรับนักเรียน เพ่ือให๎นักเรียนได๎รับ

ประทานอาหารที่มี คุณคําทางโภชนาการอยํางครบถ๎วน สะอาด และปลอดภัย ตํอสุขภาพ  

3. วัตถุประสงค์  

    3.1 เพ่ือให๎นักเรียนระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปี่ที่ 6  จํานวน ............. คน ได๎

รับประทาน อาหารกลางวันที่มีคุณคําทางโภชนาการและมีปริมาณที่เพียงพอตํอความต๎องการของรํางกาย  

    3.2 เพ่ือให๎นักเรียนรับประทานอาหารที่สะอาดและปลอดภัยตํอสุขภาพ  

    3.3 เพ่ือสํงเสริมให๎นักเรียนมีพฤติกรรมการบริโภคอาหารที่มีประโยชน์  

4. สถานที่ด าเนินการ  

โรงเรียน.................................................................  ตั้งอยูํที่ .................................................................... 

โทรศัพท์หมายเลข ................................................... 

5. ขอบเขตการด าเนินการ 

  5.1 ดําเนินการจัดทําอาหารกลางวันสําหรับนักเรียน ระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปี   

ที่ 6 โรงเรียน.................................................................. จํานวน.......................คน วันละ 1 มื้อ ในภาคเรียนที่...........  

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

รวม 100 วัน  

เอกสารหมายเลข 86 ตัวอย่างขอบเขตของงานจ้างเหมาประกอบอาหาร

การ 
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5.2 อาหารกลางวัน ต๎องจัดเป็นข๎าว (ข๎าวสวยหอมมะลิ/ข๎าวเหนียว) และกับข๎าวอยํางน๎อยจํานวน 2 

อยําง จํานวน 4 วัน และ ประเภทเส๎น จํานวน 1 วัน ผลไม๎ 3 วัน และ ขนมไทย 2 วัน/สัปดาห์  

5.3 อาหารในมื้อกลางวัน ต๎องมีรสชาติปกติ ไมํเค็ม , ไมํหวาน และ ไมํมีไขมันสูง และมีคุณคําทาง 

โภชนาการ ครบ 5 หมูํ เพียงพอตํอความต๎องการของนักเรียน และนักเรียนสามารถขอเติมได๎จนอ่ิมและ

เพียงพอ  

5.4 การให๎บริการอาหารในแตํละวันทําการ ต๎องดําเนินการดังนี้  

      5.4.1 จัดทําและประกอบอาหารให๎เสร็จเรียบร๎อยภายในเวลา............................ น.  

      5.4.2 จัดแบํงอาหารใสํภาชนะเป็นชุดเพ่ือนําสํงตามชั้นเรียน ระดับชั้นอนุบาลปีที่ 1 – ชั้น 

ประถมศึกษาปีที่ 6 ให๎เรียบร๎อยเวลา............................ น.  

      5.4.3 สํงอาหารให๎นักเรียนให๎ทันตามเวลารับประทานอาหารดังนี้  

     - นักเรียนชั้นอนุบาลปีที่ 1 - 3    รับประทานอาหาร เวลา......................น.  

     - นักเรียนประถมศึกษาปีที่ 1 - 6 รับประทานอาหาร เวลา.................... น.  

5.5 ผู๎รับจ๎างสามารถประกอบ/ปรุงอาหารในสถานศึกษา แล๎วนําอาหารที่ปรุงเสร็จแล๎วจัดแบํง

อาหารเป็นชุดตามระดับชั้นตามกําหนดเวลาในข๎อที่ 5.4  

5.6 ผู๎รับจ๎างต๎องประกอบอาหารไมํซ้ําใน 1 สัปดาห์ ตามรายการของฝุายโภชนาการของโรงเรียนซึ่ง

จะสํงรายการอาหารกลางวันเป็นเมนู 2  สัปดาห์  

5.7 ผู๎รับจ๎างจะต๎องประกอบอาหารปกติ กําหนดให๎ประกอบอาหารที่มีสํวนผสมของ  (เนื้อหมู เนื้อ

ไกํอยํางน๎อย 3 วัน/สัปดาห์ หรือ เนื้อปลา (ไมํมีก๎าง) 2 วัน/สัปดาห์) 

5.8 มีอาหารที่มไีขํไกํ หรือ ไขํเป็ดเป็นสํวนประกอบในการประกอบอาหาร 2 ฟอง / คน / สัปดาห์  

6. ข้อก าหนดอื่น ๆ  

6.1 คุณสมบัติของผู้ประกอบการ  

       6.1.1  ผู๎ประกอบการและผู๎ประกอบอาหารต๎องมีสุขภาพแข็งแรง ไมํเป็นโรคติดตํอ และต๎อง

ผํานการ ตรวจสุขภาพประจําปี จากโรงพยาบาลของรัฐหรือเอกชน โดยมีการตรวจไวรัสตับอักเสบรํวมใน

รายการตรวจทุก 6 เดือน  

       6.1.2  ผู๎ประกอบการ , ผู๎ประกอบอาหาร และบุคลากรที่ต๎องสัมผัสอาหาร ต๎องสวมใสํ

เครื่องแบบให๎เป็นในรูปแบบเดียวกัน ถูกต๎องตามหลักสุขาภิบาล โดยต๎องมีผ๎ากันเปื้อน หน๎ากากอนามัย สวม

หมวก สวมถุงมือยาง สวมรองเท๎ายางหุ๎มส๎น เล็บ ผม ต๎องตัดให๎สั้น เสื้อผ๎าต๎องสะอาดอยูํเสมอ ไมํเป็น

โรคติดตํอ  
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       6.1.3  หากลูกจ๎างของผู๎รับจ๎างเป็นแรงงานตํางด๎าว ให๎ผู๎รับจ๎างสํงเอกสารการจดทะเบียนเป็น

แรงงาน ตํางด๎าว ตามมติคณะรัฐมนตรี สํงให๎ผู๎วําจ๎างทราบลํวงหน๎า หากเป็นผู๎สัมผัสอาหารต๎องมีคุณสมบัติ 

ในข๎อ 6.1.1 และ 6.1.2  

6.2 ภาชนะและการจัดการ  

      6.2.1  ภาชนะท่ีใช๎ประกอบอาหารต๎องสะอาด ไมํชํารุด ไมํเป็นสนิม และไมํมีสิ่งปนเปื้อน  

      6.2.2  ผู๎รับจ๎าง เป็นผู๎จัดเก็บภาชนะใสํอาหารนําไปทําความสะอาดให๎ถูกสุขลักษณะ และต๎อง

ทําความ สะอาดบริเวณท่ีประกอบอาหารพร๎อมเก็บเศษอาหารให๎เรียบร๎อย  

      6.2.3  ผู๎รับจ๎างสามารถใช๎ภาชนะหรืออุปกรณ์ประกอบอาหารของทางโรงเรียนได๎ แตํหากมี

การชํารุดเสียหายผู๎รับจ๎างจะต๎องชดใช๎คําเสียหายตามราคาของนั้นๆ  

      6.2.4  ภาชนะที่ใสํอาหารปรุงสําเร็จแล๎วต๎องมีที่ปิดมิดชิด ปูองกันสิ่งปนเปื้อนตําง ๆ ที่อาจตก

ลงไป ในอาหารได ๎ 

6.3 อาหารและผลิตภัณฑ์  

       6.3.1 วัสดุที่ประกอบอาหาร ต๎องเป็นวัสดุที่มีคุณภาพ สดใหมํและปลอดสารพิษ ถ๎ามีการ

ตรวจสอบ พบวํา มีสารปนเปื้อนในอาหาร ทางโรงเรียนจะมีการเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร ไมํเกิน ๒ ครั้ง 

หากพบครั้งที่ ๓ ทางโรงเรียน มีสิทธิ์บอกเลิกสัญญา โดยมิต๎องสิ้นสุดสัญญานั้น  

       6.3.2 ใช๎น้ํามันพืชใหมํในการปรุงอาหาร , อาหารทอดใช๎น้ํามันซ้ําได๎ไมํเกิน ๒ ครั้ง  

       6.3.3 ในการประกอบอาหารต๎องใช๎เครื่องปรุงรส และเกลือที่มีสารไอโอดีนเป็นสํวนประกอบ 

และ ไมํใช๎ผงชูรสในการประกอบอาหาร และห๎ามใสํวัตถุห๎ามใช๎สําหรับการประกอบอาหาร ตามที่มีระบุไว๎ใน

ประกาศ กระทรวงสาธารณสุข ฉบับที่ 151 (2536) เรื่อง กําหนดวัตถุห๎ามใช๎ในอาหาร ลงวันที่ 28  ธันวาคม 

2536  

       6.3.4 ดําเนินการประกอบอาหารใหมํและสดเสมอ  

       6.3.5  กําหนดให๎มีผักหลากหลายชนิดเป็นสํวนประกอบในอาหารในเกณฑ์ ระดับชั้น อนุบาล

ปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปี่ที่ 6 อยํางน๎อย 70 กรัม/ คน/วัน  
 

7. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา  

7.1 เป็นผู๎มีประสบการณ์ในการประกอบอาหารกลางวันของนักเรียน ตั้งแตํ 1 ปีขึ้นไป และต๎องมี 

หนังสือรับรองจากหนํวยงานที่ประกอบการ  

7.2 ต๎องเป็นผู๎มีสัญชาติไทย  

7.3 ต๎องไมํเป็นโรคติดตํอที่ร๎ายแรง โดยมีใบรับรองแพทย์มาประกอบ  

7.4 ต๎องเป็นผู๎ยื่นใบเสนอราคาด๎วยตนเอง  
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7.5 ต๎องไมํเคยถูกลงโทษจากหนํวยงานตําง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษรในเรื่องการจําหนํายอาหาร / 

การรับจ๎างทําอาหาร  

7.6 ไมํเป็นผู๎ได๎รับเอกสิทธิ์หรือความคุ๎มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไมํยอมขึ้นศาลไทย เว๎นแตํรัฐบาลของผู๎

เสนอ ราคาได๎มีคําสั่งให๎สละสิทธิ์ความคุ๎มกันเชํนวํานั้น  

7.7 ไมํเป็นผู๎มีผลประโยชน์รํวมกันกับผู๎เสนอราคารายอ่ืนที่เข๎าเสนอราคาให๎แกํโรงเรียน………………. 

ณ วันประกาศ หรือไมํเป็นผู๎กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแขํงขัน ราคาอยํางเป็นธรรมในการสอบราคา

จ๎างครั้งนี้   

7.8 ต๎องมีหนังสือรับรอง หรือวุฒิบัตรที่ออกให๎จากหนํวยงานราชการ หรือองค์กรปกครองสํวน

ท๎องถิ่น แนบประกอบในการเสนอราคา  

7.9 ผู๎เสนอราคาจะต๎องไมํมีความสัมพันธ์ทางสายเลือดหรือความสัมพันธ์ทางการสมรส หรือมีความ 

เกี่ยวข๎องทางสายสัมพันธ์อื่น ๆ ได๎แกํ ลูกจ๎าง เพื่อนรํวมงาน กับบุคลากรในโรงเรียน…………………………. 

7.10 ผู๎เสนอราคาจะต๎องลงทะเบียนเป็นผู๎ค๎ากับภาครัฐ ในระบบ e-Government Procurement 

(e-GP) ของกรมบัญชีกลาง ที่เว็บไซต์ศูนย์ข๎อมูลจัดซื้อจัดจ๎างภาครัฐ  

 

8. ผู้เสนอราคาที่ได๎รับการคัดเลือกและได๎ทําสัญญาจ๎างเหมาแล๎ว ไมํสามารถสํงชํวงตํอให๎กับผู๎อ่ืนมารับ  

จัดบริการแทนได๎  

 

9. หากผู้รับจ้างไมํปฏิบัติตามข๎อกําหนดข๎างต๎น ทางผู๎วําจ๎างมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาโดยมิต๎องให๎สิ้นสุดของ  

สัญญานั้น  

 

10. ก าหนดเวลาจ้างและการจ่ายเงิน  

   10.1 ระยะเวลาจ๎าง ตั้งแตํวันที่ ................................ ถึงวันที่....................................  (ในวันทําการวันที่

อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามแผนการจัดการเรียนการสอน โดยให๎ยึดปฏิบัติตามปฏิทินของโรงเรียน)  

10.2 โรงเรียนจะแบํงการชําระเงินออกเป็นจํานวน................งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

       - งวดที่ 1 ภายในวันที่.............................................. 

 - งวดที่ 2 ภายในวันที่.............................................. 

 - งวดที่ 3 ภายในวันที.่............................................. 

 - งวดที่ 4 ภายในวันที่.............................................. 

 - งวดที่ 5 ภายในวันที่.............................................. 
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 โดยในการสํงมอบงานแตํละงวด ผู๎รับจ๎างต๎องเป็นผู๎สรุปรายการประกอบอาหารเป็นรายวัน

ภายในงวดงานนั้น ๆ สํงให๎แกํโรงเรียนทําการเบิกจํายเงิน ซึ่งโรงเรียนจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างตามที่ได๎

ประกอบอาหารจริงในแตํละงวด 

10.3 การจํายเงินในแตํละครั้งอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากนักเรียนอาจมีการลดลงตามกิจกรรม 

ของโรงเรียนหรือตามที่รัฐบาลประกาศกําหนด  

10.4 กรณีที่โรงเรียนพานักเรียนไปจัดกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา โรงเรียนจะ 

ประสานงานกับผู๎รับจ๎าง ในการจัดอาหารกลางวันให๎กับนักเรียนเป็นการลํวงหน๎าอยํางน๎อย.............วัน 

 10.5 เงื่อนไขการสั่งจ๎างและการสิ้นสุดของสัญญา 

    - การสั่งจ๎างประกอบอาหารตามใบสั่งจ๎าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนได๎เบิกจํายครบมูลคํา

ตามใบสั่งจ๎าง หรือครบกําหนดระยะเวลาตามที่กําหนด 

 

      ลงชื่อ................................................ 

                      (...............................................) 
                                                                        ผู้ก ำหนดรำยละเอียด 
 
  
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. สามารถปรับใช้ตามความเหมาะสมกับสถานศึกษา 

              2. กรณีสถานศึกษาต้องการให้ประกอบอาหารในโรงเรียนเพ่ือต้องการตรวจสอบและควบคุม

คุณภาพอาหารโดยให้ผู้รับจ้างสมทบค่าน้ า ค่าไฟฟ้าก็สามารถก าหนดเพ่ิมเติมได้ ตามความจ าเป็นและ

เหมาะสม 
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ใบเสนอราคา 
 

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

เรียน  ประธานคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 

  1. ข๎าพเจ๎า..................................................บัตรประจําตัวประชาชนเลขที่.................................... 

อยูํบ๎านเลขท่ี.............ตําบล.............................อําเภอ...........................จังหวัด...........................เลขประจําตัวผู๎เสีย

ภาษี...................................... ซึ่งได๎ศึกษาทําความเข๎าใจขอบเขตของงานการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน 

ประจําภาคเรียนที่............ปีการศึกษา.......................ของโรงเรียน..................................... และรายละเอียดตําง ๆ 

โดยตลอดและยอมรับข๎อกําหนดและเงื่อนไขนั้นแล๎ว รวมทั้งรับรองวํา ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติครบถ๎วน

ตามท่ีกําหนด และไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

    2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอราคาจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา

..................เป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท (..........................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษี และ

คําใช๎จํายอื่น ๆ ทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

  3. คําเสนอนี้จะยืนอยูํเป็นระยะเวลา.................วัน นับตั้งแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 

  4. กําหนดสํงมอบภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ๎าง/ข๎อตกลงจ๎าง 

 

             ลงชื่อ....................................ผู๎เจรจาตกลงราคา        ลงชื่อ...........................................ผู๎เสนอราคา 

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

                      เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...................................สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  
 

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

  ตามที่ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................................เห็นชอบให๎ดําเนินการจ๎างเหมาะประกอบ

อาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่............ปีการศึกษา....................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ

...........................บาท นั้น เจา๎หน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับผู๎ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังวํา

ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79 แล๎ว ขอรายงานผลการพิจารณาการจ๎างเหมา

ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียนที่........ปีการศึกษา................... โดยวิธีเฉพาะจง ดังนี้ 
 

รายการพิจารณา 
 

ผู๎ชนะการเสนอราคา 
 

ราคาที่เสนอ 
ราคาที่ตกลงจา๎ง 

(รวมภาษี) 
ดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  
(ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียนที่......  
ปีการศึกษา.................. 

   

รวม   
 

  จึงเห็นสมควรรับราคาจาก...................... .............................การจัดจ๎างครั้งนี้ไมํเกินวงเงินที่

ประมาณไว๎ และไมํสูงกวําราคากลาง เจ๎าหน๎าที่ได๎ตํอรองราคาแล๎ว ผู๎เสนอราคาไมํสามารถลดราคาลงได๎อีกตามใบ

เสนอราคาที่แนบ ครบกําหนดยืนราคาวันที่.................................กําหนดสํงมอบของนับจากวันล งนามในใบสั่งจ๎าง 

สถานที่สํงมอบ ณ โรงเรียน............................................ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให๎ดําเนินการจัดจ๎าง จากผู๎ชนะการเสนอราคาดังกลําว และ

ลงนามในประกาศรายชื่อผู๎ชนะการเสนอราคา และใบสั่งจ๎างที่เสนอมาพร๎อมนี้ 
 

                                                                             ลงชื่อ................................................. 

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

                                                                                            เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
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อนุมัติ/ลงนามแล้ว 

     ลงชื่อ...................................................... 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................... 

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

ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
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ประกาศโรงเรียน......................................... 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส าหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) 

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

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

  ตามที่โรงเรียน.........................................................  ได๎มีโครงการจ๎างเหมาประกอบอาหาร

กลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ให๎กับนักเรียนระดับชั้นอนุบาล – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ประจําภาคเรียนที่.........ปี

การศึกษา................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
 

  การจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ในโรงเรียน.................................ประจํา

ภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา..................จํานวนนักเรียน..................คน  จํานวน.........วัน ผู๎ได๎รับการคัดเลือก

ได๎แกํ.............................................โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น........................บาท (..................................................) 

รวมภาษีมูลคําเพ่ิมและภาษีอ่ืน ๆ คําขนสํง คําจดทะเบียน และคําใช๎จํายอื่น ๆ ทั้งปวงไว๎แล๎ว 
 

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

 

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

                                                                ผู๎อํานวยการโรงเรียน....................................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน...........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานขอจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  
 

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

      ด๎วยโรงเรียน.....................................ได๎จ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ให๎นักเรียน

รับประทานประจําสัปดาห์/ประจําเดือน ..................../ประจําภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา.................... 

(ระหวํางวันที่...........เดือน.............................พ.ศ. .............ถึงวันที่.........เดือน..........................พ.ศ............) การจัด

จ๎างครั้งนี้ ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย

ป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2562  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร การจ๎างบุคคลเพ่ือ

ประกอบอาหาร หรือการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 

      1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง  

                   เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให๎แกํนักเรียน จํานวน................คน 

      2. ขอบเขตของงานพัสดุที่จะจ้าง การจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่ ..............

ปีการศึกษา................. (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

      3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน.....................บาท (.................................................)  

                    *ให้ใช้วงเงินประมาณการที่จะจัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายรายหัวเป็นราคากลาง โดยมี

แหลํงที่มาของเงินจาก เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันของ เทศบาล/อบต......................... 

      4. วงเงินที่จะจ้าง เป็นเงิน..............................บาท (...................................................................) 

      5. ก าหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ  ระยะเวลาการจ๎าง จํานวน...........วัน  

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

      6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลจะต้องจ้างโดยวิธีนั้น  

         ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย 

กํอสร๎าง หรือให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํกินวงเงินตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง 

เอกสารหมายเลข 90 ตัวอย่างรายงานขอจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
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      7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 

      8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

  เห็นควรแตํงตั้งผู๎มีรายนามดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ 

(กรณีแตํงตั้งคนเดียว) 

  1. ......................................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ  

  2 .......................................................กรรมการ 

  3.........................................................กรรมการ  

  โดยให๎ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู๎ตรวจรับพัสดุ) ที่ได๎รับแตํงตั้ง ปฏิบัติหน๎าที่ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 175 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

      1. อนุมัติให๎ดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําสัปดาห์/ประจํา

เดือน.....................ประจําภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา......... ........ตามรายงานขอจา๎งดังกลาํวข๎างต๎น 

      2. อนุมัติให๎แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู๎ตรวจรับพัสดุ) ตามที่เสนอมา และโปรดลง

นามในคําสั่งแตํงตั้ง ที่เสนอมาพร๎อมนี้ 

 

                                                                            ลงชื่อ................................................. 

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

                                                                                            เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         - เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการจ๎างเหมา
บริการประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 
         - โปรดลงนามอนุมัติในคําสั่งแตํงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 
 
        ลงชื่อ..............................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
             (...............................) 
      วันที่....................................... 
 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ 
- ลงนามแล้ว 

 
            ลงชื่อ......................................... 
                   (........................................) 
ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................. 
                 วันที่....................................... 
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                                            ค าสั่งโรงเรียน..........................................  

                                                            ที.่.........../……...……  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมรับผิดชอบในการประกอบอาหาร  

และคณะกรรมการตรวจการประกอบอาหาร ภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา................... 

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

  ด๎วยโรงเรียน.........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 

เขต 1 จะดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ให๎กับนักเรียน ประจําภาคเรียนที่............

ปีการศึกษา................เป็นเวลา...............วัน วงเงินงบประมาณ..................................บาท นั้น เพ่ือให๎การจ๎างเหมา

ประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดโดยคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12  มีนาคม  2562  จึงแตํงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ ประกอบด๎วย 

      (1) ชื่อ........................................................................ประธานกรรมการ หรือ ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

      (2) ชื่อ.........................................................................กรรมการ 

      (3) ชื่อ.................................................................................กรรมการ   
 

  ให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ มีหน๎าที่ดําเนินการให๎เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการตาม

หนังสือดังกลําวข๎างต๎น โดยดําเนินการให๎แล๎วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ตํอไป 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 

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

 

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

                                                 ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................. 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 91  ตัวอย่างค าสั่งแต่งคณะกรรมการ 
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ตัวอย่างบันทึกตกลงจ้างกรณีจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 

บันทึกตกลงจ้าง 

                                                                                  เขียนที.่........................................................ 

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

 

     บันทึกตกลงจ๎างฉบับนี้ทําข้ึนเพื่อแสดงวํา นาย/นาง/นางสาว...............................................................

ตําแหนํง ผู๎อํานวยการโรงเรียน……………………………………………สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 ผู๎ได๎รับมอบหมายจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่  1341/2560   สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกวํา “ผู๎วําจ๎าง” 

ฝุายหนึ่ง กับ......................................................... ซึ่งเรียกวํา “ผู๎รับจ๎าง” อีกฝุายหนึ่ง อยูํบ๎านเลขที่.................... 

