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ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายให้โรงเรียนด�ำเนินงาน 

โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน เพือ่ให้นกัเรยีนได้รบัประทานอาหารกลางวนัที่มีคุณค่าทางอาหารอย่างเพียงพอ 

และครบถ้วน สมวัย อีกท้ังเป็นการลดภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง และส่งเสริมให้นักเรียน 

มีภูมิต้านทานโรคท่ีดี การท่ีนักเรียนมีสุขภาพพลานามัยที่สมบูรณ์ย่อมส่งผลให้มีพัฒนาการทางด้านร่างกาย 

จิตใจและสติปัญญาดีขึ้นอันจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา นักเรียนสามารถเข้าร่วมกิจกรรม 

และเรียนรู้ได้อย่างเต็มศักยภาพ

	 การปฏิบัติงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนให้มีความยั่งยืนบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้นั้น 

จ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ต้องมีความรู้ความเข้าใจท่ีตรงกันถึงแนวด�ำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน และแนวทางการบริหารบริหารโครงการที่ได้รับสนับสนุนงบประมาณ 

จากเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา (โครงการส่งเสริมผลผลิต 

เพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน) 

และเพื่อให้การปฏิบัติงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนเป็นไปตามภารกิจของกองทุนเพื่อโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ทางกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

จึงได้จัดท�ำคู่มือ การด�ำเนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนขึ้น เพื่อให้โรงเรียนได้รับทราบ 

รายละเอียดของโครงการและข้ันตอนการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่ดีมีประสิทธิภาพ การบริหาร

โครงการทีไ่ด้รบัสนับสนุนงบประมาณจากเงนิดอกผลกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา

ตลอดจนมีความเข้าใจถึงแนวทางการใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารอาหารกลางวันในโรงเรียน จากเงินอุดหนุน

ทั่วไปและเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษา เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาที่ถูกต้องระยะเวลาที่โรงเรียนต้องด�ำเนินงานตามโครงการเพื่อให้โครงการอาหารกลาง

วันในโรงเรียนเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อสุขภาพและคุณภาพนักเรียนเป็นส�ำคัญ

	 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนเล่มนี้จะเป็นประโยชน ์

ส�ำหรับโรงเรียน ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้อง สามารถใช้เป็น 

แนวทางในการปฏิบัติงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนให้ส�ำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย 

อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป
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บทที่ 1
บทนำ�



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ



3คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

 ความเป็นมาและความส�ำคัญ

	 พระราโชวาทในสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาสยามบรมราชกุมารีเนื่องในพิธีเปิดการประชุมโภชนาการ
แห่งเอเชีย ครั้งที่ 4 เมื่อวันอังคารที่ 1 พฤศจิกายน 2526 ความตอนหนึ่งว่า “...แม้ในประเทศไทยซึ่งได้ชื่อว่า 
เป็นอู่ข้าว อู่น�้ำของเอเชีย ก็ยังมีปัญหาของการขาดอาหาร ปัญหาทางสุขภาพอนามัย การเจ็บป่วยด้วยโรคต่างๆ 
ที่น่าจะรักษาหรือป้องกันได้ โดยการปฏิบัติให้ถูกต้องในเรื่องอาหารการกิน ความสะอาด สุขลักษณะ 
สิง่แวดล้อม เหล่านี ้เป็นต้น นอกจากนัน้ เดก็มจี�ำนวนไม่น้อยมสีภาพการขาดอาหาร เนือ่งจากพ่อแม่ไม่ทราบถงึ
วิธีการเลี้ยงดูที่เหมาะสม ปฏิบัติกันไปตามความเคยชิน หรือขนบธรรมเนียมที่ได้รับการสั่งสอนมาช่ัวลูกหลาน 
แสดงให้เห็นถึงความไม่เข้าใจว่าอาหารและโภชนาการเป็นรากฐานส�ำคัญของสุขภาพอนามัยต้ังแต่วัยเด็ก 
จนถึงวัยชรา...”
	 สภาพการขาดสารอาหารในวัยเด็กก่อให้เกิดปัญหาด้านสุขภาพ ซึ่งจากผลการวิจัยโครงการส�ำรวจ 
ภาวะโภชนาการและสุขภาพเด็กในภูมิภาคอาเซียน หรือ SEANUTS (South East Asia Nutrition Survey) 
โดยการสนับสนุนของบริษัทฟรีสแลนด์คัมพิน่า (เนเธอร์แลนด์) ภายใต้การด�ำเนินงานของสถาบันโภชนาการ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ส�ำรวจเด็กไทยทั่วประเทศ จ�ำนวน 3,119 คน อายุระหว่าง 0.5 - 12.9 ปี ในช่วงปี 
พ.ศ. 2554 -  2555 พบข้อบ่งชี้ท่ีชัดเจนว่า เด็กไทยก�ำลังประสบปัญหาภาวะทุพโภชนาการและขาดการ 
ออกก�ำลงักายอย่างเหมาะสม ผลการวิจัยระบุว่า เด็กในวัย 3 - 6 ขวบ มีภาวะน�้ำหนักเกินและอาจกลายเป็น 
เด็กอ้วนในช่วงวัย 6 - 12 ขวบ รวมทั้งเกิดภาวะโลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็กซ่ึงจะพบในเด็กชนบทสูงกว่า 
เด็กเมืองถึงสองเท่า นอกจากนี้ยังพบว่า ร้อยละ 30 - 40 ของเด็กไทยอยู่ในภาวะขาดวิตามินดี สาเหตุส�ำคัญ 
มาจากการได้รับสารอาหารที่จ�ำเป็นต่อการเติบโตไม่เพียงพอ หรือไม่ถูกสัดส่วนต้ังแต่วัยทารก ทั้งวิตามินเอ 
วิตามินดี ธาตุเหล็ก ไอโอดีนและแคลเซียม ดังนั้นภายในทศวรรษหน้าหากยังปล่อยให้เด็กไทยเติบโตมา 
ในสภาพเช่นนี้จะท�ำให้เยาวชนไทยเติบโตอย่างด้อยคุณภาพมากที่สุด และมีปัญหาโรคอ้วนตามมา มีพัฒนาการ
ด้านร่างกายและไอคิวถดถอย ซึ่งจะกลายเป็นปัญหาระดับชาติที่หน่วยงานภาครัฐทุกฝ่ายควรให้ความส�ำคัญ 
และร่วมมอืก�ำหนดมาตรการป้องกนัและแก้ไข ผลการวจิยัดงักล่าวสอดคล้องกบัแนวคดิ ของ นภิา  โรจน์รุง่วศินกุล 
หวัหน้าหน่วยชวีสถติแิละหวัหน้าโครงการ SEANUTS (South East Asia Nutrition Survey) สถาบนัโภชนาการ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ที่กล่าวว่า สองสาเหตุหลักที่ท�ำให้การเติบโตของเด็กไทยทั้งในเมืองและชนบทอยู่ในภาวะ 
ด้อยคุณภาพ คือ การขาดโภชนาการที่ดี และขาดการออกก�ำลังกายอย่างเพียงพอ ซ่ึงเป็นผลมาจากพ่อแม ่
ขาดความรูค้วามเข้าใจทีถ่กูต้องในการเลีย้งลูกในแต่ละวยั นอกจากนี ้สง่า ดามาพงษ์ ผู้เชีย่วชาญด้านโภชนาการ 
ได้กล่าวเพิ่มเติมว่า ปัญหาเด็กอ้วนถือเป็นปัญหาใหญ่ของไทย ซ่ึงจากผลการวิจัยและส�ำรวจของส�ำนักงาน 
การส�ำรวจสุขภาพประชาชนไทย (สสท.) (This National Heaths Examination Survey) ชี้ว่า อัตราภาวะ 
เด็กอ้วนในช่วงอายุ 2-5 ขวบ มีร้อยละ 5.8 ในปี พ.ศ. 2540 เพิ่มเป็นร้อยละ 7.9 ในปี พ.ศ. 2545 
	 ภาวะเดก็อ้วนในช่วงอาย ุ9 - 12.9 ขวบ มอีตัราจากร้อยละ 5.8 เพิม่ขึน้ร้อยละ 6.7 และในปี พ.ศ. 2552 
ทั้งสองช่วงวัยมีอัตราเด็กอ้วนเพิ่มคือร้อยละ 8.5 และ 8.7 ตามล�ำดับ 
	 จากงานวจิยั SEANUTS (South East Asia Nutrition Survey) บ่งชีว่้าภาวะน�ำ้หนกัเกินมคีวามชดัเจน
ในกลุ่มเด็กเมืองวัย 6 - 12 ขวบ มีอัตราเพิ่มขึ้นถึงร้อยละ 16.3 ขณะท่ีเด็กชนบทมีภาวะเติบโตหยุดชะงัก 
ท�ำให้เป็นเด็กแคระแกรนมีอัตราสูงถึงสองเท่าเมื่อเทียบกับเด็กเมือง สาเหตุหลักที่ส�ำคัญเป็นผลมาจากการ 
ขาดสารอาหารที่จ�ำเป็นต่อการเจริญเติบโตของร่างกายและสติปัญญา (นภาพร พานิชชาติ, 2558) 

บทน�ำ
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	 การส่งเสรมิการเจริญเตบิโตให้กบัเด็กไทยเพือ่ให้มสีขุภาพสมบูรณ์ตามวยั จงึถอืเป็นหน้าทีห่ลกัของรฐับาล 

ที่ต้องตระหนักและให้ความส�ำคัญในการส่งเสริมให้เด็กไทยทุกคนได้รับสารอาหารที่มีคุณค่ามีประโยชน ์

ตามหลักโภชนาการ เพื่อลดปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก ซ่ึงจะเป็นพ้ืนฐานในการพัฒนาด้านร่างกาย 

และสตปัิญญา โดยเฉพาะอย่างยิง่เดก็ในวยัเรยีนระดบัประถมศกึษา ถ้าได้รบัอาหารกลางวนัไม่เพียงพอ กจ็ะท�ำให้

สุขภาพนั้นไม่สมบูรณ์ สมองไม่เจริญเท่าที่ควร ดังน้ันรัฐบาล จึงก�ำหนดให้มีการจัดโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาขึ้น โดยที่โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาได้เริ่มด�ำเนินการคร้ังแรก 

ในปี พ.ศ. 2495 ซึ่งมีกรมสามัญศึกษาเป็นหน่วยงานรับผิดชอบ ต่อมาในปี พ.ศ. 2496 รัฐบาลได้แต่งต้ัง 

คณะกรรมการอาหารและโภชนาการแห่งชาติ และแต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันในโรงเรียน 

(เฉลิม บุญธรรมเจริญ, 2527) ซึ่งในช่วง 20 ปีแรกนั้นโครงการไม่ประสบผลส�ำเร็จ เพราะไม่ได้รับการสนับสนุน 

งบประมาณจากรฐับาล ท�ำให้ต้องขอความช่วยเหลอืจากองค์การหรอืมลูนธิต่ิางประเทศเข้ามาสนบัสนนุช่วยเหลอื

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ในปี พ.ศ. 2520 รัฐบาลได้ตระหนักถึงความส�ำคัญด้านคุณภาพประชากร 

ในการพฒันาประเทศ เพราะพบว่านกัเรยีนจ�ำนวนมากยังขาดแคลนอาหารกลางวนั โดยได้รบัอาหารทีม่คีณุค่าทาง

โภชนาการไม่เพยีงพอต่อความต้องการของร่างกาย ท�ำให้การเจริญเติบโตไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานเกดิภาวะ

ทพุโภชนาการ รฐับาลจงึได้บรรจแุผนอาหารและโภชนาการลงในแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบบัท่ี 4 

โดยก�ำหนดให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องและสถาบนัการศกึษาชัน้สูงร่วมมอืกนัด�ำเนนิการ และในปี พ.ศ. 2530 ส�ำนกังาน

คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาต ิ ได้ก�ำหนดนโยบายให้โรงเรยีนด�ำเนนิโครงการอาหารกลางวนัครบทุกโรงเรยีน

ก่อนวันที่ 5 ธันวาคม 2530 เพื่อเฉลิมฉลองครบรอบ 60 พรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

ภายใต้ค�ำขวญั “ฉลอง 60 พรรษามหาราชา เดก็ประถมศกึษาไม่หวิโหย” ในระยะต่อมาโรงเรยีนในสงักัดส�ำนกังาน

คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ จึงได้ด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันตลอดมาอย่างต่อเนื่อง

	 ปีงบประมาณ 2534 รฐับาลได้ตระหนกัถงึความจ�ำเป็นต้องมกีารพัฒนาประเทศอย่างจริงจังและได้เร่ง 

ให้ความช่วยเหลอืนกัเรยีนทีข่าดแคลนอาหารกลางวนัให้รอดพ้นจากภาวะทพุโภชนาการโดยตราพระราชบญัญตัิ

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ขึ้น (ราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 109 

ตอนที่ 42, 2535) มาตรา 4 ให้จัดตั้งกองทุนขึ้นกองทุนหนึ่งในกระทรวงการคลัง ประกอบด้วยเงินหรือ 

ทรพัย์สนิอืน่ตามมาตรา 5 โดย มวีตัถปุระสงค์เพือ่เป็นทนุหมนุเวยีนและใช้จ่ายส�ำหรบัการสนบัสนนุและช่วยเหลอื

ภาวะโภชนาการของ นกัเรยีนในโรงเรยีนประถมศกึษาและการประชาสมัพันธ์ปัญหาภาวะทพุโภชนาการของเดก็

ตามทีค่ณะกรรมการเห็นสมควรโดยในปี พ.ศ. 2536 การบรหิารกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวันโดยกรรมการ

บริหารกองทุนได้ก�ำหนดให้ได้รับเงินอุดหนุนอาหารกลางวันส�ำหรับนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 

และนักเรียนที่ขาดแคลนอาหารกลางวัน โดยให้ได้รับเงินอุดหนุน ปีการศึกษาละ 200 วันๆ ละ 5 บาทต่อคน 

ต่อมาในปีการศกึษา 2542 เพิม่ขึน้เป็นวนัละ 6 บาทต่อคน ทัง้นี ้ก�ำหนดให้รบันกัเรยีนทีอ่ยูใ่นภาวะทพุโภชนาการ

ทุกคนเข้าโครงการก่อน หากมีส่วนที่เหลือจึงจัดให้นักเรียนที่ขาดแคลนอาหารกลางวันเข้าสมทบจนครบ 

เงินอุดหนุนอาหารกลางวันที่จัดให้แต่ละปี (ส�ำนักงานโครงการอาหารกลางวัน กระทรวงศึกษาธิการ, 2542) 

นอกจากนี้ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้โรงเรียนน�ำผลผลิตท่ีมีคุณภาพป้อนเข้าสู ่โครงการอาหารกลางวัน 

ทางส�ำนักงานกองทนุโครงการอาหารกลางวนัจงึได้จดัท�ำโครงการส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีนขึน้ 

เพื่อสนับสนุนให้โรงเรียนท่ีมีนักเรียนทุพโภชนาการหรือขาดแคลนอาหาร หรือต้ังอยู่ในพื้นที่ห่างไกลให้สามารถ

ผลิตวัตถุดิบในการประกอบอาหารที่มีคุณค่าตามหลักโภชนาการได้มีเงินทุนหมุนเวียนเพียงพอในการจัด 

อาหารกลางวันที่มีคุณภาพได้อย่างต่อเนื่อง
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	 ต่อมาในปีงบประมาณ 2544 กระทรวงศกึษาธกิารได้ถ่ายโอนงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้กระทรวง

มหาดไทยตามพระราชบัญญัติก�ำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ�ำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2542 ดังนัน้โครงการอาหารกลางวนัจึงถ่ายโอนให้กบัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2544 

และในปีงบประมาณ 2545 ส�ำนักงบประมาณได้ก�ำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการบริหารงบประมาณ 

ตามโครงการถ่ายโอนภารกิจให้บริการสาธารณะที่รัฐด�ำเนินการอยู่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยให้ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่น�ำงบประมาณท่ีได้รับถ่ายโอนไปสมทบกบัเงินจากกองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวนั

ในโรงเรียนประถมศึกษาได้รับมาด�ำเนินการอาหารกลางวัน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่เด็กนักเรียนที่จะได้รับ

อาหารกลางวันอย่างท่ัวถึง และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมายให้โรงเรียนด�ำเนินการให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของโครงการ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ก�ำกับ ดูแล 

	 ปี พ.ศ. 2551 คณะรัฐมนตรี มีมติเห็นชอบให้เพิ่มเงินอุดหนุนส�ำหรับอาหารกลางวันนักเรียน 

ระดบัประถมศกึษาเป็นวนัละ 10 บาทต่อคน ต่อมาในปี พ.ศ. 2552 ให้เพิม่เป็นวนัละ 13 บาทต่อคน ต่อมารฐับาล

ได้สนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าอาหารกลางวันส�ำหรับนักเรียนทุกคนในระดับอนุบาลและประถมศึกษา 

ในอัตรา 20 บาทต่อคนต่อวัน (ตามมติ ค.ร.ม. เมื่อวันที่ 22 ตุลาคม 2556) โดยจัดสรรผ่านกรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถ่ิน เพื่อโอนงบประมาณให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดสรรให้โรงเรียนด�ำเนิน 

จัดอาหารกลางวันให้กับนักเรียน ดังนั้นกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จึงเป็น 

หน่วยงานที่มีบทบาทหน้าที่ส�ำคัญที่จะช่วยให้นักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษามีภาวะโภชนาการที่เหมาะสม 

กบัวยัและมสีขุภาพทีส่มบรูณ์ โดยได้ให้ความช่วยเหลอืและสนบัสนนุงบประมาณในด้านอาหารกลางวนัแก่นักเรยีน

ในโรงเรยีนประถมศกึษาทุกสงักดัมาอย่างต่อเนือ่ง นอกจากนีใ้นปัจจบุนัรฐับาลได้ให้ความส�ำคญัและได้สนบัสนนุ

งบประมาณด้านการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันแก่นักเรียนชั้นอนุบาล 1 - ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ให้แก่

นักเรียนได้มีอาหารกลางวันรับประทานครบทุกวันตลอดปีการศึกษา แต่จากการส�ำรวจภาวะทุพโภชนาการ 

ของนักเรียน สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กลับพบว่า ปี พ.ศ. 2554 เด็กไทยมีสัดส่วน 

ไม่ได้ตามเกณฑ์ จ�ำนวน 1.2 ล้านคน มีน�้ำหนักสูงกว่าเกณฑ์มาตรฐาน จ�ำนวน 250,408 คน ซึ่งสอดคล้องกับ 

การรายงานการเฝ้าระวังภาวะโภชนาการของเด็กนักเรียน ในปี พ.ศ. 2555 พบว่า นักเรียนมีภาวะอ้วนร้อยละ 