หมูํที่ . . . . . . . . . . . . . . . .ถนน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ตําบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อําเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  จังหวัด

..............................................โทร...................................... ทั้งสองฝุายมีข๎อตกลงกัน ดังนี้ 
 

     1. ผู๎วําจ๎างและผู๎รับจ๎างตกลงรับจ๎างเหมาประกอบทําอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ให๎นักเรียน จํานวน

.............คน รับประทานระหวําง วันที่........เดือน.............................พ.ศ...........ถึงวันที่.........เดือน..........................

พ.ศ.................. รวม.................*วัน เป็นเงิน...........................บาท (........................................................) 
 

     2. ผู๎รับจ๎างต๎องจัดทําอาหารและสํงมอบให๎ผู๎วําจ๎าง โดยจัดให๎นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน ใน

วันที่   เปิดทําการเรียนการสอนในเวลา.....................น. และต๎องจัดอาหารให๎เพียงพอสําหรับนักเรียน 

จํานวน..............คน โดยผู๎รับจ๎างต๎องจัดอาหารให๎ไมํน๎อยกวําวันละ....... ....**อยําง โดยผู๎รับจ๎าง เป็นผู๎จัดหา

วัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งอาหารที่ปรุงสําเร็จแล๎วต๎องประกอบไปด๎วยคุณคําทางโภชนาการ ครบถ๎วน

และเหมาะสมกับภาวะสุขภาพของนักเรียน 
 

     3. ถ๎าผู๎รับจ๎างไมํสํงมอบพัสดุตามข๎อ  2  ผู๎รับจ๎างยอมชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างในอัตรา วันละ 

...............*บาท  (.................... ...................) ***กรณีดังกลําว ผู๎วําจ๎างสามารถยกเลิกข๎อตกลงที่มีป๎ญหาได๎ 

โดยที่ผู๎รับจ๎างไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

     4. หากวันใดสถานศึกษาหยุดทําการเรียนการสอนนอกเหนือจากวันหยุดปกติ ผู๎วําจ๎างต๎องแจ๎ง 

ผู๎รับจ๎างทราบลํวงหน๎าไมํน๎อยกวํา 1 วัน 
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     5. การชําระเงินผู๎วําจ๎างจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างเป็นงวด ๆ   O ทุกวัน  O ทุกสัปดาห์   

O ทุกเดือน เมื่อผู๎รับจ๎างได๎ปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตามบันทึกตกลงจ๎าง 
 

     ข๎อตกลงนี้ ทําขึ้นเป็น 2 ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกัน เก็บไว๎ที่ผู๎วําจ๎าง และผู๎รับจ๎าง ฝุายละ 1 

ฉบับ  

 

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

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

               

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

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

 

หมายเหตุ  

 1. กรณีท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (บันทึกตกลงจ้าง) ใช้ในกรณี จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

มีการส่งงานภายใน 5 วันท าการ และจัดซื้อจัดจ้าง ตาม พรบ. มาตรา 56(2)(ง) (ฉ) 

2 ระยะเวลาการตกลงจ้างประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) ให้ค านึงถึงการได้รับจัดสรรงบประมาณ  

ว่าได้ครั้งละกี่วัน 

3. จ านวนอาหารให้เพ่ิมเติมได้ตามข้อตกลงระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้าง  

4. อัตราค่าปรับร้อยละ  0.1 ของเงินวงตามสัญญา แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 

  5. บันทึกตกลงจ้างติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบ จ านวนเงิน 1,000  บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 

6. แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง 
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ตัวอย่างหลักฐานใบสั่งจ้างกรณีจ้างเหมาบริการ (ปรุงส าเร็จ) 

ใบสั่งจ้าง 

ผู๎รับจ๎าง.................................................................. 
ที่อยูํ.......................................................................... 
โทรศัพท์.................................................................... 

ใบสั่งจ๎างเลขที่................................................................... 
วันที่................................................................................... 
โรงเรียน............................................................................ 
ที่อยูํ.................................................................................. 

 

 ตามท่ี.................................................ได๎เสนอราคาไว๎ตํอประธานคณะกรรมการกําหนดราคากลางซึ่ง

ได๎รับราคาและตกลงจ๎าง ตามรายการดังตํอไปนี้ 
 

ที่ 
 

รายการ 
 

จํานวน 
 

หนํวย 
ราคาตํอหนํวย 

(บาท) 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
1 การจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวนั(ปรุง

สําเร็จ) ประจาํภาคเรียนที่........... 
ปีการศึกษา................. 

1 งาน   

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพิ่ม  

(จํานวนเงิน ตวัอักษร).................................................................................... รวมเป็นเงินทั้งสิน  

 การสั่งจ๎าง อยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้ 

 1. กําหนดสํงมอบภายใน..........วัน นับถัดจากวันที่ผู๎รับจ๎างได๎รับใบสั่งจ๎าง 

 2. ครบกําหนดสํงมอบวันที่.............................. 

 3. สถานที่สํงมอบและนําบิลสํง โรงเรียน................................................. 

 4. ระยะเวลารับประกัน   - 

 5. สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวัน ในอัตราร๎อยละ 0.1 ของ

มูลคําตามใบสั่งจ๎างแตํจะต๎องไมํต่ํากวําวันละ 100 บาท 

 6. สํวนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวํางานจ๎างนั้น มีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุ

ไว๎ในใบสั่งจ๎าง กรณีนี้ผู๎รับจ๎างจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํ ให๎ถูกต๎อง ตามใบสั่งจ๎างทุกประการ 

 7.กรณีงานจ๎าง ผู๎รับจ๎างจะต๎องไมํเอางานทั้งหมด หรือแตํบางสํวนแหํงสัญญานี้ไปจ๎างชํวงอีกทอด

หนึ่ง เว๎นแตํ การจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนที่ได๎รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู๎วําจ๎างแล๎ว การที่ผู๎วําจ๎างได๎อนุญาต

ให๎จ๎างชํวงงานแตํบางสํวนดังกลําวนั้น ไมํเป็นสาเหตุให๎ผู๎รับจ๎างหลุดพันจากความรับผิดชอบ หรือพันธะ

หน๎าที่ตามสัญญานี้ และผู๎รับจ๎างจะต๎องคงรับผิดในความผิดและความไมํประมาทเลินเลํอของผู๎รับจ๎างชํวง 

หรือของตัวแทนหรือลูกจ๎างของ ผู๎รับจ๎างชํวงนั้นทุกประการ กรณีผู๎รับจ๎างไปจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนโดยฝุา
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู๎รับจ๎างต๎องชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างเป็นจํานวนเงินในอัตราร๎อยละ 10 (สิบ) ของ

วงเงินของงานที่จะจ๎างชํวงตามสัญญา ทั้งนี้ ไมํตัดสิทธิ์ ผู๎วําจ๎างในการบอกเบิกสัญญา 

 8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ หนํวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงาน

แล๎วเสร็จตามสัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญา เพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ 

 9. การสํงมอบงานและการจํายเงิน ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารกลางวันให๎แกํผู๎วําจ๎าง 

เพ่ือทําการเบิกจํายเงิน จํานวน..................งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

     - งวดที่...........ผู๎รบัจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน.........วนั นับถัดจาก

วันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

    - งวดที่...........ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน.........วัน นับถัดจาก

วันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

     - งวดที่...........ผู๎รบัจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วําจ๎าง ภายใน.........วนั นับถัดจาก

วันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

     - งวดที่..........(งวดสุดท๎าย) ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการประกอบอาหารให๎แกํผู๎วํา ภายใน.........วัน 

นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

 เมื่อใดรับรายการสํงมอบ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได๎ดําเนินการตรวจรับไว๎ถูกต๎องแล๎ว ผู๎วํา

จ๎างจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎างภายในระยะเวลาอันสมควร 

 10. เงื่อนไขการสั่งจําย และการสิ้นสุดของใบสั่งจ๎าง 

     10.1 ในการสั่งจ๎างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ในครั้งนี้ กําหนดมูลคําตามใบสั่งจ๎างให๎

อยูํภายในวงเงิน...............................บาท (............................................) โดยมีระยะเวลาดําเนินการภายใน

............วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ๎าง 

     10.2 การสั่งจ๎างประกอบอาหารตามใบสั่งจ๎าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจํายครบมูลคําตาม

ใบสั่งจ๎าง หรือครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดในข๎อ 10.1 แล๎วแตํเงื่อนไขใดถึงกํอน 

 11. เอกสารแนบท๎ายใบสั่งจ๎าง 

     11.1 ขอบเขตของงานการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ประจําภาคเรียนที่..........ปี

การศึกษา.......จํานวน...........หน๎า 

     11.2 ใบเสนอราคา จํานวน...............หน๎า 

 เอกสารแนบท๎ายใบสั่งจ๎างให๎ถือเป็นเอกสารสํวนหนึ่งของใบสั่งจ๎างฉบับนี้ กรณีเอกสารแนบท๎ายขัด

หรือแย๎งกับใบสั่งจ๎างฉบับนี้ ให๎ใช๎ใบสั่งจ๎างฉบับนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบท๎ายขัดหรือแย๎งกันเอง ผู๎รับจ๎าง

จะต๎องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู๎วําจ๎าง 
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หมายเหตุ  

1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 

2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ..................จ้างเหมาผู้ประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงส าเร็จ) จ านวน 1 

รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

                                

 

 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีท าใบสั่งจ้าง (ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ) ใช้ในกรณีการจ้างวงเงิน 

ไม่เกิน 100,000 บาท 

2. เบิกจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรค 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ...................................................ผู๎วําจ๎าง 

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

              หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที ่

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

ลงชื่อ..................................................ผู๎รับจ๎าง 

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

 วันที่................................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่างใบส่งมอบงานการจ้างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงส าเร็จ) 
 

ใบส่งมอบงาน 

 เลขที่เอกสาร.............................                                       บริษัท/ห๎าง/ร๎าน......................................... 

                                                                            ที่อยูํ............................................................ 
 

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

นามผู๎วําจ๎าง โรงเรียน................................................................................................................................................... 

ที่อยูํ.................................................................................................................................................................................. 

ใบสรุปรายการประกอบอาหาร 

ลําดับ
ที ่

วัน เดือน ปี      
ที่สํงมอบ 

รายการอาหาร จํานวนที่สํงมอบ/
วัน 

ชื่อคณะกรรมการ/
ผู๎ตรวจรับ 

1     
2     
3     
4     
5     

 

รายการส่งมอบงาน 

ลําดับที่ รายการ จํานวน จํานวนเงิน  
1 คําจ๎างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน  

(ปรุงสําเร็จ) ภาคเรียนที่ .............ปีการศึกษา............... 

งวดที่..............วันที่........................................ถึง 
วันที่............................................จํานวน...................วัน 

 
1 งวด 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

ภาษีหัก ณ ที่จําย  
จํานวนเงินตัวอักษร (..........................................................................) รวมเงินจํายทั้งสิ้น  

 

 

 

 

 

ลงชื่อ..................................................... 

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

                    ผู๎สํงมอบ 

    วันที.่................................................. 

ลงชื่อ..................................................... 

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

                เจ๎าหน๎าทีพั่สดุ 

    วันที่.................................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

เขียนที.่................................................... 

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

                                                                 วันที.่.............เดือน...............................พ.ศ………………. 
 

  ด๎วย................................................................................ได๎สํงมอบงานจ๎างประกอบอาหารกลางวัน 

(ปรุงสําเร็จ) ภาคเรียนที่..................ปีการศึกษา......................งวดที่..............ตามใบสั่งจ๎าง เลขที่..............................

ลงวันที่.....................................................ไว๎ให๎แกํเจ๎าหน๎าที่พัสดุ  เพ่ือให๎  ผู๎ตรวจรับพัสดุ   คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ  ได๎ทําการตรวจรับ ผลการตรวจรับปรากฏ ดังนี้ 

  1. ครบกําหนดวันที่..................................................... 

  2. สํงมอบวันที่.................................................................. 

  3. ได๎ตรวจรับพัสดุตามใบมอบงาน เลขท่ี.............................ลงวันที.่............................... 

  4. ได๎ตรวจรับและให๎ถือวําพัสดุ 

       ถูกต๎อง ครบถ๎วน   จํานวน......................รายการ 

       ไมํถูกต๎อง ไมํครบถ๎วน  จํานวน................รายการ ตั้งแตํวันที่................................ 

                              เกินกําหนด.................วัน 

  เห็นสมควรให๎จํายเงินคําจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) ภาคเรียนที่

..................ปีการศึกษา......................งวดที่..............ให๎แกํ.................................................................................................... 

เป็นจํานวนเงิน..........................................บาท  (....................................................................................................) 

  5. ได๎เชิญผู๎ชํานาญการหรือผู๎ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด๎วยคือ............................................................ 
 

  จึงรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................เพ่ือทราบผลการตรวจรับ ตาม

นัยข๎อ 175 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ลงชื่อ...............................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับ 

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

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

ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

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

 เพ่ือโปรดทราบ รายงานการตรวจรับพัสดุ การจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ) 

ประจําภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา.....................ของสัปดาห์/ประจําเดือน......................ระหวํางวันที่.................

ถึงวันที่.....................................คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู๎ตรวจรับพัสดุ) ได๎ดําเนินการตรวจรับพัสดุดังกลําว

เรียบร๎อยแล๎ว รายละเอียดตามใบตรวจรับพัสดุที่คณะกรรมการตรวจรับ (ผู๎ตรวจรับพัสดุ) รายงานเสนอ 

 

                                                            ลงชื่อ...................................................เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

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

 

 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทราบ 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................. 

                 วันที่........................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานการด าเนินการ 
กรณีการจ้างเหมาบุคคลภายนอกประกอบอาหาร  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

3. กรณีการจ้างเหมาบุคคลภายนอกประกอบอาหาร มีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ 

ดังนี้ 

เอกสารหมายเลข 96 : บันทึกเสนอแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตงานจ้างบุคคลประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 97 : คําสั่งแตํงตั้งผู๎กําหนดขอบเขตงานจ๎างบุคคลประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 98 : ตัวอยํางรายละเอียดการกําหนดขอบเขตงานจ๎างบุคคลประกอบอาหาร
กลางวัน 

เอกสารหมายเลข 99 : รายงานการกําหนดขอบเขตงานในการจัดหาผู๎รับจ๎างประกอบอาหาร
กลางวัน 

เอกสารหมายเลข 100 : ตัวอยํางใบเสนอราคา 

เอกสารหมายเลข 101: รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎างบุคคลประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 102: ประกาศผู๎ชนะการเสนอราคาสําหรับการจ๎างประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 103: รายงานขอจ๎างบุคคลประกอบอาหาร 

เอกสารหมายเลข 104: รายการประกอบอาหารกลางวันในโรงเรียนแนบท๎ายรายงานขอจ๎าง 

เอกสารหมายเลข 105: ตัวอยํางบันทึกตกลงจ๎าง 

เอกสารหมายเลข 106: ตัวอยํางใบสํงมอบงาน 

เอกสารหมายเลข 107: ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 108: ตัวอยํางบันทึกขออนุมัติเบิกจํายเงินโครงการอาหารกลางวัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตการจ้าง 
            

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..................................สาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง ขออนุมัติแตํงตั้งผู๎กําหนดขอบเขตการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  
 

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

      ด๎วยโรงเรียน....................................จะต๎องดําเนินการจ๎างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  ประจํา

ภาคเรียนที่ . . . . . . . . .ปีการศึกษา . . . . . . . . . . . . . . .ภายในวงเงินงบประมาณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 

(......................................................................) นั้น 

      เพ่ือให๎การดําเนินการ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  มาตรา 4 และระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560  และโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างการและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดํวนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562   เห็นควรดําเนินการกําหนดขอบเขต

การจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน โดยแตํงตั้งเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน

...............................ได๎แกํ นาย/นาง/นางสาว........................................ตําแหนํง.......................................................เป็น

ผู๎กําหนดขอบเขตการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ดังกลําว ตํอไป 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในคําสั่ง ดังแนบ 

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

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

                                                                                           เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
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เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน................... 

         เห็นควรดําเนินการตามเสนอ 

 

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

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

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

 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนามแล้ว 
 

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

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

              วันที่........................................ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

                          

                    

 

 

                                          ค าสั่งโรงเรียน..........................................  

                                                            ที.่.........../……...……  

เรื่อง แต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตของงานการจ้างเหมาประกอบอาหารกลางวัน  

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

                        

     ด๎วยโรงเรียน..................................... จะดําเนินการจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ให๎กับ

นักเรียนระดับอนุบาล ถึงระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  ประจําภาคเรียนที่............ปีการศึกษา....................เป็น

เวลา............วัน วงเงินงบประมาณ ..........................บาท นั้น เพ่ือให๎นักเรียนได๎รับประทานอาหารกลางวันที่มี

คุณคําทางโภชนาการ สะอาด และปลอดภัยตํอสุขภาพ และมีปริมาณที่ เ พียงพอตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข๎อ 21 ในการซื้อหรือจ๎าง

ที่มิใชํงานจ๎างกํอสร๎าง ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐแตํงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให๎เจ๎าหน๎าที่

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารํางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ๎าง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอด๎วย  และประกอบกับแนวทาง

ที่กําหนดโดยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํวนที่ สุด ที่ 

กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการ

ประกอบอาหาร การจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร หรือการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) นั้น 

     จึ งแตํงตั้ ง เจ๎าหน๎าที่ ผู๎ รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันได๎แกํ  นาย/นาง/นางสาว 

...........................................................  ตําแหนํง........................................เป็นผู๎กําหนดขอบเขตของงานการจ๎าง

ประกอบอาหารกลางวัน โดยให๎เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามหนังสือดังกลําวข๎างต๎น โดยดําเนินการให๎แล๎วเสร็จ

กํอนการจัดจ๎างตํอไป 
  

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

 

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

                                              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................ 

 

 

เอกสารหมายเลข 97 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ก าหนดขอบเขตของงาน 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 239 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

รายละเอียดการก าหนดขอบเขตงานจ้างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน 
 

ลักษณะของผู้ประกอบการ 

 1. มีทักษะในการประกอบอาหารและมีสุขภาพภายนอกดี ดูสะอาด ไมํมีการไอจาม หรือมี

โรคติดตํอร๎ายแรง 

 2. ต๎องแตํงกายสะอาดถูกสุขอนามัย สวมเสื้อมีแขน สวมหมวกคลุมผมเก็บผมให๎มิดชิด 

และสวมผ๎ากันเปื้อนขณะปฏิบัติงาน 

 3. ล๎างมือให๎สะอาดด๎วยสบูํและน้ํากํอนจัดอาหารให๎แกํเด็กนักเรียน 

 4. ไมํใช๎มือสัมผัสอาหารที่กําลังจะให๎เด็กนักเรียนรับประทานโดยตรง ควรใช๎ทัพพีหรือช๎อน 

หรือส๎อม หรือคีมชํวยในการตัก 

ภาชนะในการประกอบอาหาร 

 1. ล๎างภาชนะในการประกอบอาหารให๎สะอาดแล๎วปลํอยให๎แห๎งโดยการตากแดด หรือใช๎

ผ๎าสะอาดเช็ดให๎แห๎ง หรือลวกด๎วยน้ําร๎อนกํอนปรุงอาหาร 

 2. เก็บช๎อนส๎อมและมีดในภาชนะท่ีสะอาดและโปรํง 

 3. จัดเก็บภาชนะประกอบอาหารหรือใสํอาหารให๎เป็นระเบียบ 

การประกอบอาหารส าหรับนักเรียน 

 1. อาหารที่ปรุงจะต๎องทําตามรายการอาหารที่โรงเรียนเป็นผู๎กําหนด 

 2. อาหารต๎องปรุงให๎สุกและสะอาด 

 3. จัดเก็บอาหารที่ปรุงสุกแล๎วในภาชนะท่ีปกปิดมิดชิด 

 4. ระวังก๎างปลา หรือเศษกระดูกไกํ กระดูกหมูชิ้นเล็ก ๆ มิให๎ปะปนลงในอาหาร 

 5. อาหารที่ปรุงต๎องปลอดสารเคมี เชํน ไมํใสํผงชูรส 

ระยะเวลาด าเนินการ 

 ตั้งแตํวันที่......................................ถึงวันที่....................................รวม................วัน 

เงื่อนไขการจ่ายเงิน 

 ผู๎รับจ๎างจะได๎คําจ๎างวันละ...................บาท โดยโรงเรียนจะเบิกจํายเงินให๎กับผู๎รับจ๎างเป็น

รายงวด ๆ ละ..................วัน โดยนับตามวันทําการที่ประกอบอาหารจริง 
 

                                                        ลงชื่อ.....................................ผู๎กําหนดขอบเขตงานจ๎าง 

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

เอกสารหมายเลข 98 ตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดขอบเขตงานจ้างบุคคลประกอบอาหาร 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานการกําหนดขอบเขตงานในการจัดหาผู๎รับจ๎างประกอบอาหารกลางวัน  
 

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

  ตามคําสั่งโรงเรียน............................................สพป. เชียงราย เขต 1   ที่............../25...............

สั่ง ณ วันที่................................ได๎แตํงตั้งให๎ข๎าพเจ๎ากําหนดขอบเขตของงานในการคัดเลือกผู๎รับจ๎างประกอบ

อาหารกลางวัน ในภาคเรียนที่ ...........ปีการศึกษา......................เป็นเวลา............วัน ให๎กับนักเรียนจํานวน

...............คน ในวงเงิน..................................บาท นั้น 
 

  บัดนี้ ข๎าพเจ๎าได๎กําหนดขอบเขตของงานจ๎างประกอบอาหารกลางวันกลางวัน เป็นไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามแนวทาง

ในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดํ วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว 116 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว โดยกําหนดราคากลางเป็นจํานวนเงิน................

(วงเงินงบประมาณที่จะจัดจ้าง). .. .. .. ..บาท และขอบเขตงานจ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน ตาม

รายละเอียดดังแนบ  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

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

                                                                     เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน 

 

                                                                  ทราบ 
 

                                                 ลงชื่อ.................................................................                                                         

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

                                  ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................. 

 

เอกสารหมายเลข 99 ตัวอย่างบันทึกรายงานการก าหนดขอบเขตงานจ้าง 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 241 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ตัวอย่าง 

ใบเสนอราคา 

 

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

 1. ข๎าพเจ๎า....................................................................เลขประจําประชาชน.............................................. 