17 ปี 2556 พบว่า นกัเรยีนมภีาวะผอม ร้อยละ 6.9 และภาวะเตีย้ ร้อยละ 7.3 และข้อมลูล่าสดุจากการรายงาน

ผลของระบบข้อมูล 21/43 แฟ้ม ของส�ำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ปี 2557 พบว่า ภาวะอ้วนของเด็กนักเรียน 

ร้อยละ 9.5 (ส�ำนักโภชนาการ กรมอนามัย, 2557)

	 ดงันัน้เพือ่ส�ำรวจถึงสาเหตขุองปัญหาทีแ่ท้จริง กองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศึกษา 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ออกนิเทศติดตามการด�ำเนินงาน 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน และโครงการที่ได้รับสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อ 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาท่ัวทั้ง 4 ภูมิภาคในประเทศไทย ผลจากการนิเทศ ติดตาม 

พบว่า การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนเพือ่ให้นกัเรยีนได้รบัประทานอาหารกลางวนัอย่างเพยีงพอ 

และมีคุณค่าตามหลักโภชนาการและมีระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีนั้น โรงเรียนมีรูปแบบการให้บริการและ 

การด�ำเนินโครงการหลากหลายลักษณะ มีการใช้จ่ายงบประมาณจากหลายแหล่งที่มา ทั้งเงินงบประมาณและ 

เงินนอกงบประมาณ ซึ่งมีวัตถุประสงค์ ขั้นตอน การขอรับงบประมาณ และแนวทางการใช้จ่ายเงินที่แตกต่างกัน 

โรงเรียนขาดความรู้ ความเข้าใจในการด�ำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และ 

เม่ือท�ำการส�ำรวจสภาพการด�ำเนินงานของโครงการที่ได้รับประมาณจากเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการ
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อาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ทัง้โครงการเงนิทุนหมนุเวยีนส่งเสรมิผลผลติ เพือ่โครงการอาหารกลางวัน
และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียนนั้น พบว่า โรงเรียนยังขาดความรู้ความเข้าใจในการ 
ขอสนับสนุนงบประมาณ การน�ำโครงการสู ่การปฏิบัติ ระบบการนิเทศติดตาม ระบบการประเมินผล 
และการรายงานผล ตลอดจนบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในทุกระดับต้ังแต่ 
ระดับโรงเรียน หน่วยงานต้นสังกัดในพื้นที่และในส่วนกลาง ตลอดจนบุคลากรของกองทุนเพื่อโครงการ 
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษามีการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ บุคคลท่ีเข้ามาเกี่ยวข้องและรับผิดชอบ 
งานโครงการอาหารกลางวันและโครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลของกองทุน เพื่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาคนใหม่ขาดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และไม่มีแนวการด�ำเนินงานโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียน ตลอดจนแนวทางการบริหารโครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลของ 
กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เป็นคู ่มือยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ ท�ำให้การ 
ประสานงานในการด�ำเนินโครงการล่าช้า จากเหตุผลและความจ�ำเป็นดังกล่าว ทางส�ำนักงานกองทุน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จึงจัดท�ำคู่มือการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
ในโรงเรียนขึ้นโดยมีการบูรณาการหลักการจัดโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โครงการเงินทุนหมุนเวียน 
ส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวัน และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียน 
มาเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติได้ใช้เป็นแนวทางการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในโรงเรียนได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
มีประสิทธิภาพและมีความยั่งยืนในการด�ำเนินโครงการตรงตามวัตถุประสงค์และภารกิจของกองทุน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตลอดจนใช้เป็นคู ่มือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ 
และประชาสัมพันธ์การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนให้แก่สาธารณชนได้รับทราบ 

 วัตถุประสงค์

	 การจัดท�ำคูม่อืการด�ำเนนิงานกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน เพือ่ให้ผูป้ฏบิตัทิกุระดบัใช้
เป็นแนวทางการด�ำเนินงาน โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้
	 1.	 เพื่อให้โรงเรียนจัดอาหารกลางวันที่มีคุณค่าตามหลักโภชนาการและนักเรียนมีภาวะโภชนาการที่ดี
	 2.	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติในโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด สามารถด�ำเนินงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง
ตรงตามวัตถุประสงค์ การใช้จ่ายเงินตามระเบียบกฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง
	 3.	 เพื่อให้มีการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในโรงเรียนอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ
	 4.	 เพือ่ส่งเสรมิการบูรณาการในการจดัการเรยีนการสอนให้เชือ่มโยงกบักจิกรรมการจัดอาหารกลางวนั
ในโรงเรียนให้นักเรียนได้เกิดการเรียนรู้และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการบริโภคอาหารให้ถูกต้อง
	 5.	 เพือ่เป็นแนวทางการขอรบัการสนบัสนนุเงินดอกผลกองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียน

ประถมศึกษาได้อย่างทั่วถึง
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 ขอบเขตการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 คู่มือน้ีใช้ส�ำหรบัโรงเรยีนประถมศกึษา เพ่ือใช้ประกอบการด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน 

โดยมีขอบเขตการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันเกี่ยวข้องกับ

	 1. เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซ่ึงจัดสรรให้กับนักเรียนทุกคนในระดับ 

ช้ันอนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 คนละ 20 บาท จ�ำนวน 200 วัน และเงินอุดหนุนทั่วไป ประเภท 

เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน

	 2. เงนิดอกผลกองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ได้แก่ โครงการส่งเสรมิผลผลติ 

เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน 

	 3. เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ เงินที่ได้รับ 

จากการขายอาหารกลางวันให้กับนักเรียน การรับเงินค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 

และเงินบริจาคเพื่ออาหารกลางวัน 

 นิยามศัพท์เฉพาะ	

	 ภาวะทพุโภชนาการ หมายถงึ ภาวะซ่ึงเกดิข้ึนจากการรับประทานอาหารไม่สมดุล โดยอาจมสีารอาหาร

บางอย่างได้รับไม่เพียงพอ เกนิหรอืผดิสดัส่วน เป็นผลให้เกดิความผิดปกติทางโภชนาการต่างๆ ข้ึน โดยกรมอนามยั 

กระทรวงสาธารณสุข ได้ก�ำหนดเกณฑ์การประเมิน ดังนี้

	 1.	 ภาวะผอม หมายถึง เด็กนักเรียนที่มีน�้ำหนักต่อส่วนสูงต�่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน (น้อยกว่าหรือ 

เท่ากับ -2 S.D.) 

	 2.	 ภาวะเตีย้ หมายถึง เดก็นกัเรยีนทีม่ส่ีวนสงูต่ออายตุ�ำ่กว่าเกณฑ์มาตรฐาน (น้อยกว่าหรอืเท่ากบั -2 S.D.) 

	 3.	 ภาวะอ้วน หมายถึง เด็กนักเรียนท่ีมีน�้ำหนักต่อส่วนสูงเกินเกณฑ์มาตรฐาน (มากกว่าหรือ 

เท่ากับ + 2 S.D. ขึ้นไป) 

	 โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน หมายถงึ โครงการอาหารกลางวนัซึง่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (คนละ 20 บาทต่อวนั) เพือ่สนบัสนนุให้โรงเรยีนประถมศกึษา จดัท�ำอาหารกลาง

วันให้กับนักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันอย่างมีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ

	 กองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศกึษา หมายถึง กองทุนท่ีจัดต้ังข้ึนตามพระราช

บัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น

ทนุหมนุเวยีนและใช้จ่ายส�ำหรบัการสนบัสนนุและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนกัเรียนในโรงเรียนประถมศกึษา 

และการประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก

	 เงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน หมายถึง เงินที่โรงเรียนได้มาเพื่อสนับสนุนการด�ำเนิน

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ซึ่งแบ่งออก 3 ประเภท คือ

	 1.	 เงินอุดหนุนทั่วไปที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจัดสรรให้กับนักเรียนทุกคนในระดับ 

ชั้นอนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 บาทจ�ำนวน 200วัน และเงินอุดหนุนทั่วไป ประเภท 

เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน
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	 2.	 เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ได้แก่ โครงการส่งเสริม

ผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีนและโครงการพัฒนาระบบสุขาภบิาลอาหารทีดี่และน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรียน 

	 3.	 เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ เงินที่ได้รับ

จากการขายอาหารกลางวันให้กับนักเรียน การรับเงินค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 

และเงินบริจาคเพื่ออาหารกลางวัน 

	 เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา หมายถึง เงินดอกผลที่เกิด

จากพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ซ่ึงกองทุนเพื่อ

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษามีเงินครบ 6,000 ล้านบาท และน�ำเฉพาะดอกผลของกองทุน

เพื่อเป็นทุนหมุนเวียน และใช้จ่ายส�ำหรับสนับสนุนและช่วยเหลือภาวะโภชนาการของนักเรียนในโรงเรียน 

ประถมศึกษา และประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนในรูปแบบของโครงการต่างๆ ตามที ่

คณะกรรมการเห็นสมควร

	 โครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออาหารนักเรียนในโรงเรียน หมายถึง โครงการท่ีเกิดจากเงินดอกผล 

ของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตามพระราชบัญญัติ กองทุนเพ่ือโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ที่จัดสรรให้กับโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำหรับสร้างผลผลิต 

สร้างรายได้เพื่อน�ำผลผลิตมาสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำด่ืมสะอาดในโรงเรียน หมายถึง โครงการ 

ที่เกิดจากเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตามพระราชบัญญัติ 

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ที่จัดสรรให้กับโรงเรียนประถมศึกษา 

เพื่อพัฒนาปรับปรุงระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียนให้มีคุณภาพ สะอาด ปลอดภัย 

ถูกสุขลักษณะตามมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหาร         



บทที่ 2
การดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพ



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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 การดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพ

	 โรงเรยีนทีส่ามารถบรหิารจดัการอาหารกลางวนัได้ดมีปีระสทิธภิาพ ม ี2 ค�ำถาม ทีฝ่ากให้ทกุคนต้องคิด

และให้ความส�ำคัญ คือ ท�ำอย่างไรให้นักเรียนมีอาหารกลางวันที่มีคุณภาพรับประทานทุกวัน ตลอดปีการศึกษา 

ค�ำว่า คณุภาพของอาหารกลางวนั คอื มสีารอาหารครบถ้วนทัง้ 5 หมู่ มคีวามสะอาดปลอดภยั และมปีรมิาณที่

เพียงพอต่อความต้องการของผู้เรียนตามวัยและท�ำเพื่ออะไร ค�ำตอบที่ดีที่สุด คือ ท�ำเพื่อนักเรียน ผลลัพธ์สูงสุด

(Outcome) ทีเ่กดิขึน้ นกัเรยีนต้องรูจ้กัเลอืกบรโิภคอาหารทีม่ปีระโยชน์ มสีขุนสิยัและมารยาทในการรบัประทาน

อาหารที่ถูกต้องเหมาะสม ต้องไม่มีปัญหาภาวะทุพโภชนาการ และสามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ให้นักเรียนได้เรียนรู้

ถงึกระบวนการด�ำเนนิงานอาหารกลางวนัเพือ่สุขภาพทีด่ขีองตนเองได้ ส�ำหรบัแนวทางการบรหิารโครงการอาหาร

กลางวันที่ดีมีประสิทธิภาพ.....จะเริ่มต้นอย่างไร? 

	 จดุมุง่หมายหลักในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน คอื การสร้างสขุภาพท่ีดอีย่างถ้วนหน้า

ให้กับนักเรียน ซึ่งถือว่าเป็นประชากรในวัยเรียนและเป็นกลุ่มประชากรจ�ำนวนมาก ให้มีร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 

ท�ำให้เส้นใยของสมองเกิดการถักทอพร้อมที่จะเรียนรู ้ได้อย่างเต็มที่และไม่มีปัญหาภาวะทุพโภชนาการ 

ผ่านกระบวนการเรยีนรู ้และความร่วมมอืระหว่าง คร ูนกัเรยีน และปราชญ์ชาวบ้าน เพือ่สร้างแหล่งผลติวัตถุดบิ

ที่มีคุณภาพทางการเกษตร ปลอดภัยจากสารเคมีตกค้าง ป้อนเข้าสู่โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

และเพื่อให้โครงการอาหารกลางวันมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สิ่งส�ำคัญโรงเรียนต้องมีการจัดการที่ดีในการดูแล

กระบวนการเตรียมอาหาร การประกอบอาหาร การปรุงอาหาร การดูแลสถานที่ในการรับประทานอาหาร 

ภาชนะ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ในห้องครัว ให้ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนตลอดจน 

มีการจัดการงบประมาณที่ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ต ้องยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ ดังนั้น 

การท�ำให้โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนดีมีประสิทธิภาพ โรงเรียนจะต้องบูรณาการการท�ำงาน 3 ส่วน 

เข้าด้วยกนั คอื การด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนทีดี่มปีระสิทธภิาพ (โครงการทีไ่ด้รบัเงินอดุหนนุ

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคนละ 20 บาทต่อวัน) การบริหารโครงการท่ีได้รับสนับสนุนงบประมาณ 

จากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา (โครงการส่งเสริมผลผลิต 

เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำด่ืมสะอาดในโรงเรียน) 

และการบูรณาการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนกับการจัดการเรียนรู้ ดังรายละเอียดที่จะได้น�ำเสนอต่อไป





การดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพ

ส่วนที่ 1
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เครือข่ายความร่วมมือ
ภายในสถานศึกษา

หลักการดำ�เนินงาน
1.	ความถูกต้องตามหลัก     
   โภชนาการ
2.	ความต้องการของนักเรียน
3.	ความสะอาดปลอดภัย
4. ไม่มุ่งหวังผลกำ�ไร

หลักการดำ�เนินงาน
5.	การควบคุมตรวจสอบ
6.	ความแตกต่าง
7.	การประเมินผล
8.	หลักการมีส่วนร่วม
9.	ความหลากหลาย

เครือข่ายความร่วมมือ
ภายนอกสถานศึกษา

โรงเรียนเสนอโครงการและข้อมูลจำ�นวนนักเรียน
เพื่อของบประมาณต่อ อปท.

การนิเทศ กำ�กับ ติดตาม ประเมินผล
และรายงานผลการดำ�เนินงาน

ถอดประสบการณ์
การยกย่องชมเชย/และการประชาสัมพันธ์

อปท. อนุมัติ โอนเงิน / โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินให้ อปท.

โรงเรียนแต่งตั้งผู้รับผิดชอบอาหารกลางวัน / โครงสร้างการบริหาร

โรงเรียนศึกษาแนวปฏิบัติที่ดีในการดำ�เนินการอาหารกลางวัน

โรงเรียนนำ�โครงการอาหารกลางวันไปสู่การปฏิบัติ

โรงเรียนจัดทำ�การบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)
 ระหว่างผู้บริหารกับผู้รับผิดชอบโครงการ

และโรงเรียนกับครูผู้รับผิดชอบอาหารกลางวัน

P : การวางแผน

1.	�กำ�หนดรูปแบบจัดหา

อาหาร/ลักษณะการ

	 จัดอาหาร

2.	กำ�หนดกิจกรรม 

3.	กำ�หนดปฏิทิน

	 การปฏิบัติงาน

4.	กำ�หนดผู้ร่วมรับผิดชอบ

5.ประมาณการค่าใช้จ่าย

C : การตรวจสอบ

1.	ตรวจสอบเอกสาร 

	 การเงินและบัญชี  

2.	ตรวจสอบผลดำ�เนินการ

3.	ระดับความพึงพอใจของ

	 ผู้เกี่ยวข้อง

4.	รายงานผลการดำ�เนินการ	

	 โครงการ

D : การดำ�เนินงาน

1.	กำ�หนดเมนูอาหาร  

2.	จัดหาแหล่งสนับสนุน   

	 งบประมาณ   

	 (เงินทุนหมุนเวียน

	 เงินพัฒนาสุขาภิบาลที่ดี)

3.	จัดทำ�เอกสารการเงิน  

	 และบัญชี (บริหาร

	 งบประมาณ

4.	การบูรณาการการเรียน	

	 การสอน

A : การปรับปรุงแก้ไข

1.	รายงานผลต่อสาธารณชน

2.	ประชุมแลกเปลี่ยน

	 เพื่อค้นหานวัตกรรม

	 ที่เป็นเลิศในการ 

	 ดำ�เนินงาน

➡ ➡ ➡

ไม่สำ�เร็จ

สำ�เร็จ

	 การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพมีขั้นตอนการด�ำเนินโครงการ 

ตามแผนภาพ 1

แผนภาพ 1  ขั้นตอนการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพ

 การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ดีมีประสิทธิภาพ
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	 จากแผนภาพ 1  ผู้รับผิดชอบการด�ำเนินงาน ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทุกคนสามารถเรียนรู้ และน�ำวิธี 

การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่น�ำเสนอ มาปรับประยุกต์ใช้ให้เข้ากับบริบทสภาพแวดล้อม 

และรูปแบบการจัดหาอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนของโรงเรียนได้ตามความเหมาะสมซ่ึงมีรายละเอียด 

ขั้นตอนกระบวนการด�ำเนินงาน ดังนี้ 

1.  การขอรับงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
	 การของบประมาณอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการอาหารกลางวัน (คนละ 20 บาทต่อวัน) เป็นค่าอาหารกลางวัน

ให้โรงเรียนสังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้ตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน 

บนพืน้ฐานข้อมลูนักเรยีนช้ันอนุบาล 1 - ช้ันประถมศกึษาปีที ่6 สงักดัส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

(ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน) โดยจัดสรรผ่านองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลและองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 

ให้โอนจัดสรรให้กับโรงเรียน จ�ำนวน 200 วันต่อปีการศึกษา โรงเรียนสามารถด�ำเนินการของบประมาณ 

ตามขั้นตอนดังนี้

	 1.1	 โรงเรียนที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ต้องเขียนโครงการ 

ระบวัุตถปุระสงค์โดยละเอียด เหตผุลความจ�ำเป็น จ�ำนวนเงนิทีช่ดัเจนพร้อมทัง้ข้อมลูประกอบ (ถ้าม)ี และจ�ำนวน

นักเรียนตามตัวอย่าง 1-4 (ภาคผนวก ก) 

	 1.2	 โรงเรียนต้องน�ำโครงการดังกล่าว เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน

เพ่ือขอความเห็นชอบ พร้อมทั้งแนบรายงานการประชุม ส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) พร้อมกับ

เอกสารตามข้อ 1.1

	 1.3	 โรงเรยีนน�ำโครงการดงักล่าวทีไ่ด้รบัอนมุตัแิล้ว ไปขอรับการอดุหนนุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