อยูํบ๎านเลขท่ี............หมูํที.่...........ตําบล...............................อําเภอ...............................จังหวัด.................................. 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดตํอได๎...............................................ข๎าพเจ๎าเป็นผู๎มีคุณสมบัติครบถ๎วนตามท่ีกําหนดและ

ไมํเป็นผู๎ทิ้งงานของทางราชการ 

 2. ข๎าพเจ๎าขอเสนอพัสดุ รวมทั้งบริการและกําหนดเวลาสํงมอบ ดังตํอไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะรับจ๎าง จํานวนหนํวย ราคาตํอหนํวย จํานวนเงิน 
 ทําการประกอบอาหารกลางวันให๎กับนักเรียน

ตามเงื่อนไขที่กําหนดในภาคเรียนที่................. 
ปีการศึกษา....................จํานวน.............วัน  
วันละ............................บาท 

   

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

 ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคําเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และคําใช๎จํายทั้งปวงไว๎ด๎วยแล๎ว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูํในระยะเวลา......................วัน นับตั้งแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 

 4. กําหนดสํงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข๎างต๎นทุกวันทําการตามเงื่อนไขที่โรงเรียนกําหนด 
 

 เสนอมา ณ วันที่..............เดือน................................. พ.ศ. ……………… 

 

                                                 (ลงชื่อ).............................................ผู๎ตํอรองราคา/ตกลงราคา 

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

                                                                    เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

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

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

 

เอกสารหมายเลข 100 ตัวอย่างใบเสนอราคา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.............................สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ๎างบุคคลเพื่อประกอบอาหาร  
 

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

 ขอรายงานผลการพิจารณาจ๎างบุคคลเพ่ือประกอบอาหารกลางวัน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

รายการพิจารณา ผู๎ชนะการเสนอราคา ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงจ๎าง 
จ๎างผู๎ประกอบอาหาร
กลางวันสําหรับนักเรียน 
ระหวํางวันที่.........................ถึง
วันที่.................................... 
รวมจํานวน................วัน 

นาย/นาง/นางสาว (ตามใบเสนอราคา) (ราคาที่จัดจ๎าง) 

    
รวม   

 

 เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข๎อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช๎เกณฑ์ราคา.................................. 

พิจารณาแล๎ว เห็นสมควรจ๎างประกอบอาหารกลางวันสําหรับนักเรียน จากผู๎เสนอราคาดังกลําว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให๎จัดจ๎างจากผู๎เสนอราคาข๎างต๎น 

 

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

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

                                                                                        เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 

  

            

         

 

เอกสารหมายเลข 101 

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

          การจัดซื้อ/จ๎างครั้งนี้เป็นไปตามระเบียบฯ 

จึงเห็นควรอนุมัติให๎จัดจ๎างตามเสนอ 

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

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

                        หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

อนุมัติ 

ลงชื่อ..................................... 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................ 

 

ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการพิจารณา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

  

 

 

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

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ส าหรับการจ้างประกอบอาหารกลางวัน 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามท่ีโรงเรียน..............................................ได๎มีโครงการจ๎างประกอบอาหารกลางวันสําหรับ

นักเรียนระดับอนุบาล ถึงระดับประถมศึกษา ประจําภาคเรียนที่ . .. . . .. . . .ปีการศึกษา . . .. . . .. . . .. . .โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง นั้น 

  โครงการจ๎างประกอบอาหารกลางวัน ผู๎ได๎รับการคัดเลือก ได๎แกํ................................................. 

โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น............................บาท (...................................................................) รวมภาษีมูลคําเพ่ิม

และภาษีอ่ืน คําขนสํง คําจดทะเบียนและคําใช๎จํายอื่น ๆ ทั้งปวง 
 

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

 

 

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

                                                              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 102 ตัวอย่างประกาศ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..............................สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  

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

เรื่อง รายงานขอจ๎างบุคคลประกอบอาหารกลางวัน  
 

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

      ด๎วยโรงเรียน.....................................ได๎จ๎างบุคคลประกอบอาหารกลางวันให๎นักเรียนรับประทาน

ประจําสัปดาห์/ประจําเดือน..................../ประจําภาคเรียนที่..............ปีการศึกษา.................... (ระหวํางวันที่

...........เดือน.............................พ.ศ. .............ถึงวันที่.........เดือน..........................พ.ศ............) การจัดจ๎างครั้งนี้ 

ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการ

จัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562  

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช๎ในการประกอบอาหาร การจ๎างบุคคลเพ่ือประกอบอาหาร 

หรือการจ๎างเหมาประกอบอาหาร (ปรุงสําเร็จ) ซึ่งมีรายละเอียดดังตํอไปนี้ 

      1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง เพ่ือประกอบอาหารกลางวันให๎แกํนักเรียน จํานวน

................คน รับประทานตามโครงการอาหารกลางวัน เนื่องจากขาดบุคลากรผู๎ดําเนินการ 

      2. รายละเอียดของงานที่จะจ้าง จ๎างประกอบอาหารกลางวัน ประจําภาคเรียนที่........................

ปีการศึกษา................. (รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 

      3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน.....................บาท (.................................................)  

                    *ค านวณจากอัตราค่าจ้ารายวัน x จ านวนวันที่จะจ้าง 

      4. วงเงินที่จะจ้าง เป็นเงิน..............................บาท (...................................................................) 

  โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่งบประมาณจะจ้างใน

ครั้งนั้น 

      5. ก าหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ  ระยะเวลาการจ๎าง จํานวน...........วัน  

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

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 103 ตัวอย่างรายงานขอจ้างประกอบอาหาร  



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

      6. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลจะต้องจ้างโดยวิธีนั้น  

         ดําเนินการด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) กรณีการจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง (500,000 บาท) และตาม

แนวทางที่กําหนดในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 

      7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   

การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอโดยใช๎เกณฑ์ราคา 

      8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

  เห็นควรแตํงตั้งผู๎มีรายนามดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู๎ตรวจรับพัสดุ 

(กรณีแตํงตั้งคนเดียว) 

  1. ......................................................ประธานกรรมการ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ  

  2 .......................................................กรรมการ  

  3.........................................................กรรมการ  

  โดยให๎ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผู๎ตรวจรับพัสดุ) ที่ได๎รับแตํงตั้ง ปฏิบัติหน๎าที่ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 175 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให๎ดําเนินการ ตาม

รายละเอียดในรายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น    

                                                                            ลงชื่อ.................................................  

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

                                                                                            เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เรียน  ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................... 

 

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

- เห็นชอบ 
- อนุมัติให้ด าเนินการตามเสนอ 

 
 
            ลงชื่อ......................................... 

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

                 วันที่....................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

รายการประกอบอาหารกลางวันในโรงเรียนแนบท้ายรายงานขอจ้าง 

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

(จัดทําให๎ครบตามที่จะจ๎างบุคคลประกอบอาหาร อาจเป็นรายการอาหารที่หมุนเวยีนทุก 2 สัปดาห์) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ตัวอย่างบันทึกตกลงจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร 

บันทึกตกลงจ้าง 

เลขที.่................/..................  

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

บันทึกตกลงจ๎างฉบับนี้ทําข้ึนเพื่อแสดงวํา นาย/นาง/นางสาว.......................................................................

ตําแหนํงผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 

เขต 1 ผู๎ ได๎รับมอบหมายจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1341/2560  สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ซึ่งเรียกวํา “ผู๎วําจ๎าง” 

ฝุายหนึ่ง กับ นาย/นาง/นางสาว.......................................................................อยูํบ๎านเลขที่............. หมูํที่..............

ถนน................................ตําบล...................................จังหวดั....................................โทร...................................ซึ่งเรียกวํา 

“ผู๎รับจ๎าง” อีกฝุายหนึ่ง ทั้งสองฝุายมีข๎อตกลงกัน ดังนี้ 

1. ผู๎วําจ๎างตกลงจ๎าง และผู๎รับจ๎าง ตกลงรับจ๎างประกอบอาหารให๎นักเรียนรับประทาน ระหวํางวันที่

..........................................ถึงวันที่.................................... รวมวัน...........วัน อัตราคําจ๎างวันละ.......................บาท 

เป็นเงินทั้งสิ้น........................................บาท (.............................................................. ) โดยผู๎วําจ๎างเป็นผู๎จัดหา

วัตถุดิบในการประกอบอาหารเอง 

2. ผู๎รับจ๎างต๎องประกอบอาหารและสํงมอบให๎ผู๎วําจ๎าง โดยจัดให๎นักเรียนรับประทานที่โรงเรียน ใน

วันเปิดทําการเรียนการสอนในเวลา..........................น. ตามรายการอาหารที่ผู๎วําจ๎างกําหนดในแตํละวัน 

3. ถ๎าผู๎รับจ๎างไมํสํงมอบพัสดุตามข๎อ 2  ผู๎รับจ๎างยอมชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างในอัตราวันละ

................................บาท (.....................................................................) กรณดีังกลําวผู๎วําจ๎างสามารถยกเลิกข๎อตกลง

ที่มีป๎ญหาได๎ โดยที่ผู๎รับจ๎างไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

4. ผู๎วําจ๎างตกลงจํายคําจ๎างให๎แกํผู๎รับจ๎างในอัตราวันละ...............บาท (.....................................................) 

5. การชําระเงินผู๎วําจ๎างจะชําระเงินให๎แกํผู๎รับจ๎าง O ทุกวัน O ทุกสัปดาห์ O ทุกเดือน เมื่อผู๎รับจ๎าง

ได๎ปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตามบันทึกตกลงจ๎าง  

ข๎อตกลงนี้ ทําขึ้นเป็น 2 ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกัน เก็บไว๎ที่ผู๎วําจ๎าง และผู๎รับจ๎าง ฝุายละ 1 ฉบับ 
 

       (ลงชื่อ).......................................................ผู๎วําจ๎าง           (ลงชื่อ).................................................ผู๎รับจ๎าง 

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

 

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

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

เอกสารหมายเลข 105 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

หมายเหตุ   1. อัตราค่าปรับร้อยละ 0.1 ของเงินวงตามสัญญา แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท 

     2. ติดอากรแสตมป์ ตามระเบียบ จ านวนเงิน 1,000 ติดอากรแสตมป์ 1 บาท  

     3. แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง 

    4. กรณีท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (บันทึกตกลงจ้าง) ใช้ในกรณีจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มี

การส่งมอบงานภายใน 5 วันท าการ และจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  มาตรา  56 (2)  (ง) (ฉ) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบส่งมอบงาน 
                                                                         

       เขียนที่โรงเรียน.............................................. 

      วันที่  ……………………………………….. 
 

เรื่อง   สํงมอบงานจ๎างและแจ๎งหนี้ขอเบิกเงิน 
 

เรียน    ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตามที่โรงเรียน..............................................ได๎ตกลงจ๎างข๎าพเจ๎า ............................................   เพ่ือ

ประกอบอาหารกลางวันสําหรับนักเรียน ระหวํางวันที่.........................................ถึงวันที่.............................รวม

จํานวน................วันตามบันทึกตกลงจ๎าง/ใบสั่งจ๎าง เลขที่ ................  ลงวันที่...................... ในราคา

.......................................   บาท   นั้น 

 บัดนี้ข๎าพเจ๎าได๎ทําอาหาร ดังกลําว  เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว  ขอให๎ทําการตรวจรับงานจ๎างและขอเบิก

เงินให๎กับข๎าพเจ๎า  เป็นเงิน.................................... บาท (..................................................) 

  

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

บันทึกผู้ควบคุมงาน 

      ขอรับรองวํา  ผู๎รับจ๎างได๎ทํางานแล๎วเสร็จ  

ตั้งแตํวันที่.....................................และงานแล๎วเสร็จ 

    ( / ) ภายในกําหนด 

    (  ) เกินกําหนดสัญญา  จํานวน  .........วัน 

 

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

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

    

 

เรียน  เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

         ได๎ตรวจสอบการจ๎างบุคคลประกอบอาหาร

กลางวันสําหรับนักเรียนดังกลําวแล๎ว เป็นไปตาม

ขอบเขตของงานที่กําหนด 

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

                                     รับพัสดุ/ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

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

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

        วันที่.................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ  

เขียนที่โรงเรียน................................................... 
 

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

ตามที่โรงเรียน...............................................ได๎ตกลงจ๎าง นาย/นาง/นางสาว........................................    

ซึ่งเป็นบุคคลภายนอก มาประกอบอาหารให๎กับนักเรียนรับประทานเป็นอาหารกลางวันตามบันทึกตกลงจ๎าง/

ใบสั่งจ๎างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร เลขที.่.........../............ลงวันที่.............เดือน........................พ.ศ…........…… 

บัดนี้  ผู๎รับจ๎างได๎สํงมอบพัสดุทุกวันตามข๎อตกลง และ (   ) ผู๎ตรวจรับพัสดุ  (   )คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ได๎ตรวจรับไว๎ถูกต๎องแล๎ว ดังนี้ 

วัน เดือน ปี รายการอาหาร 
จํานวน

เงิน 
ลายมือชื่อผู๎
สํงมอบงาน 

ผู๎ตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     
     
     

รวม    
 

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

 เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติจํายเงินให๎ผู๎รับจ๎าง งวดวันที่.................................ถึง

วันที่.....................................เป็นเงิน............................................บาท (..............................................................................) 
 

ลงชื่อ..................................................เจ๎าหน๎าทีพั่สดุ 

ลงชื่อ..................................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
 

                                                                 - เห็นชอบ 

                                                                 - อนุมัติ 

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

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

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ............. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ โรงเรียน....................................................สพป. เชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง ขออนุมัติเบิกจํายเงินโครงการอาหารกลางวัน  
 

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

 ตามที่อนุมัติให๎โรงเรียน.......................................... ดําเนินการจัดหาอาหารกลางวัน โดยดําเนินการ     

(  ) จัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค  (  ) จ๎างเหมาประกอบอาหารกลางวัน (ปรุงสําเร็จ)  (  ) จ๎างเหมา

บุคคลภายนอกประกอบอาหาร ให๎กับนักเรียน ตามหลักฐาน (  ) ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (  ) บันทึกตกลง

จ๎างเหมาบริการ (  ) บันทึกตกลงจ๎างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร เลขที่............./.................ลงวันที่.............

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

บัดนี้ (  ) เจ๎าหน๎าที่โครงการอาหารกลางวัน (  ) ผู๎ขาย (  )  ผู๎รับจ๎าง ได๎ดําเนินการตามข๎อตกลง 

ดังกลําวข๎างต๎นแล๎ว และได๎สํงหลักฐานมาเพ่ือขอเบิกเงิน ดังนี้ 

O ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค แบบ 4 สํวน จํานวน..............ฉบับ เป็นเงิน.................................บาท  

O ใบสํงมอบและตรวจรับอาหาร จํานวน..........ฉบับ  เป็นเงิน.................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเห็นควรอนุมัติเบิกเงิน จํานวน............................บาท เพื่อจํายเงิน ให๎กับ 

(  )  ผู๎สํารองเงินสํวนตัว (  )  ผู๎ขาย (  ) ผู๎รับจ๎าง ตามหลักฐานที่แนบมาพร๎อมบันทึกฉบับนี้ 
 

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

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

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
   ได๎ตรวจสอบหลักฐานแล๎ว มีเอกสารครบถ๎วนถูกต๎องและมี
เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินโครงการอาหารกลางวัน คง
เหลือ.........................บาท 
เบิกครั้งนี้.....................บาท คงเหลือ ....................บาท 
เห็นควรอนุมตัิให๎เบิกจํายเงินจํานวน ..................บาท 
ให๎แกํ................................................................................... 
          (ลงช่ือ)..................................เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
                  (......................................) 
            วันท่ี............................................ 

ความเห็นผู้บริหารสถานศึกษา 
 
          - ทราบ 
          - อนุมัติ 
  
          (ลงชื่อ)...................................................    
                   (................................................)                        
            วันที่....................................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  มี

ทั้งหมด 10 หมวด ประกอบด๎วย 

หมวด 1 ข๎อความทั่วไป  

หมวด 2 การซื้อหรือการจ๎าง  

หมวด 3 งานจ๎างที่ปรึกษา  

หมวด 4 งานจ๎างออกแบบหรือควบคุมงานกํอสร๎าง  

หมวด 5 การทําสัญญาและหลักประกันสัญญา  

หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

หมวด 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎ประกอบการ  

หมวด 8 การทิ้งงาน  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ  

หมวด 10 การร๎องเรียน 

ในที่นี้ขอน าเสนอเฉพาะหมวดที่  2 การซื้อหรือการจ้าง หมวดที่  5 การท า สัญญาและ

หลักประกันสัญญา หมวดที่ 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ และหมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ 

ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการซื้อหรือการจ้าง 

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

   การจัดทําแผนจัดซื้อจ๎างจ๎างประจําปี ประกอบด๎วยรายการอยํางน๎อย ดังตํอไปนี้ 1) ชื่อโครงการ 

ที่จะจัดซื้อจัดจ๎าง 2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ๎างโดยประมาณ 3) ระยะเวลาที่คาดวําจะจัดซื้อจัดจ๎าง 4) รายการ 

อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยต๎องมีการเผยแพรํแผนดังกลําวในระบบเครือขํายสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลาง และของหนํวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และให๎ปิดประกาศโดยเปิดเผย 

ณ สถานที่ปิดประกาศของหนํวยงานของรัฐนั้นด๎วย หากไมํได๎ประกาศเผยแพรํแผน/โครงการใดในระบบ 

เครือขํายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมํสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างในโครงการนั้นได๎ 

2. ท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

   ข๎อ 22  กํอนการซื้อหรือจ๎างแตํละวิธี ต๎องทํารายงานขอซื้อหรือขอจ๎างเสนอหัวหน๎าหนํวยงาน 

ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ ตามรายการดังตํอไปนี้  

การปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 253 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

1) เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องซื้อหรือจ๎าง 

2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 

กํอสร๎างที่จะซื้อหรือจ๎าง แล๎วแตํกรณี 

3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ๎าง 

4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ๎าง โดยให๎ระบุวงเงินงบประมาณ ถ๎าไมํมีวงเงินดังกลําวให๎ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณวําจะซื้อหรือจ๎างในครั้งนั้น 

  5) กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุนั้นหรือให๎งานนั้นแล๎วเสร็จ  

6) วิธีที่จะซื้อหรือจ๎างและเหตุผลที่ต๎องซื้อหรือจ๎างโดยวิธีนั้น  

7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ 

  8) ข๎อเสนออ่ืน ๆ เชํน การขออนุมัติแตํงตั้งกรรมการตําง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อหรือจ๎าง การ

ออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

   การซื้อหรือจ๎างกรณีจําเป็นเรํงดํวนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไมํอาจคาดหมายได๎ ตามมาตรา 

56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจําเป็นต๎องใช๎พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง  (2) (3) หรือ

กรณีการซื้อหรือจ๎างที่มีวงเงินเล็กน๎อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

ซึ่งไมํอาจทํารายงานตามปกติได๎ ให๎เจ๎าหน๎าที่หรือผู๎ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานตามวรรค

หนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นวําจําเป็นก็ได๎ 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

   ข๎อ 25  ในการดําเนินการซื้อหรือจ๎างแตํละครั้ง ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐแตํงตั้งคณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ๎างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร๎อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

แล๎วแตํกรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ๎างโดยวิธีคัดเลือก  

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   ให๎คณะกรรมการซื้อหรือจ๎างแตํละคณะ รายงานผลการพิจารณาตํอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ 

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ถ๎ามีเหตุที่ทําให๎การรายงานลําช๎า ให๎เสนอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐพิจารณา 

ขยายเวลาให๎ตามความจําเป็น 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

   ข๎อ 26  คณะกรรมการซื้อหรือจ๎างตามข๎อ 25 แตํละคณะประกอบด๎วย ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอยํางน๎อย 2 คน ซึ่งแตํงตั้งจากข๎าราชการ ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนํวยงานของรัฐที่เรียกชื่ออยํางอ่ืน โดยให๎คํานึงถึงลักษณะ

หน๎าที่และความรับผิดชอบของผู๎ที่ได๎รับแตํงตั้งเป็นสําคัญ 

   ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหนํวยงานของรัฐจะแตํงตั้งบุคคลอ่ืนรํวมเป็นกรรมการด๎วย  

ก็ได๎ แตํจํานวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นจะต๎องไมํมากกวําจํานวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

   ในการซื้อหรือจ๎างครั้งเดียวกันห๎ามแตํงตั้งผู๎ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ๎างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

   คณะกรรมการซื้อหรือจ๎างทุกคณะ ควรแตํงตั้งผู๎ชํานาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ

จ๎างนั้น ๆ เข๎ารํวมเป็นกรรมการด๎วย 

   ข๎อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแตํละคณะ ต๎องมีกรรมการมาประชุมไมํน๎อยกวํากึ่งหนึ่ง 

ของจํานวนกรรมการทั้งหมด ให๎ประธานกรรมการและกรรมการแตํละคนมี เสียงหนึ่งในการลงมติ โดย 

ประธานกรรมการต๎องอยูํด๎วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไมํสามารถปฏิบัติหน๎าที่ได๎ ให๎

หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐแตํงตั้งประธานกรรมการคนใหมํเป็นประธานกรรมการแทน 

   มติของคณะกรรมการให๎ถือเสียงข๎างมาก ถ๎าคะแนนเสียงเทํากันให๎ประธานกรรมการออกเสียง 

เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว๎นแตํคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให๎ถือมติเอกฉันท์ 

   กรรมการของคณะใดไมํเห็นด๎วยกับมติของคณะกรรมการให๎ทําบันทึกความเห็นแย๎งไว๎ด๎วย 

   ประธานกรรมการและกรรมการ จะต๎องไมํเป็นผู๎มีสํวนได๎เสียกับผู๎ยื่นข๎อเสนอหรือคูํสัญญา ในการ

ซื้อหรือจ๎างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีสํวนได๎สํวนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ 

กรรมการให๎เป็นไปตามกฎหมายวําด๎วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

   หากประธานหรือกรรมการทราบวําตนเป็นผู๎มีสํวนได๎สํวนเสียกับผู๎ยื่นข๎อเสนอหรือคูํสัญญาในการ

ซื้อหรือจ๎างครั้ งนั้น ให๎ประธานหรือกรรมการผู๎นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน

คณะกรรมการ ที่ตนได๎รับการแตํงตั้งนั้น และให๎รายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่

เห็นสมควรตํอไป 

4. วิธีการซื้อหรือจ้าง  

   ข๎อ 28 การซื้อหรือจ๎าง กระทําได๎ 3 วิธี คือ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

    4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

          ข๎อ 29 การซื้อหรือจ๎างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทําได๎ 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือการซื้อหรือจ๎างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ 

เฉพาะของพัสดุที่ไมํซับซ๎อนหรือเป็นสินค๎าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได๎กําหนดไว๎ในระบบข๎อมูล

สินค๎า (e-catalog) โดยให๎ดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตํไมํเกิน 