(อปท.) ล่วงหน้า 1 ปี ภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี

	 1.4	 โรงเรยีนท�ำหนงัสอืขออนมุตัรัิบการอดุหนนุ (ใช้เงนิ) หลงัจากทีเ่ทศบญัญตั/ิข้อบญัญตังิบประมาณ

รายจ่ายประจ�ำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (อปท.) มีผลบงัคับใช้แล้ว ตามวตัถปุระสงค์การขอรบัการอุดหนนุ

	 1.5	 เม่ือโรงเรยีนน�ำงบประมาณไปใช้แล้ว และเสร็จสิน้โครงการ โรงเรียนต้องรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ

โดยละเอยีด พร้อมภาพประกอบการด�ำเนนิโครงการ หลงัสิน้สดุโครงการภายใน 30 วนั ประมาณ วนัที ่10 พฤศจิกายน 

ของทุกปี หากมีงบประมาณเหลือจ่ายต้องส่งคืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

	 นอกจากนี้ยังมีโรงเรียนอีกประเภทหนึ่งซ่ึงเป็นโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา และมีนักเรียน 

ชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นจ�ำนวนหนึ่งศึกษาอยู่ นักเรียนกลุ่มน้ีเป็นนักเรียนที่ยังไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ

สนบัสนุนโครงการอาหารกลางวนั จงึท�ำให้ต้องช่วยเหลอืดแูลตนเองในการจดัหาอาหารกลางวนัมารับประทานเอง 

ความหวังที่จะให้นักเรียนทุกคนในวัยเรียนมีอาหารกลางวันท่ีมีคุณภาพรับประทานทุกวัน จึงต้องฝากความหวัง

ไว้กับ “ความร่วมมอืระหว่างโรงเรยีน ชมุชน ปราชญ์ชาวบ้านและองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ในท้องถิน่นัน้ๆ” 

ช่วยกันดูแล ซึ่งในปัจจุบันได้มีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหลายแห่งสนับสนุนงบประมาณให้กับนักเรียน 

กลุ่มดังกล่าวแล้ว ส�ำหรับแนวปฏิบัติที่ดีในการขอสนับสนุนงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้นๆ 

คือ การท่ีโรงเรียนจัดท�ำโครงการเพื่อขอสนับสนุนงบประมาณส่วนหนึ่ง อีกส่วนหนึ่ง ต้องเป็นงบประมาณ 

ของโรงเรียนเอง หรือชุมชนช่วยเหลือ รายละเอียดโครงการที่น�ำเสนอของบประมาณ และข้อมูลประกอบ 

การเขียนโครงการ ตามตัวอย่าง 5 - 7 (ภาคผนวก ก) หลังจากได้รับอนุมัติโครงการและงบประมาณแล้ว 

โรงเรียนต้องออกใบเสร็จให้กับทางองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นขั้นตอนต่อไป
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2.  การออกใบเสร็จรับเงิน 
	 เมือ่โรงเรยีนได้รบัเงนิโครงการอาหารกลางวนั โรงเรยีนต้องออกใบเสรจ็รับเงินให้กบัองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น โดยจัดท�ำหนังสือราชการน�ำส่งพร้อมใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมียอดเงินเท่ากับจ�ำนวนท่ีได้รับ ตามตัวอย่าง 8 

(ภาคผนวก ข) 

3.	� การจัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
และการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ

	 3.1	 การจัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ

		  เมือ่โรงเรยีนได้รบัอนมุตังิบประมาณเงินอดุหนนุและเงินสนบัสนนุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่

เป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ดี ทางโรงเรียนควรจัดท�ำ

บันทึกข้อตกลงร่วมมือที่แสดงเจตนารมณ์ และเจตจ�ำนงถึงแนวทางการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนเพ่ือคุณภาพที่แท้จริง ระหว่างครูผู ้รับผิดชอบโครงการและทีมงานกับผู้บริหารโรงเรียนหรือ 

กับประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมีตัวแทนครู ตัวแทนนักเรียน ตัวแทนผู้ปกครองและ 

ตัวแทนชุมชนเป็นสักขีพยานในการจัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ และเพื่อให้สาธารณชนได้รับทราบ 

โรงเรียนควรส�ำเนาบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ จัดท�ำเป็นป้ายประกาศขนาดพอเหมาะติดประกาศไว้ให้ทุกคน 

ได้รับทราบในบริเวณสถานท่ีต่างๆ เช่น โรงอาหาร หรือหน้าโรงเรียน เพื่อเป็นสิ่งยืนยันข้อตกลงความร่วมมือ 

ในการด�ำเนินโครงการตามแนวทางที่ได้ให้ไว้ ซึ่งจะเป็นการง่ายในการสร้างเครือข่ายความร่วมมืออย่างยั่งยืน 

ต่อไป

	 3.2	 การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ

		  เครอืข่ายความร่วมมอืหรอืการมส่ีวนร่วม มส่ีวนส�ำคญัทีท่�ำให้การด�ำเนนิงานประสบผลส�ำเร็จบรรลุ

ตามเป้าหมายและมคีวามยัง่ยนื ประเดน็หลกัในการสร้างเครอืข่ายความร่วมมอื กเ็พือ่มุง่ให้เกดิการพฒันาการจดั

อาหารกลางวันให้ดีมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการผู้เรียนได้อย่างทั่วถึง เพียงพอ เครือข่ายความร่วมมือสร้าง

ประโยชน์อย่างไร

	 	 -	 เครือข่ายความร่วมมือ ก่อให้เกิดงาน

	 	 -	 เครือข่ายความร่วมมือ ช่วยบันดาลความส�ำเร็จ

	 	 -	 เครือข่ายความร่วมมือ ช่วยเป็นกลเม็ดการเรียนรู้

	 	 -	 เครือข่ายความร่วมมือ ช่วยเชิดชู สร้างสรรค์ผลผลิต

	 	 -	 เครอืข่ายความร่วมมอื ช่วยยดืชวีตินกัเรียนให้ยืนยาวด้วยอาหารดี มคีณุภาพ ถกูหลักโภชนาการ 

ปลอดภัยไร้สารพิษตกค้าง ห่างไกลภาวะทุพโภชนาการ

	 	 ส�ำหรับเครือข่ายความร่วมมือในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่ท�ำให้เกิด 

ความย่ังยืนของโครงการ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ เครือข่ายความร่วมมือภายในโรงเรียน ซ่ึงประกอบด้วย 

ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และนักการภารโรง ตลอดจนคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานผู้ปกครองนักเรียนและปราชญ์ชาวบ้าน ส่วนเครือข่ายความร่วมมือภายนอกโรงเรียน 

ประกอบด้วย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชนอื่นๆ ที่ช่วยสนับสนุนการด�ำเนิน 
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โครงการหน่วยงานสาธารณสุขในชุมชน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ซึ่งแต่ละคนหรือแต่ละภาคส่วนต่างมีบทบาทหน้าที่ กิจกรรม ที่จะต้องด�ำเนินโครงการที่แตกต่างกัน 

ดังแผนภาพ 2

ภายในโรงเรียน

ภายนอกโรงเรียน

-	สนับสนุนงานอาหารกลางวัน

-	ช่วยเหลือในการจัดหา จัดสรรงบประมาณ

-	ประชาสัมพันธ์ในการด�ำเนินงาน

- ส่งเสริม สนับสนุนการด�ำเนินงาน

-	มีแผนพัฒนาที่ชัดเจนในการด�ำเนินอาหารกลางวัน

-	มีนโยบาย/โครงการพัฒนาอาหารกลางวัน

-	มีการบริหาร ก�ำกับ ติดตาม

-	ร่วมวิเคราะห์ปัญหา ภาวะทุพโภชนาการ

-	ร่วมวางแผนและร่วมก�ำหนดรูปแบบการด�ำเนินงาน

-	ส่งเสริมการเรียนรู้

-	 จัดท�ำบัญชีเบิกจ่ายให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน

-	 ร่วมวิเคราะห์ปัญหา

-	ร่วมวางแผนการด�ำเนินงานและเสนอเมนูอาหาร

-	ช่วยเหลือให้บริการอาหารกลางวัน

- ร่วมมือในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์

- ช่วยเหลือ อ�ำนวยความสะดวก การด�ำเนินโครงการ

-	สนับสนุนงานอาหารกลางวัน

-	ถ่ายทอดองค์ความรู้การด�ำเนินงานให้กับครู นักเรียน

- เป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับนักเรียน

- สนับสนุนงบประมาณ

- ร่วมมือในการด�ำเนินงาน

- ร่วมยกย่องชมเชยในการด�ำเนินงาน

- สนับสนุนร่วมมือในการด�ำเนินงาน

- เป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับนักเรียน

- สนับสนุนงบประมาณ

- เครือข่ายประชาสัมพันธ์การด�ำเนินงาน

-	 ก�ำหนดนโยบายทีช่ดัเจนในการด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั

-	 ประกาศมาตรฐานการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในโรงเรยีน

-	 สนับสนุนงบประมาณ/วัสดุ อุปกรณ์ในการด�ำเนินงาน

-	 �ส่งเสริม ยกย่อง โรงเรียนต้นแบบการด�ำเนินงานอาหาร

กลางวันพัฒนา

-	 �เป็นวิทยากรให้ความรู ้กับผู ้เกี่ยวข้องด้านอาหาร 

และโภชนาการ

- ร่วมดูแลและควบคุมคุณภาพอาหารกลางวัน

- ช่วยประสานงานด้านโภชนาการกับภาคีเครือข่าย

แผนภาพ 2  เครือข่ายความร่วมมือในการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน

คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน

ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

ผู้อำ�นวยการสถานศึกษา

นักเรียน

นักการภารโรง

ผู้ปกครอง
ปราชญ์ชาวบ้าน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อบจ/อบต/เทศบาล

ชุมชน/องค์กรอื่นๆ

หน่วยงานสาธารณสุข

สำ�นักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สำ�นักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เครือข่ายความร่วมมือ
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จากแผนภาพ 2 สามารถอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมได้ดังนี้

		  3.2.1	 เครือข่ายความร่วมมือภายในโรงเรียน

			   ภาคีเครือข่ายความร่วมมือที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ภายในโรงเรียน ประกอบด้วย

			   3.2.1.1.	 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

				    บทบาท

	 	 	 	 1)	 ร่วมก�ำหนดแผนพัฒนาที่ชัดเจนในการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน โดยยึด 

หลักการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน  คือ  มีคุณค่าอาหารถูกต้อง ตามหลักโภชนาการ ตรงต่อความต้องการ 

ของผู้เรียน มีความสะอาดปลอดภัย ไม่มุ่งหวังก�ำไร มีการตรวจสอบควบคุม ค�ำนึงถึงความแตกต่างของบุคคล 

พื้นที่ ตลอดจนมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 	 	 	 2)	 เหน็ชอบนโยบาย เสนอแนะ และให้ค�ำปรกึษา ในการพฒันาอาหารกลางวนั

ในโรงเรียนที่เป็นประโยชน์ในการด�ำเนินงาน

				    3)	 ช่วยก�ำกับ ติดตาม ส่งเสริม สนับสนุน ตลอดจนเอื้ออ�ำนวยความสะดวก 

ในการด�ำเนินงานอาหารกลางวันให้กับสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง

	 	 	 	 4)	 ร่วมตรวจสอบ ตดิตามควบคมุงบประมาณและดแูลการเบกิจ่ายงบประมาณ

ให้มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้

	 	 	 	 5)	 สนับสนุนการจัดหางบประมาณเพิ่มเติมและส่งเสริมให้มีการผลิตวัตถุดิบ 

หรือผลผลิตทางการเกษตร ป้อนสู่อาหารกลางวันอย่างต่อเนื่อง ในลักษณะของการด�ำเนินงานตามโครงการ 

เงินทุน|หมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

	 	 	 	 6)	 ส่งเสริมให้มีการจัดการระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน

			   3.2.1.2.	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

				    บทบาท 

	 	 	 	 1)	 ก�ำหนดแผนพัฒนาทีช่ดัเจนในการด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั โดยยดึหลักการ

ด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั คอื ถกูต้องตามหลกัโภชนาการตรงต่อความต้องการของผูเ้รยีน มีความสะอาดปลอดภยั 

ไม่มุ่งหวังก�ำไร มีการตรวจสอบควบคุม ค�ำนึงถึงความแตกต่างของบุคคล พื้นที่ ตลอดจนมีการประเมินผล 

การปฏิบัติงาน

	 	 	 	 2)	 ประกาศนโยบายการพัฒนาอาหารกลางวันในโรงเรียนให้สาธารณชนและ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับรู้

				    3)	 บรหิาร ก�ำกบั ติดตาม ส่งเสริม สนบัสนนุ ตลอดจนเอือ้อ�ำนวยความสะดวก

ในการด�ำเนินงานอาหารกลางวันให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถด�ำเนินงานได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ

	 	 	 	 4)	 ตรวจสอบ ติดตามควบคุมงบประมาณและดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ให้มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้

	 	 	 	 5)	 จัดหางบประมาณเพิ่มเติมและส่งเสริมให้มีการผลิตวัตถุดิบ หรือผลผลิต

ทางการเกษตรป้อนสู่อาหารกลางวันอย่างต่อเนื่องในลักษณะของการด�ำเนินงานตามโครงการส่งเสริมผลผลิต 

เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

	 	 	 	 6)	 ส่งเสริมให้มีการจัดการระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน
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			   3.2.1.3.	 ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

				    บทบาท 

	 	 	 	 1)	 เข้าร่วมวิเคราะห์ปัญหา และปัจจัยที่มีต่อภาวะโภชนาการของนักเรียน 

ซึ่งวิเคราะห์ตามบริบทของโรงเรียนและพื้นที่ และจัดวางแนวทางในการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน

	 	 	 	 2)	 ร่วมวางแผนการด�ำเนินงานอาหารกลางวันเพื่อน�ำสู่ความยั่งยืน

	 	 	 	 3)	 ก�ำหนดรปูแบบและลกัษณะการด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั ตลอดจนรายการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนที่สามารถให้บริการนักเรียนได้ตลอดปีอย่างมีคุณภาพ

	 	 	 	 4)	 ส่งเสริมให้ผู้เรียนเรียนรู้การด�ำเนินงานอาหารกลางวัน คุณค่าอาหาร เพื่อ

คุณภาพชีวิตที่ดีของผู้เรียน

	 	 	 	 5)	 จัดท�ำเอกสาร หลักฐาน การเบิกจ่ายเงินให้ครบสมบูรณ์ถูกต้อง และจัดท�ำ

บัญชีให้ถูกต้องตามหลักบัญชี ให้เป็นปัจจุบัน

	 	 	 	 6)	 ร่วมยกย่องชมเชยและเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์การด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั

	 		  3.2.1.4.	 นักเรียน

				    บทบาท 

	 	 	 	 1)	 เข้าร่วมวิเคราะห์ปัญหา และปัจจัยที่มีต่อภาวะโภชนาการของนักเรียน 

ซึ่งวิเคราะห์ตามบริบทของโรงเรียนและพื้นที่ 

	 	 	 	 2)	 ร่วมวางแผนการด�ำเนินงานอาหารกลางวันเพื่อน�ำสู่ความยั่งยืน

	 	 	 	 3)	 ร่วมเสนอรายการอาหารกลางวันและเรียนรู้การด�ำเนินงานอาหารกลางวัน

เพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีของผู้เรียน	

				    4)	 เป็นตัวแทนในการช่วยเหลือและให้บริการอาหารกลางวันในโรงเรียนแก่

นักเรียนคนอื่นๆ ได้	

			   3.2.1.5.	 นักการภารโรง

				    บทบาท

	 	 	 	 1)	 เข้าร่วมวิเคราะห์ปัญหา และปัจจัยที่มีต่อภาวะโภชนาการของนักเรียน 

ซึ่งวิเคราะห์ตามบริบทของโรงเรียนและพื้นที่และร่วมจัดวางแนวทางในการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน

	 	 	 	 2)	 ร่วมวางแผนการด�ำเนินงานอาหารกลางวันเพื่อน�ำสู่ความยั่งยืน

	 	 	 	 3)	 อ�ำนวยความสะดวกในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ในการด�ำเนินงาน

				    4)	 ช่วยเหลือการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน	

			   3.2.1.6.	 ผู้ปกครอง/ปราชญ์ชาวบ้าน

				    บทบาท 

	 	 	 	 1)	 ตวัแทนผูป้กครอง เข้ามาร่วมวเิคราะห์ปัญหา และปัจจยัทีม่ต่ีอภาวะโภชนาการ

ของนักเรียน ซึ่งวิเคราะห์ตามบริบทของโรงเรียนและพื้นที่ 

	 	 	 	 2)	 ตวัแทนผูป้กครอง ร่วมเย่ียมชมกิจกรรมการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

ของโรงเรยีน เพือ่เห็นความส�ำคญัของการด�ำเนนิงาน และเพือ่วางแผนการด�ำเนนิงานท่ีเกีย่วข้องกบัผูป้กครองต่อไป 

				    3)	 ร่วมถ่ายทอดองค์ความรูใ้นการด�ำเนนิงานอาหารกลางวนัให้กบัครแูละผูเ้รยีน
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		  3.2.2	 เครือข่ายความร่วมมือภายนอกโรงเรียน

			   3.2.2.1.	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

				    บทบาท

	 	 	 	 1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับทราบผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลาง

วันครบวงจรและจัดงบประมาณให้ทันเวลาก่อนเปิดภาคเรียน

	 	 	 	 2) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตโรงเรียน เข้าร่วมประชุมการด�ำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวัน เน้นความร่วมมือระดับท้องถิ่น  เพื่อน�ำไปวางแผนการด�ำเนินงานร่วมกัน ให้สอดคล้อง

กับการจัดตั้งและจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปตามปีงบประมาณในปีการศึกษา

	 	 	 	 3) ตรวจเยี่ยมกิจกรรมการด�ำเนินงานของโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่

รับเงินอุดหนุนผ่านองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ

	 	 	 	 4) ติดตามและประเมินผลการด�ำเนินงาน

			   3.2.2.2.	 ชุมชน

				    บทบาท

				    1)	 เข้าร่วมวเิคราะห์ปัญหาปัจจยัทีม่ต่ีอภาวะโภชนาการของนกัเรยีน ซึง่วเิคราะห์

ตามบริบทของโรงเรียนและพื้นที่ ตลอดจนการจัดวางแนวทางในการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 	 	 	 2)	 ร่วมวางแผนการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน เพื่อน�ำสู่ความยั่งยืน

	 	 	 	 3)	 เป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับครูและนักเรียน ในการเรียนรู้การด�ำเนินงานอาหาร