5,000,000 บาท โดยต๎องมีการเผยแพรํประกาศและเอกสารไมํน๎อยกวํา 3 วันทําการ 

  (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให๎เจ๎าหน๎าที่จัดทําเอกสารซื้อหรือจ๎างด๎วย 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร๎อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด ซึ่งการให๎ 

หรือขายเอกสารให๎ดําเนินไปพร๎อมกับการเผยแพรํประกาศและเอกสาร ดังนี้ 

- วงเงินเกิน 500,000 บาท แตํไมํเกิน 5,000,000 บาท เผยแพรํไมํน๎อยกวํา 5 วันทําการ  

- วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แตํไมํเกิน 10,000,000 บาท เผยแพรํไมํน๎อยกวํา 10 วัน 

ทําการ  

- วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แตํไมํเกิน 50,000,000 บาท เผยแพรํไมํน๎อยกวํา 12 วัน 

ทําการ  

- วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพรํไมํน๎อยกวํา 20 วันทําการ 

(3) วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ๎างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แตํไมํเกิน 5,000,000 

บาท โดยให๎กระทําได๎ในกรณีที่หนํวยงานของรัฐนั้นตั้งอยูํในพ้ืนที่ที่มีข๎อจํากัดในการใช๎สัญญาณอินเตอร์เน็ต 

ทําให๎ ไมํสามารถดําเนินการผํานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได๎ ทั้งนี้

ให๎ เจ๎าหน๎าที่ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ไมํอาจดําเนินการซื้อหรือจ๎างด๎วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธี

ประกวด ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว๎ในรายงานขอซื้อหรือขอจ๎าง ซึ่งการให๎หรือขายเอกสารให๎ดําเนินการไป

พร๎อมกับ การเผยแพรํประกาศและเอกสาร โดยเผยแพรํไมํน๎อยกวํา 5 วันทําการ 

   4.2 วิธีคัดเลือก 

          การซื้อหรือจ๎างตํอไปนี้ให๎ใช๎วิธีการคัดเลือก มาตรา 56 (1) แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(ก) ใช๎วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล๎วไมํมีผู๎ยื่นข๎อเสนอ/หรือข๎อเสนอไมํได๎รับการคัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต๎องการจัดซื้อจัดจ๎างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ๎อน ผู๎ประกอบการมีจํานวน 

จํากัด 

(ค) มีความจําเป็นเรํงดํวนที่ต๎องใช๎พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไมํอาจคาดหมาย 

ได๎  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

(ง) พัสดุที่โดยลักษณะการใช๎งาน หรือมีข๎อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต๎องระบุยี่ห๎อเป็นการ 

เฉพาะ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช๎ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต๎องปกปิดเป็นความลับของหนํวยงานของรัฐ 

หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

(ช) งานจ๎างซํอมพัสดุที่จําเป็นต๎องถอดตรวจให๎ทราบความชํารุดเสียหายกํอนจึงจะ  

ประมาณคําซํอมได๎ 

(ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง  

   4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

          การซื้อหรือจ๎างตํอไปนี้ให๎ใช๎วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 

จัดจ๎าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(ก) ใช๎ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช๎วิธีคัดเลือกแล๎วไมํมีผู๎ยื่นข๎อเสนอ 

หรือข๎อเสนอไมํได๎รับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการทั่วไปและมีวงเงินใน 

การจัดซื้อจัดจํางครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท 

(ค) การจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุที่มีผู๎ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี 

ผู๎ประกอบการเพียงรายเดียว 

(ง) มีความจําเป็นต๎องใช๎พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ 

โรคติดตํออันตรายตามกฎหมายวําด๎วยโรคติดตํอ และการจัดซื้อจัดจ๎างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธี

คัดเลือกอาจกํอให๎เกิดความลําช๎าเสียหายอยํางร๎ายแรง 

(จ) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได๎ทําการจัดซื้อจัดจ๎างไว๎กํอนแล๎ว และมีความจําเป็นต๎อง 

ทําการจัดซื้อจัดจ๎างเพ่ิมเติมหรือตํอเนื่องในการใช๎พัสดุนั้น 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนํวยงานของรัฐ องค์การระหวํางประเทศ หรือ 

หนํวยงานของตํางประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งกํอสร๎าง ซึ่งจําเป็นต๎องซ้ือเฉพาะแหํง 

(ซ) กรณีอ่ืนที่กําหนดในกฎกระทรวง 

** กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎าง ที่

ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให๎ไว๎ ณ วันที่ 

23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 กําหนด ดังนี้ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

   ข๎อ 1 การจัดซื้อจัดจ๎างสินค๎า งานบริการ หรืองานกํอสร๎างที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือ 

ให๎บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ให๎ใช๎วิธีเฉพาะเจาะจง (ตาม

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)) 

   ข๎อ 2 งานจ๎างที่ปรึกษาดังตํอไปนี้ให๎ใช๎วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจ๎างที่ปรึกษาที่มีวงเงินคําจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท 

(2) งานจ๎างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ๎างนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินคําจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน  

5,000,000 บาท (มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง)) 

   ข๎อ 3 งานจ๎างออกแบบหรือควบคุมงานกํอสร๎างที่มีวงเงินงบประมาณคํากํอสร๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน 

5,000,000 บาท ให๎ใช๎วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 82 (2)) 

   ข๎อ 4 ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ๎างมีวงเงินเล็กน๎อยไมํเกิน 100,000 บาท จะไมํทําข๎อตกลง เป็น

หนังสือไว๎ตํอกันก็ได๎ (หมายถึงให๎ทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง) แตํต๎องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ๎าง (ต๎องมีรายงาน 

ขอซื้อขอจ๎าง) นั้น (มาตรา 96 วรรคสอง) 

   ข๎อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ๎าง มีวงเงินเล็กน๎อย ไมํเกิน 100,000 บาท จะแตํงตั้งบุคคลหนึ่ง 

บุคคลใดเป็นผู๎ตรวจรับพัสดุก็ได๎ (มาตรา 100 วรรคสาม) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56 (ข) (กฎกระทรวง) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) ข้อ 11 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  

ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

วงเงินเกิน 100,000 บาท  

แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  

ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11 (2) 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11 (2) 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11 (2) 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

ไม่ต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

ยกเว้นตามระเบียบข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

ไม่ต้องแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ใช้รายงานขอซื้อขอจ้าง  

เป็นรายงานการตรวจรับตาม 

ข้อ 79 วรรคสอง 

ด าเนินการตามระเบียบข้อ 79 วรรคสอง 

โดยเจ้าหน้าที/่ผู้รับผดิชอบในการ

ปฏิบัติงาน 

ท ารายงานขอซื้อขอจ้างตาม

ระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคสอง 

ท ารายงานขอซื้อขอจ้างตาม

ระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคสอง 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ตาม 

กฎกระทรวง 

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ข้อ  25 (5) 

ด าเนินการตามระเบียบข้อ 79 

โดยเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ด าเนินการตามระเบียบข้อ 79 

โดยเจ้าหน้าที่พัสด ุ
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

5. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง ตามระเบียบฯ 

วิธีการในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ข๎อ 84) ไมํเกิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก (ข๎อ 85) ไมํเกิน 100,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง (ข๎อ 86) ไมํเกิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000,000 บาท 
สําหรับรัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกําหนดแตกตําง ให๎เสนอคณะกรรมการวินิจฉัย เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 

การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 

1. การท าสัญญา 

   1.1 ให๎หนํวยงานของรัฐทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หากจําเป็นต๎องมี 

ข๎อความหรือรายการแตกตํางไปจากที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว๎ใน

แบบ และไมํทําให๎หนํวยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให๎กระทําได๎ 

   1.2 การลงนามในสัญญา เป็นอํานาจของหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ จะกระทําได๎เมื่อ พ๎นระยะเวลา

การอุทธรณ์ตามกฎหมายวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

   1.3 การแก๎ไขสัญญาหรือข๎อตกลง ต๎องอยูํภายในขอบขํายแหํงวัตถุประสงค์เดิม ซึ่งหนํวยงานของ 

รัฐต๎องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองาน ตาม

สัญญาหรือข๎อตกลงกับพัสดุที่จะทําการแก๎ไขนั้นกํอนแกํไขสัญญาหรือข๎อตกลงด๎วย 

   1.4 การจัดซื้อจัดจ๎างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยําง จะต๎องได๎รับการ 

รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู๎ชํานาญการ หรือผู๎ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ 

ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานกํอสร๎าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยํางนั้นแล๎วแตํกรณี 

   เมื่อผู๎มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ๎างแล๎วแตํกรณี ได๎อนุมัติการแก๎ไขสัญญาหรือข๎อตกลงแล๎ว ให๎

หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐเป็นผู๎ลงนามในสัญญาหรือข๎อตกลงที่ได๎แก๎ไขนั้น 

การท าสัญญา 

รูปแบบ 
(สัญญาซื้อขาย/จ้าง) 

 แบบตามท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ กําหนด 
 แบบตามท่ีได๎ผํานการพิจารณาของสํานักงานอัยการสูงสุด 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(บันทึกตกลงซ้ือขาย/จ้าง) 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 สํงมอบงานภายใน 5 วันทําการ และมาตรา 56 (2) (ง) (ฉ) 
 วิธีคัดเลือกมาตรา 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง) 

 จัดซื้อจัดจ๎าง วงเงินไมํเกิน 100,000 บาท 
 ระเบียบฯ ข๎อ 79 วรรคสอง 
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2. การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 

   2.1 การซื้อ/จ๎าง ไมํต๎องการผลสําเร็จพร๎อมกัน กําหนดคําปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหวํางร๎อยละ 0.01- 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไมํได๎รับมอบ 

   2.2 การจ๎างซึ่งต๎องการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพร๎อมกัน กําหนดคําปรับเป็นรายวัน เป็นจํานวน

เงินตายตัวในอัตราร๎อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ๎างนั้น (ต๎องไมํต่ํากวําวันละ 100 บาท) 

   2.3 งานกํอสร๎างที่มีผลกระทบตํอการจราจร กําหนัดคําปรับเป็นรายวัน ในอัตราร๎อยละ 0.25 

ของราคางานจ๎างนั้น 

3. หลักประกันการเสนอราคา 

   เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู๎เสนอราคาหรือผู๎ให๎บริการไมํปฏิบัติตาม 

กระบวนการซื้อหรือการจ๎างออกแบบหรือควบคุมงานกํอสร๎าง ให๎หนํวยงานของรัฐกําหนดหลักประกัน การ

เสนอราคา สําหรับการซื้อหรือจ๎างด๎วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ๎างออกแบบหรือควบคุมงาน 

กํอสร๎าง ด๎วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ๎าง เกินกวํา 5,000,000 บาท ดังนี้ 

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจําย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่  ที่ใช๎เช็คหรือ 

ดราฟท์ นั้น ชําระตํอเจ๎าหน๎าที่ หรือกํอนวันนั้นไมํเกิน 3 วันทําการ 

(2) หนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบท่ีคณะกรรมการ  

นโยบายกําหนด 

(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได๎รับอนุญาต ให๎

ประกอบกิจการเงินทุน 

4. หลักประกันสัญญา  

   ข๎อ 167 หลักประกันสัญญาให๎ใช๎หลักประกันอยํางหนึ่งอยํางใด ดังตํอไปนี้ 

(1) เงินสด 

(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจํายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ ใช๎เช็คหรือดราฟท์

นั้น ชําระตํอเจ๎าหน๎าที่หรือกํอนวันนั้นไมํเกิน 3 วันทําการ 

(3) หนังสือค้ําประกันของธนาคารในประเทศ 

(4) หนังสือค้ําประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได๎รับอนุญาตให๎ 

ประกอบกิจการเงินทุน 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
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   ข๎อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให๎กําหนดมูลคําเป็นจํานวนเต็ม ใน

อัตราร๎อยละห๎าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ๎างครั้งนั้นเว๎นแตํการจัดซื้อจัดจ๎างที่หัวหน๎า

หนํวยงานของรัฐเห็นวํามีความสําคัญเป็นพิเศษ จะกําหนดอัตราสูงกวําร๎อยละห๎า แตํไมํเกินร๎อยละสิบก็ได๎ 

   ข๎อ 169 ในกรณีที่หนํวยงานของรัฐเป็นผู๎ยื่นข๎อเสนอหรือเป็นคูํสัญญาไมํต๎องวางหลักประกัน 

   ข๎อ 170 ให๎หนํวยงานของรัฐคืนหลักประกันให๎แกํผู๎ยื่นข๎อเสนอ คูํสัญญา หรือผู๎ค้ําประกัน ตาม

หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) หลักประกันการเสนอราคา ให๎คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน๎าหนํวยงาน ของ

รัฐได๎พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู๎ชนะการซื้อหรือการจ๎างเรียบร๎อยแล๎ว เว๎นแตํผู๎ยื่นข๎อเสนอรายที่คัดเลือก

ไว๎ ซึ่งเสนอราคาต่ําสุดไมํเกิน 3 ราย ให๎คืนได๎ตํอเมื่อได๎ทําสัญญาหรือข๎อตกลงหรือผู๎ยื่นข๎อเสนอ ได๎พ๎นจากข๎อ

ผูกพันแล๎ว 

(2) หลักประกันสัญญา ให๎คืนแกํคูํสัญญา หรือผู๎ค้ําประกันโดยเร็วและอยํางช๎าต๎องไมํเกิน 

15 วัน นับถัดจากวันที่คูํสัญญาพ๎นข๎อผู๎พันตามสัญญาแล๎ว 

การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ําประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท 

เงินทุนหลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู๎ยื่นข๎อเสนอหรือคูํสัญญาไมํมารับภายในกําหนดเวลาข๎างต๎น ให๎รีบสํงต๎นฉบับ 

หนังสือค้ําประกันให๎แกํผู๎ยื่นข๎อเสนอหรือคูํสัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร๎อมกับแจ๎งให๎ 

ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู๎ค้ําประกันทราบด๎วย 

สําหรับหนังสือค้ําประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให๎คืนแกํธนาคารผู๎ออกหนังสือค้ํา

ประกันอิเล็กทรอนิกส์ผํานทางระบบจัดซื้อจัดจ๎างภาครัฐด๎วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

   ข๎อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ๎าง มีหน๎าที่ดังนี้ 

   (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู๎ใช๎พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว๎ในสัญญา หรือ 

ข๎อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไมํมีสัญญาหรือข๎อตกลง จะต๎องได๎รับอนุมัติจากหัวหน๎า

หนํวยงานของรัฐกํอน 

   (2) ตรวจรับพัสดุให๎ถูกต๎องครบถ๎วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว๎ สําหรับกรณีที่มีการ

ทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู๎ชํานาญการหรือผู๎ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ

พัสดุนั้นมาให๎คําปรึกษาหรือสํงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู๎ชํานาญการหรือ

ผู๎ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได ๎  

   (3) ให๎ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู๎ขาย หรือผู๎รับจ๎างนําพัสดุมาสํงและให๎ดําเนินการให๎เสร็จสิ้น  

โดยเร็วที่สุด 
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   (4) เมื่อตรวจถูกต๎องครบถ๎วนแล๎ว ให๎รับพัสดุไว๎และถือวําผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างได๎สํงมอบ

พัสดุ ถูกต๎องครบถ๎วนตั้งแตํวันที่ผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างนําพัสดุนั้นมาสํง แล๎วมอบแกํเจ๎าหน๎าที่พร๎อมกับทํา ใบ

ตรวจรับ โดยลงชื่อไว๎เป็นหลักฐานอยํางน๎อย 2 ฉบับ มอบแกํผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎าง 1 ฉบับ และเจ๎าหน๎าที่ 1 

ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจํายเงินตามระเบียบของหนํวยงานของรัฐและรายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ

ทราบ 

               ในกรณีที่เห็นวําพัสดุที่สํงมอบมีรายละเอียดไมํเป็นไปตามข๎อกําหนดในสัญญาหรือ

ข๎อตกลงให๎รายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

   (5) ในกรณีที่ผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างสํงมอบพัสดุถูกต๎องแตํไมํครบจํานวน หรือสํงมอบครบ

จํานวน แตํไมํถูกต๎องทั้งหมด ถ๎าสัญญาหรือข๎อตกลงมิได๎กําหนดไว๎เป็นอยํางอ่ืน ให๎ตรวจรับไว๎เฉพาะจํานวนที่

ถูกต๎อง โดยถือปฏิบัติตามข๎อ (4) และให๎รีบรายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐผํ านหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ เพ่ือแจ๎ง

ให๎ผู๎ขาย หรือผู๎รับจ๎างทราบ ภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตํทั้งนี้ไมํตัดสิทธิ์หนํวยงานของรัฐ

ที่จะปรับผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎าง ในจํานวนที่สํงมอบไมํครบถ๎วนหรือไมํถูกต๎องนั้น 

   (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหนํวย ถ๎าขาดสํวนประกอบอยํางใดอยําง

หนึ่งไปแล๎วจะไมํสามารถใช๎การได๎โดยสมบูรณ์ ให๎ถือวําผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างยังมิได๎สํงมอบพัสดุนั้น  และโดย

ปกติ ให๎รีบรายงานหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐเพ่ือแจ๎งให๎ผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัด

จากวันที่ตรวจพบ 

   (7) ถ๎ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมํยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย๎งไว๎ ให๎เสนอ 

หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ๎าหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐสั่งการให๎รับพัสดุนั้นไว๎ จึง

ดําเนินการ 4) หรือ 5) แล๎วแตํกรณี 

   ข๎อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ๎างกํอสร๎าง มีหน๎าที่ดังนี้ 

    (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู๎ควบคุมงานกํอสร๎างของผู๎รับจ๎างให๎เป็นไปตามกฎหมายวํา

ด๎วยการควบคุมอาคาร 

 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎าง และเหตุการณ์แวดล๎อมที่ผู๎ควบคุมงาน 

ของหนํวยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข๎อกําหนดในสัญญาหรือข๎อตกลง 

ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู๎ควบคุมงานแล๎วรายงานหัวหน๎า 

หนํวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการตํอไป 

(3) ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุออกตรวจงานจ๎าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว๎ในสัญญาหรือที่ตกลงให๎ทํางานจ๎างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 

และเห็นสมควร และจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจ๎างนั้นไว๎เพื่อเป็นหลักฐานด๎วย 
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(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข๎อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวํา แบบรูป

รายการละเอียดและข๎อกําหนดในสัญญาหรือมีข๎อตกลงมีข๎อความคลาดเคลื่อนเล็กน๎อย หรือไมํเป็นไปตาม

หลักวิชาการชําง ให๎มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก๎ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ๎างได๎ตามที่เห็นสมควร และตาม

หลักวิชาการชําง เพื่อให๎เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให๎ตรวจผลงานที่ผู๎รับจ๎างสํงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตํวันที่ประธาน 

กรรมการได๎รับทราบการสํงมอบงาน และให๎ทําการตรวจรับให๎เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นวําเป็นถูกต๎องครบถ๎วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข๎อกําหนด 

ในสัญญาหรือข๎อตกลงแล๎ว ให๎ถือวําผู๎รับจ๎างสํงมอบงานครบถ๎วนตั้งแตํวันที่ผู๎รับจ๎างสํงงานจ๎างนั้น และให๎ทํา 

ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล๎วแตํกรณี โดยลงชื่อไว๎เป็นหลักฐานอยํางน๎อย 2 ฉบับ 

มอบให๎แกํผู๎รับจ๎าง 1 ฉบับ และเจ๎าหน๎าที่ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจํายเงินตามระเบียบวําด๎วยการเบิกจํายเงิน 

ของหนํวยงานของรัฐ และรายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐทราบ 

   ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวําผลงานที่สํงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมํ

เป็น ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข๎อกําหนดในสัญญาหรือข๎อตกลง ให๎รายงานหัวหน๎าหนํวยงานของ

รัฐ ผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล๎วแตํกรณี 

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมํยอมรับงานโดยทําความเห็นแย๎งไว๎ ให๎เสนอ 

หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ๎าหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐสั่งการให๎ตรวจรับงานจ๎างนั้นไว๎ จึง

ดําเนินการตาม (6) 

   ข๎อ 178 ผู๎ควบคุมงาน มีหน๎าที่ดังนี้ 

   (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานทีท่ี่กําหนดไว๎ในสัญญาหรือที่ตกลงให๎ทํางานจ๎างนั้น ๆ 

ทุกวันให๎เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข๎อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก๎ไข 

เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ๎างได๎ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชําง เพื่อให๎เป็นไปตามแบบรูปรายการ 

ละเอียด และข๎อกําหนดในสัญญา ถ๎าผู๎รับจ๎างขัดขืนไมํปฏิบัติตามก็สั่งให๎หยุดงานนั้นเฉพาะสํวนหนึ่งสํวนใด

หรือ ทั้งหมดแล๎วแตํกรณีไว๎กํอน จนกวําผู๎รับจ๎างจะปฏิบัติให๎ถูกต๎องตามคําสั่ งและให๎รายงานคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายให๎ทําหน๎าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข๎อตกลง และการตรวจรับ

พัสดุที่เป็น งานจ๎างกํอสร๎างทันที 

   (2) ในกรณีที่ปรากฏวําแบบรูปรายการละเอียด หรือข๎อกําหนดในสัญญามีข๎อความขัดกัน

หรือเป็นที่คาดหมายได๎วําถึงแม๎งานนั้นจะได๎เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข๎อกําหนดในสัญญา แตํ

เมื่อสําเร็จแล๎วจะไมํม่ันคงแข็งแรง หรือไมํเป็นไปตามหลักวิชาการชํางที่ดี หรือไมํปลอดภัยให๎สั่งพักงานนั้นไว๎

กํอน แล๎วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายให๎ทําหน๎าที่รับผิดชอบการบริหาร

สัญญาหรือ ข๎อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ๎างกํอสร๎างโดยเร็ว 
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   (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎างและเหตุการณ์แวดล๎อมเป็นรายวัน พร๎อม

ทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอยํางน๎อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให๎

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู๎ที่ได๎รับมอบหมายให๎ทําหน๎าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข๎อตกลง

และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ๎างกํอสร๎างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว๎เพ่ือมอบให๎แกํเจ๎าหน๎าที่เมื่อ

เสร็จงานแตํละงวด โดยถือวําเป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู๎มีหน๎าที่ 

                            การบันทึกการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎างให๎ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและ

วัสดุที่ใช๎ด๎วย ให๎รายงานให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐผํานหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

  (4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผู๎รับจ๎างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสํงมอบงานแตํละ

งวด ให๎รายงานผลการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎างวําเป็นไปตามสัญญาหรือไมํ ให๎คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

หรือ ผู๎ที่ได๎รับมอบหมายให๎ทําหน๎าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข๎อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็น

งานจ๎างกํอสร๎างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตํวันถึงกําหนดนั้น ๆ  
 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 

 1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  กําหนด

แนวปฏิบัติในการดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างผํานระบบการจัดซื้อจัดจ๎างภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 

Procurement : e-GP) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 

     - ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจัดซื้อจัดจ๎างที่ได๎รับการยกเว๎นไมํต๎องประกาศเผยแพรํ

แผนจัดซื้อจัดจ๎างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11  

  (1) กรณีที่มีความจําเป็นเรํงดํวน หรือเป็นพัสดุที่ใช๎ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) 

(ค) หรือ (ฉ) 

  (2) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจําเป็นต๎อง

ใช๎พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

  (3) กรณีท่ีเป็นงานจ๎างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินคําจ๎างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ

จําเป็นเรํงดํวน หรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 

  (4) กรณีที่เป็นงานจ๎างออกแบบ หรือควบคุมงานกํอสร๎างที่มีความจําเป็นเรํงดํวน หรือที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 (3) 

     - การจัดซื้อจัดจ้าง 

  (1) กรณีราชการสํวนกลาง ราชการสํวนภูมิภาค และราชการสํวนท๎องถิ่น วงเงินการจัดซื้อ

จัดจ้างต่ ากว่า 5,000 บาท (ห้าพันบาท) ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0421.4/294  ลงวันที่ 31 

กรกฎาคม 2555  เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 
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  (2) กรณีรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หนํวยธุรการ

ของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนํวยงานสังกัดรัฐสภา หรือในกํากับของรัฐสภา หนํวยงานอิสระของ

รัฐ และหนํวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสน

บาท) 

  (3) กรณีดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง ตามข้อ 79 วรรคสอง 

  (4) กรณีจ๎างเหมาบุคคลธรรมดา ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค 0421.4/ 

ว 82  ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง ซ๎อมความเข๎าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 

  (5) กรณีการจัดซื้อน้ํามันเชื้อเพลิงไมํถึง 10,000 ลิตร และไมํมีภาชนะเก็บรักษาน้ํามัน

เชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ไมํให๎เครดิตแกํสํวนราชการ, กรณีตามหนังสือ 

กระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ์และขั้นตอนการใช๎บัตร

เติมน้ํามันรถราชการ และกรณีการจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงที่ให๎เครดิตแกํสํวนราชการที่ไมํทํา 

PO 

 2. การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคําใช๎จํายในการบริหารงานคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมของหนํวยงานของรัฐ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลง

วันที่ 7 มีนาคม 2561 ตาราง 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎าง ครั้งหนึ่งไมํเกิน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาท) 
 

การบริหารพัสดุ  

1. การเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่ายพัสดุ  

   ข๎อ 203 เมื่อเจ๎าหน๎าที่ได๎รับมอบพัสดุแล๎ว ให๎ดําเนินการ ดังตํอไปนี้ 

(1) ลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม เพ่ือควบคุมพัสดุ แล๎วแตํกรณีแยกเป็นชนิด และแสดง 

รายการตามตัวอยํางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

(2) ให๎มีหลักฐานการรับเข๎าบัญชีหรือทะเบียนไว๎ประกอบรายการด๎วย 

(3) เก็บรักษาพัสดุให๎เป็นระเบียบเรียบร๎อย ปลอดภัย และให๎ครบถ๎วนถูกต๎องตรงตามบัญชี  

หรือทะเบียน 

   ข๎อ 204 การเบิกพัสดุจากหนํวยพัสดุของหนํวยงานของรัฐ ให๎หัวหน๎างานที่ต๎องใช๎พัสดุนั้น เป็น   

ผู๎เบิก 

   ข๎อ 205 การจํายพัสดุ ให๎หัวหน๎าหนํวยพัสดุที่มีหน๎าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู๎ที่ได๎รับ 

มอบหมายจากหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ เป็นหัวหน๎าหนํวยพัสดุ เป็นผู๎สั่งจํายพัสดุ 

             ผู๎จํายพัสดุต๎องตรวจสอบความถูกต๎องของใบเบิกแล๎วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มี 

การจําย และเก็บใบเบิกจํายไว๎เป็นหลักฐานด๎วย 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

   ข๎อ 213 ภายในเดือนสุดท๎ายกํอนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ หรือ 

หัวหน๎าหนํวยพัสดุตามข๎อ 205 แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําปี ซึ่งมิใชํเป็นเจ๎าหน๎าที่ ตาม

ความจําเป็นเพ่ือตรวจนับพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวด 

นั้น โดยให๎เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจําย 

ถูกต๎อง หรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญ

ไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วให๎เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ดังกลําว ตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตํวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

   เมื่อผู๎แตํงตั้งได๎รับรายงานจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล๎ว ให๎เสนอหัวหน๎าหนํวยงาน 

ของรัฐ 1 ชุด และสํงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผํนดิน 1 ชุด พร๎อมทั้งสํงสําเนารายงานไป 

ยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  1 ชุด ด๎วย 

   ข๎อ 214 เมื่อผู๎แตํงตั้งได๎รับรายงานจากผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข๎อ 213 และ 

ปรากฏวํามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป ก็ให๎แตํงตั้ง 

คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด๎วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยําง

น๎อย 2 คน ซึ่งแตํงตั้งจากข๎าราชการ ลูกจ๎างประจํา พนักงานราชการ เว๎นแตํกรณีที่เห็นได๎อยํางชัดเจนวําเป็น

การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให๎หั วหน๎าหนํวยงานของรัฐ 

พิจารณาสั่งการให๎ดําเนินการจําหนํายตํอไปได ๎

       ถ๎าผลการพิจารณาปรากฏวํา จะต๎องหาตัวผู๎รับผิดชอบด๎วย ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ 

ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข๎อง 

3. การจ าหน่ายพัสดุ 

   ข๎อ 215 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล๎ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช๎ในหนํวยงานของรัฐ

ตํอไปจะสิ้นเปลืองคําใช๎จํายมาก ให๎เจ๎าหน๎าที่เสนอรายงานตํอหัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให๎

ดําเนินการตามวิธีการอยํางใดอยํางหนึ่ง ตํอไปนี้ 

   (1) ขาย ให๎ดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกํอน แตํถ๎าไมํได๎ผลดีให๎นําวิธีที่กําหนด

เกี่ยวกับการซื้อมาใช๎โดยอนุโลม เว๎นแตํกรณีดังตํอไปนี้ 

         (ก)  การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได๎มารวมกันไมํเกิน 500,000 บาท จะ

ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมํต๎องทอดตลาดกํอนก็ได๎ , 

         (ข) การขายให๎แกํหนํวยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามาตรา47(7) 

แหํงประมวลรัษฎากร ให๎ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

         (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เชํน โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให๎แกํเจ๎าหน๎าที่

ของรัฐที่หนํวยงานของรัฐมอบให๎ไว๎ใช๎งานในหน๎าที่ เมื่อบุคคลดังกลําวพ๎นจากหน๎าที่หรืออุปกรณ์ดังกลําวพ๎น 

ระยะเวลาการใช๎งานแล๎ว ให๎ขายให๎แกํบุคคลดังกลําว โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(2) แลกเปลี่ยน ให๎ดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว๎ในระเบียบนี้ 

(3) โอน ให๎โอนแกํหนํวยงานของรัฐ หรืองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหํง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให๎มีหลักฐานการสํงมอบไว๎ตํอกันด๎วย 

(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หนํวยงานของรัฐกําหนด 

                การดําเนินการจําหนํายพัสดุ ให๎ดําเนินการให๎แล๎วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่

หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐสั่งการ 

   ข๎อ 216 เงินที่ได๎จากการจําหนํายพัสดุ หากพัสดุนั้นได๎มาจากเงินงบประมาณ ให๎นําสํงเป็นเงิน

รายได๎แผํนดิน หากพัสดุนั้นได๎มาจากการรับบริจาคหรือได๎มาจากเงินรายได๎สถานศึกษา ให๎สมทบเป็นเงิน

รายได๎สถานศึกษา 

 

4. การจ าหน่ายเป็นสูญ 

   ข๎อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไมํปรากฏตัวผู๎รับผิดหรือมีตัวผู๎รับผิดแตํไมํสามารถชดใช๎ได๎ หรือ

มีตัวพัสดุอยูํแตํไมํสมควรดําเนินการตามข๎อ 215 ให๎จําหนํายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังตํอไปนี้ 

(1) ถ๎าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได๎มารวมกันไมํเกิน 1,000,000 บาท ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของ

รัฐ เป็นผู๎พิจารณาอนุมัติ 

  (2) ถ๎าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได๎มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให๎ดําเนินการดังนี้ 

      (ก) ราชการสํวนกลาง และราชการสํวนภูมิภาค ให๎อยูํในอํานาจของกระทรวงการคลัง

เป็นผู๎อนุมัติ 

      (ข) ราชการสํวนท๎องถิ่น ให๎อยูํในอํานาจของผู๎วําราชการจังหวัด ผู๎วําราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล๎วแตํกรณีเป็นผู๎อนุมัติ 

      (ค) หนํวยงานของรัฐอ่ืน ผู๎ใดจะเป็นผู๎มีอํานาจอนุมัติ ให๎เป็นไปตามที่หนํวยงานของรัฐ

นั้นกําหนด 

  รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นที่จะกําหนดวงเงินการจําหนํายพัสดุเป็นสูญ ตามวรรคหนึ่ง

แตกตํางไปจากที่กําหนดไว๎ในระเบียบนี้ ให๎เสนอตํอคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได๎รับ

ความเห็นชอบแล๎ว ให๎รายงานให๎สํานักงานการตรวจเงินแผํนดินทราบ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

5. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

   ข๎อ 218 เมื่อดําเนินการตามข๎อ 215 และข๎อ 217 แล๎ว ให๎เจ๎าหน๎าที่ลงจํายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันทีแล๎วแจ๎งให๎สํานักงานการตรวจเงินแผํนดินทราบภายใน 30 วันนับแตํวันลงจํายพัสดุนั้น 

   ข๎อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหนํวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือ ไมํ

จําเป็นต๎องใช๎ในราชการตํอไป กํอนมีการตรวจสอบตามข๎อ 213 และได๎ดําเนินการตามกฎหมายวําด๎วยความ

รับผิดทางละเมิดของเจ๎าหน๎าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล๎วแตํกรณี  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 109 : ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 110 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมํเกิน 100,000 บาท 

เอกสารหมายเลข 111 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท  
แตํไมํเกิน 500,000บาท  

เอกสารหมายเลข 112 : รายละเอียดแนบท๎ายบันทึกข๎อความ (แนบกับเอกสารหมายเลข 101 หรือ 
102) 

เอกสารหมายเลข 113 : บันทึกรายงานขอจ๎างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมํเกิน 100,000 บาท 

เอกสารหมายเลข 114 : บันทึกรายงานขอจ๎างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน  100,000บาท   
แตํไมํเกิน  500,000 บาท  

เอกสารหมายเลข 115 : บันทึกข๎อความรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจ๎าง (ตามหนังสือ ดํวนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119  ลงวันที่ 7  มีนาคม 2561 

เอกสารหมายเลข 116 : บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ๎าง 

เอกสารหมายเลข 117 : ใบสั่งซื้อ 

เอกสารหมายเลข 118 : ใบสั่งจ๎าง 

เอกสารหมายเลข 119 : ใบตรวจรับพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 120 : ใบเบิกพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 121 : บัญชีวัสดุ คําอธิบาย 

เอกสารหมายเลข 122 : แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน 

เอกสารหมายเลข 123 : ตารางกําหนดอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 

เอกสารหมายเลข 124 : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แบบประวัติการซํอมบํารุงรักษาทรัพย์สิน คําอธิบาย
ทะเบียน ฯ 

เอกสารหมายเลข 125 : บันทึกแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 

เอกสารหมายเลข 126 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

เอกสารหมายเลข 127 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัดสุประจําปี  (กรณีไมํมีพัสดุชํารุดฯ) 

เอกสารหมายเลข 128 : หนังสือสํงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี (กรณีไมํมีพัสดุชํารุด) 

เอกสารหมายเลข 129 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี  (กรณีมีพัสดุชํารุดฯ)  

เอกสารหมายเลข 130 : บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการ
ตํอไป 

เอกสารหมายเลข 131 : บันทึกแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 132 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง 

แบบฟอร์มเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสารหมายเลข 133 : แบบสืบสวนข๎อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 134 : บันทึกรายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 135 : บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการ
ตํอไป 

เอกสารหมายเลข 136 : บันทึกแตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ทําลาย  

เอกสารหมายเลข 137 : คําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ทําลาย 

เอกสารหมายเลข 138 : บันทึกรายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 139 : หนังสือขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 140 : ประกาศเรื่องการขายพัสดุที่ไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการ 

เอกสารหมายเลข 141 : บัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพหรือไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการ 

เอกสารหมายเลข 142 : ใบเสนอราคา 

เอกสารหมายเลข 143 : บันทึกรายงานผลการดําเนินการขาย 

เอกสารหมายเลข 144 : บันทึกตกลงซื้อ 

เอกสารหมายเลข 145 : รายงานผลการทําลายพัสดุ  

เอกสารหมายเลข 146 : หนังสือสํงรายงานการจําหนํายพัสดุประจําปี 

เอกสารหมายเลข 147 : หนังสือสํงเงินรายได๎แผํนดิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 
ค าสั่งโรงเรียน…………………………………… 

ที.่............/.................. 

เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่พัสดุ  

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

เพ่ือให๎การดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียน.............................................

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ระเบี ยบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่

เกี่ยวข๎อง จึงยกเลิกคําสั่ง โรงเรียน ................................... ที่ .........../............เรื่อง .....................................................

สั่ง ณ วันที่ ................................... และอาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 

1340/2560  สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ จึงแตํงตั้งบุคคล ดังตํอไปนี้เพื่อปฏิบัติหน๎าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

1. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ตําแหนํง .....................................เป็นหัวหน๎าเจา๎หน๎าที่  

2. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ตําแหนํง .....................................เป็นเจ๎าหน๎าที่พัสดุ  

3. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ตําแหนํง .....................................เป็นหัวหน๎าหนวํยพัสดุ 
 

ให๎ผู๎ที่ได๎รับแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ปฏิบัติหน๎าที่ให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข๎อง 

ทั้งนี้ตั้งแตํวันที่.........................................................................เป็นต๎นไป  

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

 

  ลงชื่อ.......................................................... 

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

                           ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................................... 

 

เอกสารหมายเลข 109 ตัวอย่างค าสั่ง 

หมายเหตุ 

แต่งตั้ งครั้ งเดียวตอนเปลี่ยนจาก

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 เป็นระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ .ศ .   2560  และกรณีที่ มี ก า ร

โยกย้ายสับเปลี่ยนบุคลากร 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

บันทึกข้อความ  

สํวนราชการ  โรงเรียน........................................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที่ .......................................................   วันที่ .........................................................  

เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ  
 

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

ด๎วยกลุํมสาระ......................................... มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จํานวน.............................รายการ  

เพ่ือ.............................................................................ซ่ึงได๎รับอนุมัติเงินจาก (  ) แผนงาน...............................................

งาน/โครงการ…………………………..........................  เงินอุดหนุนรายหัว  อ่ืน ๆ (ระบุ)........................................ 

รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวํา

ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 ข๎อ 79 ข๎อ 25 (5) และกฎกระทรวง

กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ 

และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข๎อ 1 และข๎อ 5 จึงขอรายงานขอซื้อ 

ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องซื้อ คือ....................................................  

2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ…………………………………….. (รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)  

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน.......................................บาท (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 

4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้.................................บาท (..............................................................)  

5. กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุภายใน .................วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 

6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน  500,000 บาท  ที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยใช๎เกณฑ์ราคา  

8. ข๎อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 110 ตัวอย่างรายงานขอซ้ือพัสดุวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น  

2. อนุมัติให๎แตํงตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ..........................................ตําแหนํง.........................................เป็น

ผู๎ตรวจรับพัสดุ 

 

ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที ่        ลงชื่อ............................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

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

 

 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติ 

 

ลงชื่อ................................................. 

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

                            ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................ 

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

 

 

 

หมายเหตุ 1. วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

           2. แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ก็ได้ 
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บันทึกข้อความ  

สํวนราชการ   โรงเรียน............................................ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที่...................................           วันที่ .........................................................  

เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ  
 

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

ด๎วยกลุํมสาระ...................................................... มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จํานวน..............................

รายการ เพื่อ..................................................ซึ่งได๎รับอนุมัติเงินจาก (  ) แผนงาน........................................................

งาน/โครงการ…………………………................. O เงินอุดหนุนรายหัว O อ่ืน ๆ (ระบุ)..................................................... 

รายละเอียดดังแนบ 
 

งานพัสดุได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวํา

ด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 ข๎อ 79 ข๎อ 25 (5) และกฎกระทรวง

กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ 

และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข๎อ 1 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องซื้อ คือ....................................................  

2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ…………………………………….. (รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)  

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน.............................................บาท (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 

4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้..............................................บาท (..................................................................)  

5. กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุภายใน .................วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 

6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือให๎บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยใช๎เกณฑ์ราคา  

8. ข๎อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช.  

ดังแนบ  

เอกสารหมายเลข 111 ตัวอย่างรายงานขอซ้ือวงเงินเกิน 1 แสนบาทแต่ไม่เกิน 5 แสนบาท 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลําวข๎างต๎น  

3. อนุมัติแตํงตั้งบุคคลดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     (1)................................................................ตําแหนํง...................................................ประธานกรรมการ 

     (2)................................................................ตําแหนํง....................................................กรรมการ 

     (3).................................................................ตําแหนํง....................................................กรรมการ 

 

 

ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที ่  ลงชื่อ.........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

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

 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติ 

 

ลงชื่อ............................................................ 

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

                      ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................................. 

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

 

 

 

หมายเหตุ  1. วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเกิน 100,000 บาท  

                  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

   2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน  

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

รายละเอียดแนบท๎ายบันทึกข๎อความ ที่ .............................. ลงวันที่ ..............................................งานจัดซื้อพัสดุ 

จํานวน ............................................ รายการ กลุํมสาระ ............................................... 

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

 

ที่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
จํานวน
หนํวย 

[ ] ราคามาตรฐาน
ราคาที่ได๎มาจากการ
สืบจากท๎องตลาด 

(หนํวยละ) 

จํานวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้ง
นี้ 

หนํวยละ จํานวนเงิน 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

     

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

ลงชื่อ............................................................เจ๎าหน๎าที ่

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

............./...................../............. 

 

ลงชื่อ............................................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

............./...................../............. 

 

 

หมายเหตุ   จัดท ารายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับนี้แนบกับรายงานขอซื้อทุกครั้งโดยจ านวนเงิน 

ในรายละเอียดต้องตรงกับรายงานขอซื้อท่ีจัดท า 

เอกสารหมายเลข 112 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 277 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

บันทึกข้อความ  

สํวนราชการ      โรงเรียน…………………………………. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที่................................    วันที่ .........................................................  

เรื่อง รายงานขอจ๎าง.............................................  
 

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

ด๎วยกลุํมสาระ................................................... มีความประสงค์จะขอจ๎าง จํานวน.........................รายการ  

เพ่ือ.....................................................................................ซึ่งได๎รับอนุมัติเงินจาก (  ) แผนงาน......................................

งาน/โครงการ…………………………............ O เงินอุดหนุนรายหัว O อ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................ 

รายละเอียดดังแนบ 
 

งานพัสดุได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นควรจัดจ๎างตามเสนอ และเพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ๎างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ ง  (2)  (ข) และระเบียบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 ข๎อ 79 ข๎อ 25 (5) 

และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทํา

ข๎อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข๎อ 1 และข๎อ 5 จึง

ขอรายงานขอจ๎าง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องจ๎าง คือ....................................................  

2. รายละเอียดของที่จะจ๎างคือ……………………………………..  

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

4. วงเงินที่จะขอจ๎างครั้งนี้..............................................บาท (..................................................................)  

5. กําหนดเวลาทํางานแล๎วเสร็จภายใน .................วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 

6. จัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือ

ให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน  500,000  บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยใช๎เกณฑ์ราคา  

8. ข๎อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 

 

เอกสารหมายเลข 113 ตัวอย่างรายงานขอจ้างวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบในรายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น  

2. อนุมัติให๎แตํงตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ................................................ตําแหนํง.........................................

เป็นผู๎ตรวจรับพัสดุ 

 

 

ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที ่          ลงชื่อ.........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

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

 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติ 

 

ลงชื่อ............................................................ 

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

                           ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................................... 

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

 

 

หมายเหตุ     1. ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

งานจ้างวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 

        2. แต่งตั้งผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  

บันทึกข้อความ  

สํวนราชการ     โรงเรียน……………………………… สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที่....................................           วันที่ .........................................................  

เรื่อง รายงานขอจ๎าง....................................................................  
 

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

ด๎วยกลุํมสาระ...................................................... มีความประสงค์จะขอจ๎างจํานวน.........................รายการ 

เพ่ือ..................................................ซึ่งได๎รับอนุมัติเงินจาก (  ) แผนงาน.................................. ......................งาน/

โครงการ…………………………................. O เงินอุดหนุนรายหัว O อ่ืน ๆ (ระบุ)..................................................... 

รายละเอียดดังแนบ 
 

งานพัสดุได๎ตรวจสอบแล๎ว เห็นควรจัดจ๎างตามเสนอ และเพ่ือให๎เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้ อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 ข๎อ 56 วรรคหนึ่ ง  (2)  (ข ) และระเบี ยบ

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 22 ข๎อ 79 ข๎อ 25 (5) 

และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างที่ไมํทํา

ข๎อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข๎อ 1 จึงขอ

รายงานขอจ๎าง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจําเป็นที่ต๎องจ๎าง คือ.................................................................................................  

2. รายละเอียดของที่จะจ๎างคือ…………………………………….. (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)  

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน.............................................บาท (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 

4. วงเงินที่จะขอจ๎างครั้งนี้..............................................บาท (..................................................................)  

5. กําหนดเวลาที่ต๎องการใช๎พัสดุภายใน .................วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 

6. จัดจ๎างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจ๎างพัสดุที่มีการผลิต จําหนําย กํอสร๎าง หรือ

ให๎บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ๎างครั้งหนึ่งไมํเกิน 500,000 บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข๎อเสนอ โดยใช๎เกณฑ์ราคา  

8. ข๎อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 114 ตัวอย่างรายงานขอจ้างวงเงินเกิน 1 แสน แต่ไม่เกิน 5 แสนบาท 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช.  