กลางวันและการจัดหาผลผลิตเพื่ออาหารกลางวัน

	 	 	 	 4)	 ร่วมยกย่องชมเชยและเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์การด�ำเนนิงานอาหารกลางวนั

ในโรงเรียน

			   3.2.2.3.	 หน่วยงานสาธารณสุข ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต�ำบล ส�ำนักงาน

สาธารณสุขอ�ำเภอ จังหวัด โรงพยาบาลประจ�ำอ�ำเภอ จังหวัด 

				    บทบาท 

	 	 	 	 1)	 ให้ความรูด้้านโภชนาการ สาธารณสขุ แก่นกัเรยีน ผูป้กครอง ครแูละบคุลากร

ทางการศึกษา 

	 	 	 	 2)	 ประชมุครแูละบุคลากรทางการศกึษา ผูบ้รหิาร ผูป้กครอง ด้านอาหารกลางวนั

คุณภาพในโรงเรียน และการควบคุมคุณภาพอาหารกลางวันตามบริบทของโรงเรียน

	 	 	 	 3)	 รวบรวมข้อมูลและสารสนเทศด้านภาวะโภชนาการและด้านสุขภาพ 

เพื่อวางแผนการด�ำเนินงานร่วมกัน

	 	 	 	 4)	 สนับสนุน แนะน�ำ อ�ำนวยความสะดวกและประสานงานในการด�ำเนินงาน

โครงการอาหารกลางวันในเขตพื้นที่รับผิดชอบ

	 	 	 	 5)	 ประสานความร่วมมือด้านโภชนาการระดับอ�ำเภอกับหน่วยงานภาค ี

ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส�ำนักงานสาธารณสุขอ�ำเภอ องค์การบริหารส่วนต�ำบลและเทศบาล   

	 	 	 	 6)	 ติดตามและประเมินผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน

ในเขตรับผิดชอบ
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			   3.2.2.4.	 ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

				    บทบาท      

	 	 	 	 1)	 สร้างความตระหนักในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน

	 	 	 	 2)	 ส่งเสริม สนับสนุน การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

	 	 	 	 3)	 ก�ำกบั ติดตาม นิเทศ และการประเมนิผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวนั

ของโรงเรียน

	 	 	 	 4)	 เป็นศูนย์กลางการแลกเปล่ียนเรียนรู ้สนับสนุนบุคลากรและทรัพยากร 

ในการจัดกิจกรรม สนับสนุนให้มีการเผยแพร่ น�ำเสนอแนวปฏิบัติที่ดีเด่น ในการด�ำเนินงานโครงการ 

อาหารกลางวันของโรงเรียน

				    5)	 ยกย่องชมเชยให้ก�ำลังใจแก่โรงเรียนที่ด�ำเนินงานอาหารกลางวันได้ดีเด่น

		

4.  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน
	 เพื่อให้การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันท่ีได้รับจากงบประมาณเงินอุดหนุนท่ัวไปเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวนันกัเรยีนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (คนละ 20 บาทต่อวัน) ด�ำเนนิงานไปอย่างดีมีประสิทธภิาพ 

ส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ สามารถลดปัญหาภาวะทุพโภชนาการ และให้โครงการมีความยั่งยืน 

โรงเรียนสามารถพึ่งพาตนเองได้ในการจัดอาหารกลางวันให้กับเด็กนักเรียน อีกทั้งสามารถบูรณาการเข้ากับ 

กิจกรรมการเรียนการสอนจนท�ำให้ผู ้เรียนได้เรียนรู้ ได้รับประสบการณ์ที่สามารถน�ำไปปรับประยุกต์ใช้ 

ในการด�ำรงชวีติประจ�ำวนัได้ โรงเรยีนควรแต่งต้ังคณะกรรมการด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัระดับโรงเรยีน 

เพื่อท�ำหน้าที่ในการบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวัน ซึ่งประกอบด้วยคณะบุคคลไม่น้อยกว่า 9 คน 

ดังนี้

	 4.1	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน	 ประธานกรรมการ 

	 4.2	 ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	 กรรมการ 

	 4.3	 ผู้ทรงคุณวุฒิจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือองค์กรเอกชน	 กรรมการ	 	

	 4.4	 ผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน	 กรรมการ 

	 4.5	 ผู้แทนครู	 กรรมการ	

	 4.6	 ผู้แทนโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ	 กรรมการ

	 4.7	 ผู้แทนผู้น�ำชุมชน	 กรรมการ

	 4.8	 ผู้แทนนักเรียน	 กรรมการ

	 4.9	 ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 	 กรรมการ/เลขานุการ 	
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน
	 	 คณะกรรมการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน มีบทบาทหน้าที่ ที่ส�ำคัญในการ 

ขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนให้ไปสู่จุดหมายเพ่ือสร้างให้เด็กไทยมีสุขภาพสมบูรณ์สมวัย 

โดยคณะกรรมการมีหน้าที่และบทบาท ดังนี้

	 1.	 จัดท�ำระบบข้อมลูสารสนเทศเกีย่วกบัภาวะทพุโภชนาการและความขาดแคลนอาหารของเด็กนกัเรยีน 

เป็นรายบุคคล 

	 2.	 วางแผนการด�ำเนินงาน ติดตามผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

	 3.	 จัดท�ำแผนงาน โครงการ กิจกรรมด�ำเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน	 	

	 4.	 บรูณาการการจดักจิกรรมโครงการอาหารกลางวนักบักิจกรรมการเรยีนการสอนในแต่ละช่วงชัน้ 

	 5.	 ก�ำกับ ดูแล การใช้จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

	 6.	 ประชาสัมพันธ์โครงการอาหารกลางวัน และระดมทรัพยากรสนับสนุนแสวงหาความร่วมมือ 

เพื่อสร้างความเข็มแข็งให้กับโครงการอาหารกลางวัน 

	 7.	 ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผล

	 8.	 สนับสนุนปัจจัยเอื้อต่างๆ

	 9.	 อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  แนวปฏิบัติที่ดีในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
	 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการโครงการอาหารกลางวัน โรงเรียนควรมีการศึกษาแนวปฏิบัติที่ดี 

ในการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันเป็นขั้นตอน ดังนี้

	 1.	 มีการก�ำหนดนโยบายที่ชัดเจนในการด�ำเนินงานและประกาศเป็นนโยบายคุณภาพให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ได้รับทราบ

	 2.	 มีค�ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระดับโรงเรียน โดยคณะกรรมการ

ประกอบด้วยบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและสนใจในการด�ำเนินงานของโครงการ

ที่มาจากหลายภาคส่วน ไม่น้อยกว่า 9 คน เพื่อช่วยกันดูแลการด�ำเนินงานของโครงการ

	 3.	 มีบุคลากรในการด�ำเนินงานอย่างเหมาะสม

	 4.	 มีการจัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระหว่างโรงเรียน

กับผู้รับผิดชอบโครงการและทีมงานพร้อมทั้งประกาศให้ทุกคนได้รับรู้ถึงแนวการด�ำเนินงานที่ดี

	 5.	 มีการจัดท�ำโครงการอาหารกลางวันอย่างต่อเนื่อง โดยค�ำนึงถึงหลักการด�ำเนินงานโครงการอาหาร

กลางวนั ไม่เน้นผลก�ำไร โดยมุง่เน้นคณุภาพของอาหารทีถ่กูหลักโภชนาการ และจัดท�ำปฏทินิการปฏิบติังานของ

โครงการอย่างต่อเนื่องตลอดปี

	 6.	 มีการระดมทุน สนับสนุน การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน เช่น เงินทุน วัสดุ อุปกรณ์ หรือ

วัตถุดิบ ในการด�ำเนินงานจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน

	 7.	 นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 8.	 มกีารบูรณาการกิจกรรมการเรยีนการสอนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัเข้ากับทกุกลุ่มสาระการเรยีนรู้

	 9.	 มกีารวางแผนการจัดท�ำรายการอาหารตามหลกัโภชนาการ โดยจดัท�ำเป็นรายสปัดาห์หรอืรายเดือน

	 10.	 มีการจัดท�ำบัญชีและหลักฐานการเงินที่ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน
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	 11.	 มีการจัดท�ำระบบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่ครบถ้วนและ

เป็นปัจจุบัน สามารถน�ำข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว 

	 12.	 มีการส่งเสริมการเกษตรและน�ำผลผลิตมาสนับสนุนโครงการอาหารกลางวัน

	 13.	 มรีปูแบบการประกอบอาหารกลางวนัทีห่ลากหลาย เช่น ให้ครูและนกัเรียนช่วยกันประกอบอาหาร

หรือผู้ปกครอง ชุมชน มีส่วนร่วมในการประกอบอาหาร หรือรูปแบบอื่นที่เหมาะสมเพื่อให้นักเรียนทุกคน 

ได้รับประทานอาหารกลางวัน ซึ่งโรงเรียนสามารถเลือกวิธีด�ำเนินการได้เองตามความเหมาะสมกับบริบท 

ของทางโรงเรียน

	 14.	 มกีารประชาสมัพนัธ์การด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัของโรงเรยีนหลายช่องทาง เช่น เวบ็ไชต์ 

สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์

	 15.	 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด�ำเนินโครงการอย่างต่อเนื่องตามระยะเวลา 

ที่ก�ำหนด

	 16.	 มกีารพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารทีดี่และน�ำ้ดืม่สะอาดในโรงเรยีน เช่น ห้องครวัถกูสุขลกัษณะ ภาชนะ 