ดังแนบ  

2. เห็นชอบในรายงานขอจ๎างดังกลําวข๎างต๎น  

3. อนุมัติแตํงตั้งบุคคลดังตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     (1)................................................................ตําแหนํง...................................................ประธานกรรมการ 

     (2)................................................................ตําแหนํง....................................................กรรมการ 

     (3).................................................................ตําแหนํง....................................................กรรมการ 

 

 

ลงชื่อ.........................................เจ๎าหน๎าที ่  ลงชื่อ.........................................หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 

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

วันที.่................................................           วันที่............................................... 

 

- เห็นชอบ 

- อนุมัติ 

 

ลงชื่อ............................................................ 

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

                      ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................................. 

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

 

 

หมายเหตุ  1. วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท และไม่ได้เป็น

งานก่อสร้าง  แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

   2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน  

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

eoy 

 

บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ โรงเรียน…………………………สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ๎าง 
 

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

  ด๎ วยงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ได๎ดํ า เนินการจัดซื้ อจั ดจ๎ า ง

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

จํานวน...............รายการ เพ่ือใช๎สําหรับ....................................................................................................... โดยมี

รายละเอียด ดังตํอไปนี้ 

  1. คํา..................................................................................................เป็นจํานวนเงิน.................. บาท 

จาก (ร๎าน/บริษัท/หจก.)……………………………………………….ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างเป็น (ใบเสร็จรับเงิน/บิล

เงินสด/ใบสําคัญรับเงิน) เลํมที่...................เลขที.่....................ลงวันที…่………………………….  

  2. คํา..................................................................................................เป็นจํานวนเงิน.................. บาท 

จาก (ร๎าน/บริษัท/หจก.)……………………………………………….ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างเป็น (ใบเสร็จรับเงิน/บิล

เงินสด/ใบสําคัญรับเงิน) เลํมที่...................เลขที.่....................ลงวันที่…………………………….  

  3. คํา..................................................................................................เป็นจํานวนเงิน.................. บาท 

จาก (ร๎าน/บริษัท/หจก.)……………………………………………….ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ๎างเป็น (ใบเสร็จรับเงิน/บิล

เงินสด/ใบสําคัญรับเงิน) เลํมที่...................เลขที.่....................ลงวันที่…………………………….  

  รวมรายการที่ 1 ถึง ....................เป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท (.............................................) 
   

  ทั้งนี้ การดําเนินการจัดซื้อจัดจ๎างดังกลําว เป็นการดําเนินการตามหนังสือคณะกรรมการ

วินิจฉัยป๎ญหาการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง ดํวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 

ว 119 ลงวันที่  7 มีนาคม  2561  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับคําใช๎จําย

ในการบริหารงาน คําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนํวยงานของรัฐ ตารางที่ 1 

ลําดับที่......................... 

 

 

เอกสารหมายเลข 115 ตัวอย่างบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให๎ความเห็นชอบ และให๎ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจ

รับพัสดุโดยอนุโลม 

 

                                                             ลงชื่อ.................................เจ๎าหน๎าที่/เจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ 

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

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

 

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

         โปรดพิจารณา 

1. ให๎ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ๎าง ดังกลําวข๎างต๎น 

2. อนุมัติให๎จํายเงิน จํานวน................................บาท (...........................................................) 

จากโครงการ/กิจกรรม................................................................................................................................... 

 

                                             ลงชื่อ....................................................... 

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

                                         หัวหน๎างานการเงิน/หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

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

 

 

                                                 - เห็นชอบ  

           - อนุมัติ 
 

                                 ลงชื่อ........................................................ 

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

                       ผู๎อํานวยการโรงเรียน.................................................. 

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

 

            

        

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 283 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

oy 

                                   บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ     โรงเรียน.......………………………สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ๎าง 
 

เรียน หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
  

     ตามท่ีผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................... เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ๎าง………………… 

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

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 24 

รายละเอียดดังแนบ 

      ในการนี้เจ๎าหน๎าที่ได๎เจรจาตกลงราคากับ  ร๎าน  ห๎างหุ๎นสํวน/บริษัท................................... 

ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ๎างแล๎ว ปรากฏวําเสนอราคา เป็นเงิน ........................... บาท (..............................................) 

     ดังนั้นเพ่ือให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 79  จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ๎างจากผู๎เสนอราคารายดังกลําว 
 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

      1. อนุมัติให๎สั่งซื้อ/สั่งจ๎างจาก   O ร๎าน   O ห๎างหุ๎นสํวน   O บริษัท................................................ 

เป็นผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง ทําการ (  )  ขาย (  )  จ๎าง..............................................................................................................

ในวงเงิน.................................. บาท (.....................................................................................) กําหนดเวลาการสํงมอบ

..............................วัน 

      2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ๎าง ดังแนบ 

ลงชื่อ............................................เจ๎าหน๎าที ่             

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

-อนุมัติ  

-ลงนามแล้ว 

ลงชื่อ................................................... 

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

               หัวหน๎าเจ๎าหน๎าที ่

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

เอกสารหมายเลข 116 ตัวอย่างบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

หมายเหตุ  1. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

2. ต้องแนบใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประกอบบันทึกรายงานผลฉบับนี้  

3. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติแล้ว จึงจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  

  (ตามเอกสารหมายเลข 117, 118 ) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

         ใบสั่งซื้อ 

ผู๎ขาย.........................................................................           ใบสั่งซื้อ เลขท่ี.............../....................... 

ที่อยูํ..........................................................................           วันท่ี............................................................ 

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

โทรศัพท์..................................................................            ที่อยูํ........................................................... 

เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี.............................................   ………….......………………………………………… 

เลขบัญชีเงินฝากธนาคาร..........................................           โทรศัพท์.................................................. 

ช่ือบัญชี.................................................................... 

ธนาคาร..................................สาขา......................... 

 

 ตามท่ี (  ) บริษัท  (  ) ห๎างหุ๎นสํวน  (  ) นาย  (  ) นาง  (  ) นางสาว....................................................... 

ได๎เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...................ลงวันที.่......................................ไว๎โรงเรียน...................................... 

ซึ่งได๎รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ที ่ รายการ จํานวน หนํวย 
ราคาตํอ
หนํวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      
      
 
 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

การสั่งซื้ออยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้   

1. กําหนดสํงมอบภายใน..............................วัน นับถัดจากวันที่ผู๎ขายได๎รับใบสั่งซื้อ   

2. ครบกําหนดสํงมอบวันที่.................................................. 

3. สถานที่สํงมอบ.................................................................  

เอกสารหมายเลข 117 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

4. ระยะเวลารับประกัน.................................................(ถ๎ามี)  

5. สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนดโดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.20  ของ

ราคาสิ่งของที่ยังไมํได๎รับมอบ 

6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวําสินค๎านั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุไว๎ใน

ใบสั่งซื้อ 

 

ลงชื่อ............................................ผู๎สั่งซื้อ 

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

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

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

 

 

 

                                                                             ลงชื่อ............................................ผู๎ขาย 

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

                                                                             วันที่............................................... 
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          ใบสั่งจ้าง 

ผู๎รบัจ๎าง.........................................................................           ใบสั่งจ๎าง เลขท่ี.............../....................... 

ที่อยูํ..........................................................................           วันท่ี............................................................ 

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

โทรศัพท์..................................................................            ที่อยูํ........................................................... 

เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี.............................................   ………….......………………………………………… 

เลขบัญชีเงินฝากธนาคาร..........................................           โทรศัพท์.................................................. 

ช่ือบัญชี.................................................................... 

ธนาคาร..................................สาขา......................... 
 

 ตามท่ี (  ) บริษัท  (  ) ห๎างหุ๎นสํวน  (  ) นาย  (  ) นาง  (  ) นางสาว....................................................... 

ได๎เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...................ลงวันที.่......................................ไว๎โรงเรียน...................................... 

ซึ่งได๎รับราคาและตกลงจ๎าง ตามรายการดังตํอไปนี้ 

ที ่ รายการ จํานวน หนํวย 
ราคาตํอ
หนํวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      
      
      
      
      
 
 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคําเพ่ิม  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

 

 

เอกสารหมายเลข 118 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งจ้าง 
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การสั่งจ๎างอยูํภายใต๎เงื่อนไขตํอไปนี้   

1. กําหนดสํงมอบภายใน..............................วัน นับถัดจากวันที่ผู๎รับจ๎าง ได๎รับใบสั่งจ๎าง   

2. ครบกําหนดสํงมอบวันที่.................................................. 

3. สถานที่สํงมอบ.................................................................  

4. ระยะเวลารับประกัน.................................................(ถ๎ามี)  

5. สงวนสิทธิ์คําปรับกรณีสํงมอบเกินกําหนด โดยคิดคําปรับเป็นรายวันในอัตราร๎อยละ 0.01 ของ

มูลคําตามใบสั่งจ๎าง แตํจะตองไมํต่ํากวําวันละ 100 บาท 

6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไมํรับมอบถ๎าปรากฏวํางานจ๎างนั้นมีลักษณะไมํตรงตามรายการที่ระบุไว๎ใน

ใบสั่งจ๎าง ในกรณีนี้ผู๎รับจ๎างจะต๎องดําเนินการเปลี่ยนใหมํให๎ถูกต๎องตามใบสั่งจ๎างทุกประการ 

7. กรณีงานจ๎าง ผู๎รับจ๎างจะต๎องไมํเอางานทั้งหมดหรือแตํบางสํวนแหํงสัญญานี้ไปจ๎างชํวงอีกทอด

หนึ่ง เว๎นแตํการจ๎างชํวงแตํบางสํวนที่ได๎รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู๎วําจ๎างแล๎ว การที่ผู๎วําจ๎างได๎อนุญาตให๎

จ๎างชํวงงานแตํบางสํวนนั้น ไมํเป็นเหตุให๎ผู๎รับจ๎างหลุดพ๎นจากความผิดหรือพันธะหน๎าที่ตามสัญญานี้ และ

ผู๎รับจ๎างจะยังต๎องรับผิดในความผิดและประมาทเลินเลํอของผู๎รับจ๎างชํวง หรือของตัวแทนหรือลูกจ๎างของผู๎

รับจ๎างชํวงนั้นทุกประการ กรณีผู๎รับจ๎างไปจ๎างชํวงงานแตํบางสํวนโดยฝุาฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู๎รับจ๎างต๎อง

ชําระคําปรับให๎แกํผู๎วําจ๎างเป็นจํานวนเงินในอัตราร๎อยละ 10 (สิบ)  ของวงเงินของงานที่จ๎างชํวงตามสัญญา 

ทั้งนี้ ไมํตัดสิทธิ์ผู๎วําจ๎างในการบอกเลิกสัญญา 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎าง โรงเรียนสามารถนําผลการปฏิบัติงานแล๎วเสร็จตาม

สัญญาหรือข๎อตกลงของคูํสัญญาเพ่ือนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู๎รับจ๎าง 

9. การสํงมอบงานและการจํายเงิน  ผู๎รับจ๎างต๎องสรุปรายการงานรับจ๎างให๎กับผู๎วําจ๎าง เพ่ือทําการ

เบิกจํายเงิน จํานวน.......................งวด 

10. เงื่อนไขการสั่งจ๎างและการสิ้นสุดของใบสั่งจ๎าง 

     10.1 ในการสั่งจ๎างในครั้งนี้ กําหนดมูลคําตามใบสั่งจ๎างให๎อยูํภายในวงเงิน ................................

บาท 

     10.2 การสั่งจ๎าง จะสิ้นสุดลงเมื่อโรงเรียนเบิกจํายเงินครบมูลคําตามใบสั่งจ๎าง หรือครบกําหนด

ระยะเวลาตามที่กําหนดในข๎อ 10.1 แล๎วแตํเงื่อนไขใดถึงกํอน 

11. เอกสารแนบท๎ายใบสั่งจ๎าง 

     11.1 ขอบเขตของงาน จํานวน......................หนา๎ 

     11.2 ใบเสนอราคา จํานวน....................หน๎า 
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     เอกสารแนบท๎ ายใบสั่ งจ๎ าง  ให๎ ถือ เป็น เอกสารสํ วนหนึ่ งของใบสั่ งจ๎ างฉบับนี้  กรณี

เอกสารแนบท๎ายขัดหรือแย๎งกับใบสั่งจ๎างฉบับนี้ ให๎ใช๎ใบสั่งจ๎างนี้บังคับ กรณีเอกสารแนบท๎ายขัดหรือแย๎ง

กันเอง ผู๎รับจ๎างจะต๎องปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผู๎วําจ๎าง 

 

ลงชื่อ............................................ผู๎สั่งจ๎าง 

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

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

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

 

 

                                                                            ลงชื่อ............................................ผู๎รับใบสั่งจ๎าง 

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

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

 

 

หมายเหตุ 

 การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งจ้าง)  ใช้ในกรณี ดังนี้ 

1. วงเงินงบประมารการจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 

2. จัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

เขียนที่โรงเรียน…............……………………….. 
 

                                                                    วนัที่………………........……………. 
 

ตามท่ีโรงเรียน...................................................ได๎จัดซื้อ/จัดจ๎าง ...........................................................จาก  

O  บริษัท O  ห๎างหุ๎นสํวน/บริษัท ( O นาย O นาง O นางสาว )..................................................................... ตาม 

(  ) สัญญาซื้อ (  ) สัญญาจ๎าง (  ) บันทึกตกลงซื้อ (  ) บันทึกตกลงจ๎าง (  ) ใบสั่งซื้อ (  ) ใบสั่งจ๎าง เลขที่

................ลงวันที่..................................ครบกําหนดสํงมอบวันที่………………………………... 

บัดนี้ (  ) ผู๎ขาย (  )  ผู๎รับจ๎าง ได๎  จัดสํงพัสดุ  รับจ๎าง ................................................................... 

ตามหนังสือสํงมอบของ (  ) ผู๎ขาย (  )  ผู๎รับจ๎าง เลขที่......................ลงวันที่......................................การซื้อ/จ๎าง

ครั้งนี้ได๎สั่งแก๎ไขเปลี่ยนแปลงคือ………………………………………… 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได๎ตรวจรับงานเมื่อวันที่......................................... แล๎วปรากฏวํางานเสร็จ

เรียบร๎อยถูกต๎องตาม (  ) สัญญาซื้อ (  ) สัญญาจ๎าง (  ) บันทึกตกลงซื้อ (  ) บันทึกตกลงจ๎าง (  ) ใบสั่งซื้อ    

(  ) ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ ...................................โดยสํงมอบเกินกําหนดจํานวน....................วัน คิด

คําปรับในอัตราร๎อยละ.................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. บาท จึงออกหนังสือสําคัญฉบับนี้ให๎ไว๎ 

วันที่ ........................... (  ) ผู๎ขาย (  )  ผู๎รับจ๎าง ควรได๎รับเงินเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น ..........................................บาท 

(............................................................................................) ตาม (  ) สัญญาซื้อ (  ) สัญญาจ๎าง (  ) บันทึกตกลงซื้อ 

(  )  บันทึกตกลงจ๎าง (  ) ใบสั่งซื้อ (  ) ใบสั่งจ๎าง  

จึงขอเสนอรายงานตํอผู๎อํานวยการโรงเรียน……  ………………..เพ่ือโปรดทราบ ตามนัย ข๎อ 175 (4)  

แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

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

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

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

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

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

เอกสารหมายเลข 119 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
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หมายเหตุ 

1. กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  

2. กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด  

3. การจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได้  

ถ้าเกิน จะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ จ านวน 3 คน 
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ใบเบิกพัสดุ 

สํวนราชการ โรงเรียน................................................  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

ข๎าพเจ๎าขอเบิกพัสดุตามรายการตํอไปนี้เพ่ือใช๎งาน....................................................................................... 

ลําดับ
ที ่

 

รายการ 
จํานวนหนํวย หมายเหตุ 

ขอเบิก เบิกได๎ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
อนุมัติให๎เบิกจํายได๎  

           ...............................................ผู๎สั่งจําย  
               ...................................................ผู๎เบิก  

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

ได๎รับตรวจจํานวน ลงบัญชีแล๎ว 
           ..........................................เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

 
ได๎มอบให๎..................................................................  
เป็นผู๎รับของแทน.......................................................  
(ลงชื่อ).................................................................ผู๎มอบ 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู๎รับมอบ 
วันที่.................................................................. 

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

เอกสารหมายเลข 120 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ 
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บัญชีวัสดุ 

                                                                                                                                                             ส่วนราชการ  สพป. เชียงราย เขต 1 

แผํนที่/หน๎าที่...................................... (2)                                                                                                               โรงเรียน................................................................(1) 

ประเภทที่..................................................................(3)                                                                                      ชื่อหรือชนิดวัสดุ....................................(4) 

รหัส...............................................................(5)                                                                                                           ขนาดหรือลักษณะ....................................(6) 

หนํวยนับ......................................(8)                                                                                                                      จํานวนอยํางสูง..........................................(7)                           

ที่เก็บ............................................................................(8)                                                                                                 จํานวนอยํางต่ํา..........................................(7) 

วัน เดือน ปี รับจาก/จํายให๎ เลขที่เอกสาร 
ราคาตํอหนํวย 

(บาท) 
จํานวน 

หมายเหตุ 
รับ จําย คงเหลือ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         

เอกสารหมายเลข 121 ตัวอย่างแบบฟอร์มบัญชีวัสดุ 
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เอกสารหมายเลข 121/1 

 

ค าอธิบายการลงรายการบัญชีวัสดุ 

(1) ให๎ระบุชื่อหนํวยงานซึ่งทําหน๎าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจํายให๎แกํหนํวยงานอ่ืน 

(2) ให๎กรอกเลขแผํนที่ตามลําดับชนิดวัสดุ และทับด๎วยลําดับหน๎าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช๎ แผํน

เดียวไมํพอ เชํน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให๎ลําดับเลขแผํนที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน๎าเดียวไมํพอให๎ทํา 

เครื่องหมาย “ทับ (/) “ แผํนที่ 1 หน๎า 1 ก็กรอกวํา 001/1  หน๎า 2 ก็กรอกวํา 001/2 เป็นต๎น 

สําหรับหนํวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรให๎ลําดับประเภท ชนิด และหน๎า เพ่ือทราบวํา

ประเภท ใดมีก่ีชนิด เชํน ประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน๎า 1 ก็กรอกวํา 01/099/1 

(3) ให๎ระบุประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ 

ของสํานักงบประมาณ 

(4) ให๎ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชํน ดินสอดํา ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต๎นและหากหนํวยงาน

ใต๎องการแยกชนิดยํอยลงไปอีกโดยจัดทําบัญชีควบคุมยํอยลงไปก็ได๎ เชํน ดินสอคํา 2 ปี ดินสอดํา 4 ปี ดินสอ

สีเขียว เป็นต๎น 

(5) ให๎ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามที่กําหนดไว๎ (ถ๎ามี) 

(6) ให๎ระบุขนาดหรือลักษณะของวัสดุนั้น หนํวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช๎ เชํน หนํวย

พัสดุกลาง อาจใช๎กับหนํวยนับของดินสอเป็นโหล หนํวยงานยํอยอาจใช๎หนํวยนับของดินสอเป็นแทํง แตํทั้ งนี้

หนํวยนับสําหรับชํองรับ ชํองจําย และชํองคงเหลือจะต๎องเป็นอยํางเดียวกัน 

(7) ให๎ระบุจํานวนอยํางสูงที่สมควรจะเก็บไว๎ในคลังพัสดุ และจํานวนอยํางต่ําที่หากไมํจัดหาเพ่ิมเติม 

จะทําให๎งานของทางราชการเสียหาย 

(8) ให๎ระบุหนํวยนับและที่เก็บรักษาของพัสดุนั้น 

เมื่อลงรายการตามลําดับที่ 1-8 เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ให๎นํารายการพัสดุที่จัดซื้อ บันทึกรายการใน

ตาราง โดยให๎ลงเลขที่เอกสารตามลําดับที่รับหรือจําย แล๎วแตํกรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝุายรับ (ร.) และ

เอกสารฝุายจําย (จ. ) และให๎ลงเลขที่ลําดับที่ 1 ใหมํ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหมํ ฝุายรับ เริ่มตั้งแตํลําดับ ร.1, 

ร. 2, ร.3 ฯลฯ ฝุายจํายเริ่มตั้งแตํ จ. 1, จ.2 จ. 3 ฯลฯ 
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แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน 

1. ประเภททรัพย์สินที่ต๎องจัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

   1.1 อาคารและสิ่งปลูกสร๎างทุกชนิดที่ใช๎ประโยชน์อยูํ 

   1.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ ทุกรายการที่ยังใช๎ประโยชน์อยูํรวมทั้งรายการที่ยังไมํได๎ทําการจําหนําย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ประเภททรัพย์สินที่ต๎องนํามาคํานวณคําเสื่อมราคาเพ่ือหามูลคําทรัพย์สินสุทธิ ณ วันที่ 30 

กันยายน ของทุกปี โดยกําหนดอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาทรัพย์สินรายละเอียดดังแนบและ 

คํานวณโดยวิธีเส๎นตรง ดังนี้ 

ราคาทุนของสินทรัพย์ / อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

   2.1 อาคารและสิ่งปลูกสร๎างทุกรายการที่ยังใช๎ประโยชน์อยูํ 

   2.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ซื้อหรือได๎มาตั้งแตํปีงบประมาณ 2540  (วันที่ 1 ตุลาคม 2539) เป็น

ต๎นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได๎มา ตํอหนํวย หรือตํอชุด หรือตํอกลุํม เทํากับหรือสูงกวํา 30,000 

บาท         ซึ่งป๎จจุบันนี้ทรัพย์สินดังกลําวหมดอายุการใช๎งานแล๎ว   ดังนั้นหากยังใช๎ประโยชน์ทรัพย์สินนั้น 

ให๎คงมูลคําทรัพย์สิน  = 1 บาท 

   2.3 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ซื้อหรือได๎มาตั้งแตํปีงบประมาณ 2546 (วันที่ 1 ตุลาคม 2545) เป็น

ต๎นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได๎มา ตํอหนํวยตํอชุดหรือตํอกลุํมเทํากับหรือสูงกวํา 5,000 บาท การ

คํานวณราคาทรัพย์สินให๎ใช๎ตารางกําหนดอายุการใช๎งานและอัตราคําเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ.  

(เอกสารหมายเลข 123) 

       กรณีทรัพย์สินที่ซื้อหรือได๎มากํอนวันที่ 15 ของเดือนให๎เริ่มคํานวณคําเสื่อมราคาตั้งแตํวันแรก

ของ เดือนนั้น หากซื้อหรือได๎มาหลังวันที่ 15 ของเดือน ให๎เริ่มคํานวณคําเสื่อมราคาตั้งแตํวันแรกของเดือน

ถัดไป 

       กรณีทรัพย์สินหมดอายุการใช๎งานแล๎ว (ปีสุดท๎าย) แตํยังใช๎ประโยชน์ตํอไปได๎อีก และยังไมํได๎ 

ทําการจําหนํายตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ซึ่งในทางปฏิบัติทรัพย์สินนั้นจะมีมูลคําสุทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี = 0 บาท แตํตาม

ระบบบัญชีเกณฑ ์ คงค๎างขอให๎คงมูลคําทรัพย์สินสุทธิในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท เสมอ 

3. ข๎อมูลเกี่ยวกับอาคารและสิ่งปลูกสร๎าง และเมื่อจัดทําเรียบร๎อยแล๎วข๎อมูลเกี่ยวกับอาคารและ สิ่ง

ปลูกสร๎างควรมีจํานวนครบถ๎วนที่สํานักงานธนารักษ์จังหวัดรวบรวมไว๎ 

4. ทรัพย์สินประเภทที่ดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ ไมํต๎องตีราคา 

5. ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ที่ซื้อหรือได๎มากํอนปีงบประมาณ 2540 ไมํต๎องตีราคาทรัพย์สินแตํต๎องบันทึก 

ควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กําหนดทุกรายการ 
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เริ่มใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 

ล าดับ 
ประเภท 

 

ประเภททรัพย์สิน 
อายุการใช้
งาน (ปี) 

อัตราค่าเสื่อม 
ราคาต่อปี (%) 

1 อาคารถาวร 25 4 

2 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 

3 สิ่งกํอสร๎างที่ใช๎คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น 
สํวนประกอบหลัก  
3.2 สิ่งกํอสร๎างที่ใช๎ไม๎หรือวัสดุอื่นเป็นสํวนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 

4 ครุภัณฑ์สํานักงาน 8 12.50 

5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนสํง 5 20 

6 ครุภัณฑ์ไฟฟูาและวิทยุ  
(ยกเว๎นเครื่องกําเนิดไฟฟูามีอายุการใช๎งาน 20 ปี) 

5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพรํ 5 20 

8 8.1 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ์ 
8.2 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ์ 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 10.1 ครุภัณฑ์กํอสร๎าง  เครื่องมือและอุปกรณ์  
10.2 ครุภัณฑ์กํอสร๎าง  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์สํารวจ 8 12.50 

12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 

13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 

14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 

15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 

16 ครุภัณฑ์งานบ๎านงานครัว 5 20 

17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 

18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 

19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

(1) สํวนราชการ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
                                                                                                   (2) โรงเรียน...............................................................................  

ประเภท ............(3).................................... รหัส.............( 4 ).....................................................ลักษณะ/คุณสมบัติ................................( 5 )...................รุํน/แบบ.. (6).....................................  
สถานที่ตั้ง/หนํวยผู๎รับผิดชอบ...................................(7)...........................................ชื่อผู๎ขาย/ผู๎รบัจ๎าง/ผู๎บริจาค.........................................................................................(8)...........................  
ที่อยูํ ................................................................โทรศัพท์...................... (9)................................. 
(10) ประเภทของเงิน  (  ) เงินงบประมาณ       (  ) เงินนอกงบประมาณ         (  ) เงนิบริจาค/เงินชํวยเหลือ              (  ) อื่น ๆ 
(11) วิธีการได๎มา  (  ) ตกลงราคา  (  ) สอบราคา (  ) พิเศษ  (  )* ตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) (  ) * ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-budding)  (  ) * สอบราคา  
                      (  ) *คัดเลอืก    (  ) *เฉพาะเจาะจง        (  ) รับบริจาค 
 

วัน 
เดือน ปี 

ที่
เอกสาร 

รายการ 
จํานวน
หนํวย 

ราคาตํอ
หนํวย/
ชุด/กลุํม 

มูลคํารวม 
อายุใช๎
งาน 

อัตราคํา
เสื่อม
ราคา 

คําเสื่อม
ราคา

ประจําปี 

คําเสื่อม
ราคา
สะสม 

มูลคําสุทธิ หมายเหตุ 

(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) 
            
            
            
            
            

โปรดพลิกกลับด๎านหลัง 

เอกสารหมายเลข 123 ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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ด้านหลัง 

ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 
(24) (25) (26) (27) (28) 
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ค าอธิบายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบต่อทรัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุดหรือ 

ต่อกลุ่มแล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 

(1) สํวนราชการ   ให๎ระบุชื่อสํวนราชการต๎นสังกัด  

(2) หนํวยงาน   ให๎ระบุชื่อหนํวยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  

(3) ประเภท ให๎ระบุประเภทของทรัพย์สิน เชํน อาคาร สิ่งปลูกสร๎าง หรือ

ครุภัณฑ์ตามการ จําแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณของ 

                                          สํานักงบประมาณ 

(4) รหัส    ให๎ระบุหมายเลขประจําทรัพย์สิน  

(5) ลักษณะ/คุณสมบัติ   ให๎ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน  

(6) รุํน / แบบ    ให๎ระบุรุํนหรือแบบของทรัพย์สิน 

(7) สถานที่ตั้ง/หนํวยงาน   ให๎ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สินหรือหนํวยงานที่รับผิดชอบ 

    ทรัพย์สิน  

(8) ชื่อผู๎ขาย/ผู๎รับจ๎าง/ผู๎บริจาค  ให๎ระบุชื่อผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างหรือผู๎บริจาคทรัพย์สิน  

(9) ที่อยูํ, โทรศัพท์   ให๎ระบุที่อยูํโทรศัพท์ของผู๎ขายหรือผู๎รับจ๎างหรือผู๎บริจาค 

    ทรัพย์สิน  

(10) ประเภทของเงิน   ให๎ระบุวําทรัพย์สินนั้นได๎มาจากเงินประเภทใด 

(11) วิธีการได๎มา   ให๎ระบุวิธีการได๎มาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยการ 

    พัสดุ พ.ศ.2535 (สําหรับทรัพย์สินที่ได๎กํอนวันที่ 24 สิงหาคม  

    2560) *  

                                          สําหรับทรัพย์สินที่ได๎มาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎าง  

    และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตั้งแตํวันที่ 24 สิงหาคม  

    2560) * 

(12) วัน เดือน ปี   ให๎ระบุวัน เดือน ปี ที่ได๎รับทรัพย์สิน  

(13) ที่เอกสาร    ให๎ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได๎มาของทรัพย์สิน เชํน ใบสํงของ  

(14) รายการ    ให๎ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สิน เชํนอาคารสํานักงาน/  

    เครื่องปรับอากาศ/ เครื่องถํายเอกสาร  

(15) จํานวนหนํวย   ให๎ระบุจํานวนหนํวยของทรัพย์สินตํอหนึ่งรายการ  
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(16) ราคาตํอหนํวย/ชุด/กลุํม ให๎ระบุถึงจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาตํอหนํวย หรือตํอชุดหรือ 

ตํอกลุํมของทรัพย์สิน  

(17) มูลคํารวม    ให๎ระบุจํานวนเงินของทรัพย์สินทั้งหมด  

(18) อายุใช๎งาน    ให๎ใช๎ตารางอายุการใช๎งานของ สพฐ. (เอกสารหมายเลข 122)  

(19) อัตราคําเสื่อมราคา   ให๎ใช๎อัตราคําเสื่อมราคา ตามตารางอายุการใช๎งานของ สพฐ  

    (เอกสารหมายเลข 122)  

(20) คําเสื่อมราคาประจําปี  ให๎ระบุจํานวนเงินคําเสื่อมราคาตํอปี 

(21) คําเสื่อมราคาสะสม   ให๎ระบุจํานวนเงินคําเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตํปีที่เริ่มใช๎ทรัพย์สิน 

    จนถึงปีป๎จจุบัน 

(22) มูลคําสุทธิ    ให๎ระบุมูลคําทรัพย์สินหลังจากหักคําเสื่อมราคาตั้งแตํปีที่เริ่มใช๎ 

    ทรัพย์สินจนถึงปีป๎จจุบัน (กรณี ทรัพย์สินใดมีมูลคําไมํถึง 5,000  

    บาท ไมํต๎องขึ้นเป็นบัญชีสินทรัพย์ให๎ใสํเครื่องหมายขีด ( - )  

    ตั้งแตํชํองที่ 18-22) 

(23) หมายเหตุ     ให๎แสดงข๎อความอ่ืนที่จําเป็น เชํน การจําหนํายทรัพย์สินออก 

    จากบัญชี เป็นต๎น  

(24) ครั้งที่    ให๎ระบุลําดับครั้งที่มีการซํอมบํารุงรักษาทรัพย์สิน  

(25) วัน เดือน ปี   ให๎ระบุวัน เดือน ปี ที่ซํอมบํารุงรักษาทรัพย์สิน  

(26) รายการ     ให๎ระบุคําอธิบายรายการซํอมบํารุงรักษาทรัพย์สิน  

(27) จํานวนเงิน    ให๎ระบุจํานวนเงินที่ใช๎ในการซํอมหรือบํารุงรักษาทรัพย์สิน 

(28) หมายเหตุ    ให๎แสดงข๎อความอ่ืนที่จําเป็น เชํนการซํอมแซมที่ถือเป็นคําใช๎จําย  

    หรือการซํอมแซมท่ี ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน เป็นต๎น 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ โรงเรียน...................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ 
 

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

     ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 

112 และระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

สํวนที่ 3 ข๎อ 213 กําหนดให๎ภายในเดือนสุดท๎ายกํอนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให๎หัวหน๎าหนํวยงานของรัฐ

หรือหัวหน๎าหนํวยพัสดุ ซึ่งมีพัสดุไว๎จํายตาม ข๎อ 205 แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใชํ

เจ๎าหน๎าที่คนหนึ่ง หรือหลายคนตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจํายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา และ

ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการ  

วันแรกของปีงบประมาณ เป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํจําเป็นต๎องใช๎ ใน

หนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตํวันเริ่ม

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 

     ฉะนั้ น  เ พ่ือ ให๎การดํ า เนินการตรวจสอบการรับ  - จํ าย พัสดุประจํ าปี งบประมาณ

................................เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย ถูกต๎องตามระเบียบดังกลําวข๎างต๎น ซึ่งได๎รับมอบอํานาจจาก

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 

1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 
 

จึงขอแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

1………………….......................................ตําแหนํง............................................ประธานกรรมการ 

2…………….............................................ตําแหนํง............................................กรรมการ  

3............................................................ตําแหนํง............................................กรรมการ  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

 

 

- ชอบ/ด าเนินการ 

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

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

                                       ผู๎อํานวยการโรงเรียน...............................................  

 

หมายเหตุ กรรมการแต่งตั้งได้ตามความเหมาะสม 1 คน 2 คน หรือ 3 คน ก็ได ้
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 
ค าสั่งโรงเรียน................................ 

ที.่........../............. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

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

     อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 112  แหํงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข๎อ 213 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 

สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแตํงตั้งบุคคลผู๎มี

รายนามข๎างท๎ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ..................โดยให๎ทําการตรวจสอบ

การรับจํายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่ ม

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป  วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ 

พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

หรือพัสดุใดไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 

30 วันทําการ นับแตํวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

1...............................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

2...............................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ 

3...............................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ 

ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับการแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทางราชการ อยําง

สูงสุดโดยเครํงครัด  
 

ทั้งนี้ ตั้งแตํวันที่.........เดือน.......................................พ.ศ.....................เป็นต๎นไป  
 

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

 

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

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

                                                        ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที.่................................    วันที่.......................................................... 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี (กรณีไมํมีพัสดุชํารุดฯ) 
 

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

     ตามที่ได๎สั่งการให๎คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ทําการตรวจสอบการรับจํายพัสดุใน

งวด 1 ปี ที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดํา เนินการตรวจสอบ

พัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํ

ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํ

จําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันทําการ 

นับแตํวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

     บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ ............... ตามคําสั่งโรงเรียน.................... 

ที.่.............. ลงวันที่........................................... ได๎ดําเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร๎อยแล๎ว ปรากฏผลดังนี้ 

การตรวจสอบการรับจํายพัสดุ ได๎ตรวจสอบเอกสารฝุายรับและเอกสารฝุายจํายกับบัญชีพัสดุ และทะเบียน 

คุมทรัพย์สิน ปรากฏวําถูกต๎อง การตรวจสอบพัสดุปรากฏวํามีพัสดุคงเหลืออยูํตรงตามบัญชีและทะเบียน   

ไมํมีพัสดุชํารุดและไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ  

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

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

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

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

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

                                                       ทราบ 

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

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

                            ผู๎อํานวยการโรงเรียน......................................... 

                                                 วันที่................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

หมายเหตุ   1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบไม่มีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 

      2. ให้ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 115) และ 

ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 117) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเชียงราย หน่วยงานละ 1 ชุด 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                    

  ที่ ศธ 04043..../..............                              โรงเรียน.......................................................    

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

                                                                   วันที.่........................................................ 
 

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี……………………. 
 

เรียน ผู๎อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย/ผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

          ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...................จํานวน 1  ฉบับ 
 

      ด๎วย โรงเรียน.............................ได๎ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ.................. ตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  มาตรา 112  และระเบียบ 

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 213 และคําสั่ง

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24  สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบ

อํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังสําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปี พ.ศ.................... ที่ได๎สํงมาพร๎อมหนังสือนี้ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                          ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................. 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร.............................. 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 127 

หมายเหตุ ส่งเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดเชียงราย  และ สพป. เชยีงราย เขต 1  โดยให้แนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ส าเนาค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

(เอกสารหมายเลข 125) 

2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ 

(เอกสารหมายเลข 126 หรือ 128) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 307 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน.......................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที.่...................................    วันที่....................................................  

เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี (กรณีมีพัสดุชํารุดฯ) 
 

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

     ตามที่ได๎สั่งการให๎คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ทําการตรวจสอบการรับจํายพัสดุใน

งวด 1 ปีที่ผํานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูํเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดํา เนินการตรวจสอบ

พัสดุ ในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต๎นไป วําการรับจํายถูกต๎องหรือไมํ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูํ

ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมํ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมํ

จําเป็นต๎องใช๎ใน หนํวยงานของรัฐตํอไป แล๎วเสนอรายงานผลการตรวจสอบตํอผู๎แตํงตั้งภายใน 30 วันทําการ 

นับแตํวันเริ่ม ดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

    บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณ.................ตามคําสั่งโรงเรียน ที่...../..........

ลงวันที่....................................ได๎ดําเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร๎อยแล๎ว ปรากฏผล ดังนี้ การตรวจสอบ

การรับจํายพัสดุ ได๎ตรวจสอบเอกสารฝุายรับและเอกสารฝุายจํายกับบัญชีพัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน

ปรากฏวําถูกต๎องการตรวจสอบพัสดุปรากฏวํามีพัสดุคงเหลืออยูํตรงตามบัญชีและทะเบียน แตํมีพัสดุชํารุด

และไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ ตามท่ีแนบมาพร๎อมนี้ (เอกสารหมายเลข 129)  

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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

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

- ทราบ 

- ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

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

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

                              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................. 

เอกสารหมายเลข 128 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 308 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

โรงเรียน................................................. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  
 

ที ่ รายการ 
รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในราชการ การได้มา ราคาตามทะเบียน 

หมาย
เหตุ รหัส ชํารุด 

เสื่อม
คุณภาพ 

สูญไป 
ไมํ
ใช๎ 

เพราะ ด๎วยวิธ ี ว.ด.ป ด๎วยเงิน ตํอหนํวย รวมเงิน 

              
              
              
              
              
              
              

รวมเงิน   
 

หมายเหตุ 1. คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ เป็นผู้จัดท า  

2. แนบกับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 128)

เอกสารหมายเลข 129 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 309 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียน……………………………สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที.่..........................................     วันที่............................................................... 

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง 
 

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

     ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ได๎รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจํา            

ปีงบประมาณ............................ให๎ทราบ และได๎สั่งการให๎ตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงกรณีมีพัสดุชํารุด

เสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือหมดความจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไปเพ่ือประกอบการพิจารณา

จําหนํายตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 

หมวด 9 สํวนที่ 4 

    เพ่ือให๎การดําเนินการสอบหาข๎อเท็จจริงเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยและถูกต๎องตามระเบียบ 

กระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข๎อ 214 ซึ่งได๎รับมอบ

อํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ จึงขอแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง 

1............................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2............................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  

3............................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

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

- ชอบ  

- ด าเนินการ 
 

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

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

              ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................................... 

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

เอกสารหมายเลข 130 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 310 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 
ค าสั่งโรงเรียน………………..........………….. 

ที.่............../................ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

………….....................…………………….. 

ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ได๎ตรวจสอบพัสดุปรากฏวํา มีพัสดุชํารุดและเสื่อม

คุณภาพ จํานวน............................รายการ 

อาศัยอํานาจตามความในข๎อ 214 แหํงระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎าง และ การ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งได๎รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม

คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบ

อํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามตํอไปนี้ เป็น

คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาจําหนํายพัสดุ 

1.............................................................ตําแหนํง........................................ประธานกรรมการ 

2.............................................................ตําแหนํง........................................กรรมการ  

3.............................................................ตําแหนํง........................................กรรมการ 

ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับการแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทางราชการอยําง

สูงสุด โดยเครํงครัด แล๎วรายงานผลให๎ทราบภายใน.................................วันทําการ 

ทั้งนี้ ตั้งแตํวันที่……………………………….. 

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

 

(ลงชื่อ)……………………………. 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน....................... 

 

หมายเหตุ ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง โดยใช้แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

(เอกสารหมายเลข 132)  

เอกสารหมายเลข 131 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 311 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

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

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

เรื่อง   การสืบสวนข๎อเท็จจริงกรณี...................................................................................................... ............ 
 

     ข๎าพเจ๎า........................................................เกิดวันที่.........เดือน........................พ.ศ..................... 

เกิดท่ีจังหวัด....................................ประเทศ..............................................สัญชาติ...........................................  

ชื่อบิดา....................................................... .........ชื่อมารดา................................................................................

ป๎จจุบันอาศัยอยูํบ๎านเลขที่...............หมูํที่.................ซอย............................ตําบล........................ .....................

อําเภอ......................จงัหวดั........................................โทรศัพท์...............................อาชีพ.............................  

ขอให๎ถ๎อยคําตํอ 

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

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

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

ด๎วยความสัตย์จริง ดังนี้

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

                                                             

หมายเหตุ   แนบกับรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 133) 

เอกสารหมายเลข 132 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 312 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      โรงเรียน......................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที ่...............................      วันที่................................................  

เรื่อง รายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริง 
 

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

ตามที่ได๎มีคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 

หรือ หมดความจําเป็นต๎องใช๎ในราชการตํอไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีได๎รายงานผล ให๎

ทราบแล๎วนั้น  คณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง ได๎ดําเนินการสอบหาข๎อเท็จจริง แล๎วเสร็จเมื่อวันที่

.......................ผลปรากฏ ตามบัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการ

ตํอไป (เอกสารหมายเลข 129) 

คณะกรรมการสอบข๎อเท็จพิจารณาแล๎วเห็นวําครุภัณฑ์รายการที่....................มีการชํารุดและเสื่อม

คุณภาพ ไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการจริง ซึ่งครุภัณฑ์ดังกลําวไมํสามารถใช๎การตํอไปได๎ และไมํจํา เป็นต๎องใช๎

ในราชการตํอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พร๎อมบันทึกนี้ได๎แนบเอกสารการสอบข๎อเท็จจริง 

(เอกสารหมายเลข 132)  จํานวน..............แผนํ มาด๎วยแลว๎ 

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

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

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

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

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

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

- ทราบ  

- มอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 

(ลงชื่อ)…………...............………………… 

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

                                         ผู๎อํานวยการโรงเรียน........................................... 

           วันที่........./.............../.........
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

โรงเรียน.............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

ที ่ รายการ รหัส 
รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในรายการ 

ราคา ผลการตรวจสอบ 
ความเห็นของ
คณะกรรมการ ช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป ไม่ใช้ เพราะ 

           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน    
 

       หมายเหตุ   แนบกับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 133)  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

ที.่.........................................     วันที่...................................................... 

เรื่อง แตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการขาย และคณะกรรมการทําลายพัสดุ 
 

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

ตามท่ีได๎สั่งการให๎ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 215 (1), (2), (3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล๎ว นั้น 

ได๎ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริงแล๎ว ปรากฏวําเป็นการชํารุด 

เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หากใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไปจะ

สิ้นเปลืองคําใช๎จํายมาก เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้ 

วิธีการขาย    จํานวน.................รายการ   

วิธีการแปรสภาพ   จํานวน..................รายการ 

วิธีการทําลาย/แปรสภาพ   จํานวน..................รายการ 
 

ฉะนั้นเพ่ือให๎การจําหนํายพัสดุดําเนินการเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยถูกต๎องและเป็นประโยชน์ตํอ

ทางราชการอยํางสูงสุด จึงขอแตํงตั้งบุคคลผู๎มีรายนามข๎างท๎ายนี้เป็นคณะกรรมการดําเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1...................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ตําแหนํง.................................. .........กรรมการ 

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  
 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 

1...................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ 

2...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการท าลาย/แปรสภาพ 

1...................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

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

 

 

- ชอบ  

-ด าเนินการ 

 

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

                   ผู๎อํานวยการโรงเรียน..................................................... 

วันที่.........../....................../............... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 
ค าสั่งโรงเรียน................................................... 

ที.่................./................. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย  

และคณะกรรมการท าลาย/แปรสภาพพัสดุ 

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

ด๎วย โรงเรียน................................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 มี

ความประสงค์จะทําการจําหนํายพัสดุที่หมดความจําเป็น หรือหากใช๎ในหนํวยงานของรัฐตํอไปจะสิ้นเปลือง

คําใช๎จํายมาก ตามที่ได๎รับอนุมัติจากผู๎มีอํานาจ ซึ่งได๎รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 

2560   เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

ฉะนั้น เพ่ือให๎การจําหนํายพัสดุดําเนินการเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยถูกต๎อง และเป็นประโยชน์ตํอ

ทางราชการอยํางสูงสุด จึงขอแตํงตั้งบุคคลตํอไปนี้เป็นคณะกรรมการดําเนินการ 
 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1...................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ตําแหนํง....... ....................................กรรมการ 

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  
 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 

1...................................................ตําแหนํง................... ........................ประธานกรรมการ 

2...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการท าลาย/แปรสภาพ 

1...................................................ตําแหนํง...........................................ประธานกรรมการ  

2...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  

3...................................................ตําแหนํง...........................................กรรมการ  
 

ให๎คณะกรรมการที่ได๎รับแตํงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหน๎าที่ให๎บังเกิดผลดีตํอทางราชการอยําง 

สูงสุด โดยเครํงครัด  
 

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

 

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

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

                                                           ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................. 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 1 

ที.่...........................................    วันที่......................................................... 

เรื่อง รายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
 

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

ตามท่ีได๎แตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่หมดความจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ 

ตํอไป เพ่ือขายพัสดุให๎กับบุคคลหรือผู๎สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ตํอทางราชการตามคําสั่งโรงเรียน

..........................................ที่............ ลงวันที่........................................... นั้น  คณะกรรมการประเมินราคากลางได๎

รํวมกันพิจารณาแล๎ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุ ที่ไมํจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ เพ่ือให๎

คณะกรรมการดําเนินการขายใช๎เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขายดังนี้ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 137 

-ทราบ 

-มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ด าเนินการและ

มอบให้คณะกรรมการด าเนินการขายในเวลา

พิจารณาการขาย 

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

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

 ผู๎อํานวยการโรงเรียน.......................................... 

                           วันที.่...................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

 ที่ ศธ 04043.../..............                                  โรงเรียน........................................... 

    ที่อยูํ................................................... 
 

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

เรื่อง ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 

เรียน ………………………… 

สิ่งที่สํงมาด๎วย ประกาศขายพัสดุที่หมดความจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ จํานวน................ฉบับ  
 

ด๎วยโรงเรียน....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 มี

ความประสงค์จะจําหนํายพัสดุโดยการขาย ด๎วยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญ ................................................. 

เข๎ารํวมเสนอราคากับโรงเรียน............................... สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

ในวันที่.................................... .....ระหวํางเวลา................ถึงเวลา......................  
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข๎ารํวมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกลําวตํอไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................... 

 

 

งานการเงินและพัสดุ  

โทร.......................... 

 

 

หมายเหตุ ส่งหนังสือถึงผู้มีอาชีพขาย เพื่อมาเสนอราคาซื้อพัสดุ 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 
ประกาศโรงเรียน.............................................. 

เรื่อง  การขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

ด๎วย โรงเรียน....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 จะทํา

การขายพัสดุที่ไมํจําเป็นต๎องใช๎ในราชการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา จํานวน ..............

รายการ ดังเอกสารแนบท๎ายประกาศ 

การขายพัสดุครุภัณฑ์ดังกลําว ผู๎ซื้อจะต๎องชําระคําพัสดุดังกลําวทันที จึงจะรับมอบพัสดุดังกลําวได๎ 

เมื่อชําระเงินเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ผู๎ซื้อจะต๎องขนย๎ายสิ่งของออกไปภายใน 5 วันทําการ ถ๎าไมํขนย๎ายออกตาม 

ระยะเวลาที่กําหนดไว๎ โรงเรียน............ ..............................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 จะริบสิ่งของดังกลําวไปดําเนินการขายใหมํโดยไมํมีการผํอนปรน  

โรงเรียน.....................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 ทรงไว๎ซึ่ง

สิทธิ์ที่จะขาย หรือยกเลิกการขายนั้นเสียก็ได๎ ถ๎าเห็นวําราคาที่ผู๎ซื้อเสนอให๎นั้นยังไมํเป็นที่พอใจ โดย

คณะกรรมการดําเนินการขายจะพิจารณาราคาของผู๎ที่เสนอราคาเป็นประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด ทั้งนี้

ต๎องไมํต่ํากวําราคากลางตามที่คณะกรรมการประเมิน ราคากลางกําหนด 

กําหนดขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา ในวันที่.......... ....................ตั้งแตํเวลา

.............................ณ โรงเรียน................................. ตําบล...................................อําเภอ...............................

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

ผู๎สนใจติดตํอขอทราบรายละเอียดได๎ที่โรงเรียน.............................. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  หมายเลขโทรศัพท์...............................ได๎ทุกวันในเวลาราชการ 

ประกาศ ณ วันที่.......เดือน...........................พ.ศ.............. 

 

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

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

                                                         ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................... 

 

เอกสารหมายเลข 139 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดขุองสถานศึกษา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

  
หน้า 321 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
 

ที ่
วัน เดือน 
ปี ท่ีได้มา 

รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
อายกุารใช้

งาน 
ราคากลาง หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงิน   
 

หมายเหตุ 1. ครุภัณฑ์ได้รับจากการบริจาค / ได้จากเงินรายได้สถานศึกษา ขายได้เป็นเงินรายได้สถานศึกษา  

   2. ครุภัณฑ์ที่ซ้ือจากเงินงบประมาณ ขายได้ต้องส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

ใบเสนอราคา 
 

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

 ข๎าพเจ๎า...................................................หา๎ง/ร๎าน/บริษัท/หจก........................................................ 

ตั้งอยูํเลขที่..................ถนน.....................................ตําบล.................. ...............อําเภอ.............................

จังหวัด............................. เลขประจําตัวผู๎เสียภาษี.............................................................. ข๎าพเจ๎าได๎อําน

และเข๎าใจข๎อความในการประกาศขายพัสดุที่หมดความจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐเป็นอยํางดี ข๎าพเจ๎า

ขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการประกาศขาย ดังรายการตํอไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ราคา/หน่วย จ านวนหน่วย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมเงิน (........................................................................................)    
 

- คําเสนอนี้จะยืนอยูํเป็นระยะเวลา.....................วัน นับแตํวันที่ได๎ยื่นใบเสนอราคา 

- กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการข๎างต๎น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 

เสนอมา ณ วันที่........... เดือน...........................พ.ศ.................... 

 

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

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

     ประทับตรา (ถ๎ามี) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกข้อความ 

สํวนราชการ โรงเรียน.............................................สพป. เชยีงราย เขต 1 

ที.่........................................    วัน.........เดือน.........................พ.ศ............... 

เรื่อง รายงานผลการดําเนินการขาย 
 

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

ตามท่ีโรงเรียน................................................สพป. เชียงราย เขต 1 ได๎ทําการประกาศขายพัสดุที่หมด

ความจําเป็นต๎องใช๎ในหนํวยงานของรัฐ จํานวน..................รายการ  เมื่อวันที่.....................................นั้น 
 

คณะกรรมการดําเนินการขายได๎รํวมกันพิจารณาราคาของผู๎เสนอราคาซื้อแล๎วปรากฏวํา มีผู๎เสนอ

ราคาซื้อ จํานวน.................. ราย คือ 

1...................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน......................................บาท 

2...................................................เสนอราคาซื้อเป็นเงิน......................................บาท  

ผลปรากฏวําผู๎เสนอราคาซื้อรายที่..............คือ...................................................เสนอราคาอันเป็นประโยชน์

ตํอทางราชการอยํางสูงสุด คณะกรรมการดําเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความจําเป็นต๎อง

ใช๎ในหนํวยงานของรัฐ ให๎กับ............................................................. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได๎นํา ราคา

ประเมิน ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช๎เป็นเกณฑ์แล๎ว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

 

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

(.....................................)    (.....................................) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 

- เห็นควรอนุมัติขายพัสดุ ให๎กับ................................ 
.................................................................................. 
ในราคา..............................................................บาท 
 
        ลงชื่อ..............................................เจ๎าหน๎าที่ 
              (............................................) 
               วันที่................................... 

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

- ควรอนุมัติขายพัสดุ ให๎กับ
.............................................................................. 
ในราคา...............................................................บาท 
 
        ลงชื่อ...................................หวัหน๎าเจ๎าหน๎าที่ 
             (......................................) 
             วันที่................................. 

 

 

- อนุมัติ  

- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ  

- น าเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน/รับเป็นเงินรายไดส้ถานศึกษา 

 

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

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

                                      ผู๎อํานวยการโรงเรียน................................................. 

                                                                   วันที่.................................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

 

บันทึกตกลงซื้อ 

เลขที่............/.............. 

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

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

บันทึกฉบับนี้ ทําขึ้น ณ โรงเรียน........................... ........สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

เชียงราย เขต 1 ตําบล..........................อําเภอ.................................จังหวัด.....................................ระหวําง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย.................................... ........................ตําแหนํง 

ผู๎อํานวยการโรงเรียน.......................................... ผู๎ได๎รับมอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 

2560  ซึ่งตํอไป นี้เรียกวํา “ผู๎ขาย”ฝุายหนึ่ง กับ............................................................บ๎านเลขท่ี..................

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

ซึ่งเรียกวํา “ผู๎ซื้อ"ฝุายหนึ่ง ได๎ตกลงขายพัสดุชํารุดจํานวน..................รายการ (ดังแนบ) 

1. ผู๎ซื้อตกลงซื้อและผู๎ขายตกลงขายพัสดุชํารุด จํานวน..............รายการ เป็นเงิน........................บาท 

2. ผู๎ขายรับรองวํา พัสดุที่สํงมอบให๎ตามรายการมีคุณสมบัติ คุณภาพ และมีจํานวนครบตามที่

กําหนด ไว๎ทุกประการ 

3. ผู๎ขายรับรองวําพัสดุตามข๎อ 1 สํงมอบให๎แกํผู๎ซื้อภายในกําหนด 5 วันทําการ นับแตํวันที่ทํา

ข๎อตกลงนี้หรือภายในวันที่ ............................โดยสํงมอบพัสดุที่ชํารุด จํานวน............รายการ หลังจาก 

คณะกรรมการตรวจเรียบร๎อยแล๎ว 

4. ถ๎าผู๎ขายไมํสํงพัสดุตามกําหนดในข๎อ 3 ผู๎ขายยอมชําระเงินคําปรับให๎แกํผู๎ซื้อเป็นรายวันในอัตรา 

ร๎อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไมํได๎สํงมอบทุกวันไป จนกวําจะสํงพัสดุให๎ผู๎ซื้อถูกต๎องและครบถ๎วนกรณี

ดังกลําว ผู๎ซื้ออาจยกเลิกข๎อตกลงที่มีป๎ญหาได๎ โดยที่ผู๎ขายไมํมีสิทธิเรียกร๎องคําเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

5. ผู๎ขายยอมรับประกันความชํารุดบกพรํอง หรือขัดข๎องของพัสดุตามข๎อตกลงนี้ เป็นเวลา 5 วัน นับ

แตํวันที่ผู๎ขายสํงมอบพัสดุให๎คณะกรรมการตรวจรับไว๎ถูกต๎องแล๎ว 

    ถ๎าพัสดุตามข๎อ 1 เกิดชํารุดบกพรํองหรือขัดข๎อง อันเนื่องมาจากการใช๎งานตามปกติ ผู๎ขายยินดี 

จัดการซํอมแซมหรือแก๎ไขให๎อยูํในสภาพที่ใช๎การได๎ดี ภายใน............ วัน นับแตํได๎รับทราบโดยไมํคิดคําใช๎จําย 
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หน้า 326 

 

สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

6. หลักประกันตามข๎อ 5 ผู๎ซื้อจะคืนให๎ผู๎ขายเมื่อพ๎นระยะเวลาประกันแล๎ว 

7. ผู๎ซื้อจะชําระเงินคําพัสดุให๎แกํผู๎ขาย เมื่อผู๎ขายได๎สํงมอบพัสดุให๎ผู๎ซื้อครบถ๎วนถูกต๎องแล๎ว กรณีที่มี

ป๎ญหาให๎นําความในข๎อ 4 มาพิจารณาดําเนินการ 
 

ข๎อตกลงนี้ทําขึ้น 2 ฉบับ ข๎อความถูกต๎องตรงกันเก็บไว๎ให๎ผู๎ซื้อและผู๎ขาย ฝุายละ 1 ฉบับ  

 

 

(ลงชื่อ)..........................................ผู๎ซื้อ  (ลงชื่อ)..........................................ผู๎ขาย 

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

 

 

 

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

         (.....................................)           (.....................................) 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียน..............................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

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

เรื่อง รายงานผลการทําลายพัสดุ 
 

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

ตามท่ีได๎แตํงตั้งคณะกรรมการทําลาย เพ่ือทําลายพัสดุที่ไมํสามารถนํามาขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือ 

แปรสภาพได๎ เนื่องจากไมํสามารถนําไปซํอมแซมให๎ใช๎การได๎ดี  อีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซึ่งใ นการนี้

คณะกรรมการสอบข๎อเท็จจริงได๎ตรวจสอบและรํวมกันพิจารณาแล๎ว ดังความละเอียดทราบแล๎วนั้น 
 

บัดนี้ คณะกรรมการทําลายได๎ดําเนินการทําลายพัสดุ จํานวน.......................รายการ ตามที่ได๎อนุมัติไว๎

แล๎วแตํต๎น เสร็จเรียบร๎อยแล๎วโดยวิธีการ.................................(/เผา/ทุบ/ฝ๎ง/ยํอย ฯลฯ)...............................เมื่อ

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

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

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

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

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

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

          - เพ่ือโปรดทราบ  

          - ดําเนินการตามระเบียบฯ ดังนี้ 

            1. ลงจํายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

            2. รายงาน สตง. และ สพป.เชียงราย เขต 1 

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

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

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

เอกสารหมายเลข 144 

- ทราบ 

- ด าเนินการตามเสนอ 

         ลงชื่อ................................... 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน...................... 

                  วันท่ี............................... 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ที่ ศธ 04043.../...............                            โรงเรียน....................................................... 

           ที่อยูํ............................................................ 
 

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

เรื่อง รายงานการจําหนํายพัสดุประจําปี  
 

เรียน ผู๎อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย 
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําปี และการจําหนํายพัสดุประจําปี จํานวน 1 ชุด  
 

ด๎วยโรงเรียน...........................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

ได๎ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี และจําหนํายพัสดุประจําปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการ

จัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข๎อ 213  และข๎อ 215 พร๎อมทั้งได๎ลงจํายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เรียบร๎อยแล๎ว 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                                              ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                           ผู๎อํานวยการโรงเรียน....................................................... 

 

   

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร.............................. 

 

 

เอกสารหมายเลข 145 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

หมายเหตุ 1. สํงเอกสารให๎กับหนํวยงานดังนี้ 

1.1 ผู๎อํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผํนดินจังหวัดเชียงราย 

1.2 ผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 2. เอกสารที่สํง จํานวนอยํางละ 1 ฉบับ ประกอบด๎วย 

2.1 สําเนาคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี (เอกสารหมายเลข 125)  

2.2 สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี (เอกสารหมายเลข 127)  

2.3 สําเนาบัญชีรายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ (เอกสารหมายเลข 129)  

2.4 สําเนาคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการสอบหาข๎อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 131)  

2.5 สําเนารายงานผลการสอบหาข๎อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 133)  

2.6 สําเนาบัญชีรายการพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป (เอกสารหมายเลข 134)  

2.7 สําเนาคําสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ทําลาย 

     (เอกสารหมายเลข 136)  

2.8 สําเนารายงานผลการดําเนินการขาย (เอกสารหมายเลข 142)  

2.9 (กรณีจําหนํายพัสดุโดยการทําลาย) 

     - สําเนารายงานผลการทําลายพัสดุ (เอกสารหมายเลข144)   
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

ที่ ศธ 04043.../...............                            โรงเรียน....................................................... 

           ที่อยูํ............................................................ 
 

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

เรื่อง การนําสํงเงินรายได๎แผํนดิน  
 

เรียน ผู๎อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1  
 

สิ่งที่สํงมาด๎วย 1. ใบนําสํงเงิน  จํานวน....................................ฉบับ 

2. เงินสด  จํานวน....................................บาท 

 

ด๎วยโรงเรียน................................................สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1

ได๎ดําเนินการจําหนํายพัสดุประจําปีงบประมาณ.........................ตามระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการ

จัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข๎อ 215 (1) เสร็จเรียบร๎อยแล๎ว จึงขอนําเงินคําจําหนําย

พัสดุประจําปีงบประมาณ......................... สํงคลังเป็นเงินรายได๎แผํนดิน จํานวน...............................................บาท 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการ 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

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

ผู๎อํานวยการโรงเรียน............................................. 

 

งานการเงินและพัสดุ 

โทร........................... 

 

ครุภัณฑ์ที่ซ้ือจากเงินงบประมาณ ขายได้ต้องส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

เอกสารหมายเลข 146 
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

บรรณานุกรม  

 

กรมบัญชีกลาง. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502. กรุงเทพมหานคร, 2502  

กรมบัญชีกลาง. ระบบการควบคุมการเงินสําหรับหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544  

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพ่ิม    

           วงเงินรายได๎สถานศึกษาเก็บไว๎ ณ ที่ทําการ  

กรมบัญชีกลาง. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553 เรื่อง ขอความ 

           ตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สํวนราชการได๎รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  

กรมสรรพากร. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเพ่ือการยกเว๎นภาษี 

           เงินไดภ๎าษีมูลคําเพ่ิม ภาษีธุรกิจเฉพาะและอากรแสตมป์สําหรับเงินได๎ที่จํายเป็นคําใช๎จํายเพื่อการ 

           สนับสนุนการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 5 มกราคม 2548.  

กรมสรรพากร. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร (ฉบับที่1) เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขเพ่ือการ 

ยกเว๎นภาษีเงินได๎ ภาษีมูลคําเพ่ิม ภาษีธุรกิจเฉพาะและอากรแสตมป์ สําหรับการบริจาคให๎แกํสถานศึกษา  

          ประกาศ ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 2559  

กระทรวงการคลัง. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 

         จัดจ๎างที่ไมํทําข๎อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ๎างในการแตํงตั้งผู๎ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.  

          2560ให๎ไว๎ ณ วันที่ 23 สิงหาคม 2560  

กระทรวงการคลัง. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํงคลังในหน๎าที่ของอําเภอและก่ิงอําเภอ  

          พ.ศ. 2520.   

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู๎บริจาคให๎ทางราชการ  

          พ.ศ. 2526.  

กระทรวงการคลัง. ระเบียบการเบิกจํายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสํงคลัง พ.ศ. 2551   

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  

กระทรวงการคลัง. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0503/45372 ลงวันที่ 20 กันยายน 2531  

เรื่อง การปฏิบัติทางบัญชีของหนํวยงานยํอยเก่ียวกับการฝากและถอนเงินฝากธนาคาร   

กระทรวงการคลัง. หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนมาก ที่ กค 0514/6389 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2537  

เรื่อง การใช๎จํายเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาและโครงการ

อาหารกลางวันเด็ก กํอนประถมศึกษา  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

บรรณานุกรม(ต่อ) 

 

กระทรวงการคลัง. หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 

เรื่อง การเบิกจํายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน  

กระทรวงการคลัง หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/6389 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 

เรื่อง ขอทบทวนการปฏิบัติเกี่ยวกับเงินโครงการอาหารกลางวันที่ได๎รับอุดหนุนจาก องค์กรปกครอง

สํวนท๎องถิ่น 

กระทรวงมหาดไทย. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดํวนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว3616ลงวันที่ 24 มิถุนายน  

          2559  เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังมหาดไทยวําด๎วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  

          พ.ศ. 2559. 

กระทรวงศึกษาธิการ. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเก็บเงินบํารุงการศึกษาของสถานศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2554  

          กระทรวงศึกษาธิการ. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรวําด๎วยการยกเว๎น   

          รัษฎากร(ฉบับที่ 616) พ.ศ.2559.   กรุงเทพมหานคร, 2559  

กระทรวงศึกษาธิการ. พระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ พ.ศ.2542 แก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545     

          และแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553.กรุงเทพมหานคร, 2553.  

กระทรวงศึกษาธิการ. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

          กรุงเทพมหานคร, 2560  

กระทรวงศึกษาธิการ. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวําด๎วยการขอบคุณหรืออนุโมทนา พ.ศ.2547  

กระทรวงศึกษาธิการ. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวําด๎วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู๎บริจาคให๎แกํ 

          สถานศึกษา พ.ศ.2552.  

คณะกรรมการบริหารลูกเสือแหํงชาติ. ข๎อบังคับคณะลูกเสือแหํงชาติวําด๎วยการปกครองหลักสูตรและวิชา 

          พิเศษลูกเสือ พ.ศ. 2509.  

คณะกรรมการบริหารลูกเสือแหํงชาติ, ข๎อบังคับคณะลูกเสือแหํงชาติวําด๎วยการปกครองหลักสูตรวิชาพิเศษ 

และเครื่องแบบของเนตรนารี ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2520.  

สภากาชาดไทย. ประกาศคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด เรื่อง ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับยุวกาชาด พ.ศ.2533  

สํานักงบประมาณ. หนังสือสํานักงบประมาณ ดํวนที่สุด ที่ นร 07002/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 

เรื่อง หลักการจําแนกงบประมาณรายจํายตามงบประมาณ 
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สํานักงบประมาณ. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 070/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 

เรื่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกงบประมาณรายจํายตามงบประมาณ  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่  

          1341/2560  เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560  

          สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คูํมือกองทุนโรงเรียนประชารัฐ สํานักงาน 

          คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, พฤศจิกายน 2559 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คูํมือการตรวจสอบสถานศึกษา ด๎านการเงินการบัญชีของ 

          สถานศึกษาท่ีปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมการเงินของหนํวยงานยํอย พ.ศ. 2544 มิถุนายน,  

          2560  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แนวทางการดําเนินงานโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัด 

          การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

          กรุงเทพมหานคร, 2561.  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวําด๎วย 

          หลักเกณฑ์ อัตราและวิธีการนําเงินรายได๎สถานศึกษาไปจํายเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษา ของ 

          สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2551ประกาศ ณ วันที่ 26  

          พฤศจิกายน  2551.  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวําด๎วย 

          การบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได๎สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่ 

          การศึกษา พ.ศ. 2549.  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานวําด๎วย 

          กองทุนสานพลังประชารัฐ : โรงเรียนประชารัฐ พ.ศ.2559.  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          ที ่ ศธ 04002/383 ลงวันที่  30 ตุลาคม 2549 เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายได๎สถานศึกษา.  
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สพป. เชียงราย เขต 1 หน่วยตรวจสอบภายใน 

บรรณานุกรม(ต่อ) 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          ที่ ศธ 04002/ว 544 ลงวันที่  14  มีนาคม 2554 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่สํวนราชการได๎รับ 

          อุดหนุนจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น. 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

          ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลงวันที่  23  พฤศจิกายน  2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จําย 

          ในการจัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน. 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          ที่ ศธ 04006/ ว 850 ลงวันที่ 14  กุมภาพันธ์  2560  เรื่อง แจ๎งปฏิทินการจัดเก็บข๎อมูลระบบ 

          คัดกรองนักเรียนยากจนตามโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู๎ 

          (ระบบคัดกรองนักเรียนยากจน) ระยะที่ 2.  

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1. คูํมือการจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

          และแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา. กรกฎาคม, พ.ศ. 2557. 
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 ที่ปรึกษา 

 นายสมบูรณ์ ธรรมลังกา  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

      ประถมศึกษาเชียงราย เขต 1 

 

 ผู้จัดท า 

 นางชลาลักษณ์  เสาร์สุวรรณ์  ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

 นางธนัฐชา  มณีโชติ   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

      หน่วยตรวจสอบภายใน 

      ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

เชียงราย  เขต 1 

www.cri1.go.th 
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