อุปกรณ์การประกอบอาหารสะอาด ถูกหลักอนามัย ปลอดภัย ที่นั่งรับประทานอาหารสะอาดและเพียงพอ ตลอดจน

บริการน�้ำดื่มสะอาดให้นักเรียนอย่างเพียงพอ 

	 17.	 บุคลากรหรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการด�ำเนินโครงการมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ยกย่องชมเชยผู้ที่สามารถ

ปฏิบัติงานได้ประสบผลส�ำเร็จด้วยวิธีการที่หลากหลาย

	 18.	 มีการจัดนิทรรศการหรือผลงานการด�ำเนินโครงการเผยแพร่ให้สาธารณชนได้รับทราบ ให้นักเรียน

สามารถน�ำเสนอผลงานของตนเองได้อย่างภาคภูมิใจและเป็นการประชาสัมพันธ์โครงการ 

ความส�ำเร็จของการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
	 เมื่อโรงเรียนได้ด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนได้อย่างดีมีประสิทธิภาพแล้ว ความส�ำเร็จ

ที่เกิดขึ้น มีดังนี้

	 1.	 นักเรียนทุกคน ได้รับประทานอาหารกลางวันที่เพียงพออย่างมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ

	 2.	 นักเรียนรู้จักเลือกรับประทานอาหารที่มีประโยชน์และถูกหลักโภชนาการ

	 3.	 นักเรียนมีภาวะทุพโภชนาการลดลง

	 4.	 นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนดีขึ้น

	 5.	 นักเรียนเห็นคุณค่าและประโยชน์ของผักปลอดสารพิษ และผักสีเขียว 

	 6.	 นักเรียนมีสุขนิสัยที่ดีในการรับประทานอาหาร พร้อมน�ำความรู้ที่ได้ไปใช้ในชีวิตประจ�ำวันได้จริง

	 7.	 โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

	 8.	 โรงเรียนมีการบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันอย่างเป็นระบบและยั่งยืน
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6.  การน�ำโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสู่การปฏิบัติ
	 การจัดอาหารกลางวันท่ีมีคุณภาพ ส่งผลให้นักเรียนมีการพัฒนาการทางด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม 

และสติปัญญา เจริญเติบโตตามวัย ลดปัญหาภาวะทุพโภชนาการ ทุกโรงเรียนจึงต้องมีหลักการด�ำเนินงาน 

และแนวทางการน�ำโครงการสู่การปฏิบัติที่ดี เพื่อเอื้อประโยชน์ต่อสุขภาพของนักเรียนเป็นส�ำคัญ ดังนี้

	 6.1	 หลักการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

		  โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน เป็นการด�ำเนินงานเพ่ือน�ำเงินงบประมาณที่ได้รับอุดหนุน 

ค่าอาหารกลางวนัมาบรหิารจดัการโดยมหีลกัคดิทีส่�ำคญั คอื การสร้างให้เด็กนกัเรยีนทุกคนมภีาวะโภชนาการทีด่ ี

สุขภาพแข็งแรง ไปพร้อมๆ กับการพัฒนาทักษะท่ีจ�ำเป็นในการดูแลสุขภาพ โดยเน้นให้เด็กนักเรียนเป็นผู้ลงมือ

ปฏิบัติด้วยตนเอง (learning by doing) เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ อีกทั้งเป็นการพัฒนาทักษะและคุณลักษณะ 

ที่เหมาะสมให้ผู้เรียนสามารถน�ำไปใช้ได้ในชีวิตจริง สามารถพึ่งตนเองได้ในที่สุด โดยมีโรงเรียนเป็นฐานที่ส�ำคัญ

ของการเรยีนรู้ ทีม่คีรเูป็นแกนหลกัในการขบัเคลือ่นการพฒันา พร้อมกบัการมีส่วนร่วมของชมุชน องค์กรเครอืข่าย

ความร่วมมือ เพ่ือน�ำไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืนในการจัดอาหารกลางวันให้มีความคุ้มค่า มีความเพียงพอ และ 

พอประมาณ สามารถลดภาวะทุพโภชนาการในนกัเรยีนให้ลดลงให้นกัเรยีนทกุคนมอีาหารกลางวนัรบัประทานครบ 

200 วัน และสามารถบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนในสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตร ตลอดจนเป็นโอกาส

ฝึกทักษะในการสร้างคุณภาพชีวิตที่ดีในการดูแลสุขภาพ หลักการที่ส�ำคัญในการจัดอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ตามแนวคิดของ ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์ (2534 : 98 - 99) และ นันทพร วีระวัฒน์ (2555) สามารถสรุปได้ดังนี้ 

	 	 1.	 หลักความถูกต้องตามหลักวิชาอาหารและโภชนาการ (Food and nutrition principle) 

การจัดอาหารกลางวันต้องเป็นไปตามหลักวิชาอาหารและโภชนาการ ทั้งนี้จะต้องให้สอดคล้องกับวัยของเด็ก 

ทีร่บัประทานอาหาร ซ่ึงทางส�ำนกังานกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัได้จดัท�ำคูม่อืการจดัท�ำอาหารกลางวนั

ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานโภชนาการเพื่อให้โรงเรียนได้ใช้ประกอบในการจัดรายการอาหารให้เหมาะสมกับ 

วัยนักเรียน

 	 	 2.	 หลักความต้องการของนักเรียน (Student need principle) การจัดอาหารตามหลักการนี ้

โรงเรยีนต้องค�ำนงึถงึความพึงพอใจของลกูค้า (นกัเรียน) จัดรายการอาหารไม่ให้ซ�ำ้ซาก และเปิดโอกาสให้นกัเรียน

มีส่วนร่วมในการเสนอความคิดเห็น หรือมีส่วนรับผิดชอบในการจัดโครงการอาหารกลางวัน

	 	 3.	 หลักของความสะอาดปลอดภัย (Cleanliness principle) การให้บริการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียน ต้องสามารถเป็นตัวอย่างให้นักเรียนได้เรียนรู้ถึงข้ันตอนกระบวนการ และการให้บริการอาหาร 

ที่ปลอดภัย สถานที่ในการประกอบอาหารรับประทานอาหาร หรือแม้แต่ภาชนะ ต้องมีความสะอาด สามารถ 

เป็นแบบอย่างให้นักเรียนน�ำไปปรับใช้ที่บ้านและประยุกต์ใช้ ในชีวิตประจ�ำวัน

	 	 4.	 หลักเพื่อประโยชน์ส่วนรวมไม่มุ่งผลก�ำไร (Non profit principle) การจัดอาหารกลางวัน 

ให้กับนักเรียน ถือเป็นนโยบายท่ีส�ำคัญท่ีรัฐได้จัดให้เปล่าให้กับนักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน 

ที่มีคุณภาพ โรงเรียนทุกโรง จึงต้องน�ำเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาบริหารจัดการให้นักเรียนได้รับประทาน

อาหารที่เหมาะกับวัย โดยไม่มุ่งหวังเงินก�ำไรจากการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวัน
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	 	 5.	 หลักการควบคุมตรวจสอบ (Control principle) เป้าหมายสูงสุด คือ การที่นักเรียนมีอาหาร 

ที่มีคุณภาพรับประทานเพื่อลดภาวะทุพโภชนาการ การจัดการอาหารกลางวันในโรงเรียนจึงมีความจ�ำเป็น 

ต้องมีการตรวจสอบปรับปรุงคุณภาพอาหารเป็นระยะ รวมทั้งตรวจสอบระบบการจัดหาการจัดท�ำรายงาน 

การเงินและบัญชี ให้มีความถูกต้องโปร่งใสให้เงินงบประมาณมีความคุ้มค่า 

	 	 6.	 หลักความแตกต่าง (Difference principle) ในการจัดบริการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

โรงเรียนมีความจ�ำเป็นที่จะต้องค�ำนึงถึงความแตกต่างของนักเรียน ในด้านเชื้อชาติ ศาสนา ขนบธรรมเนียม 

ประเพณใีนการรบัประทานอาหาร รวมท้ังค�ำนงึถงึบรบิทโดยรอบ เพ่ือจะได้จดัหา จดัปรงุอาหารให้มีความถกูต้อง 

เหมาะสมตามวิธีการปรุงในราคาที่ถูกประหยัดซึ่งอาจเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

 	 	 7.	 หลักการประเมินผล (Evaluation principle) การจัดท�ำอาหารกลางวัน เพื่อประเมินถึง 

ความคุ้มค่าของการด�ำเนินการ โรงเรียนทุกโรงต้องมีการประเมินผลการด�ำเนินโครงการตามวัตถุประสงค ์

การด�ำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลเพื่อค้นหาข้อบกพร่อง เพื่อการปรับปรุงคุณภาพงานต่อไป

	 	 8.	 หลักการมีส่วนร่วม (Participation principle) การจัดบริการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ต้องสร้างให้ครู นักเรียน ชุมชน เข้ามามีส่วนร่วมโดยการส่งเสริมให้นักเรียนเข้ามาเป็นบุคลากรหลักในการผลิต

วตัถุดบิทางการเกษตร ป้อนเข้าสูโ่ครงการอาหารกลางวนั ครูและผู้บริหารตลอดจนชมุชน เป็นกลไกในการขับเคลือ่น

ให้นักเรียนได้เรียนรู้ เพื่อบูรณาการสู่ชีวิตประจ�ำวัน

	 	 9.	 หลักความหลากหลาย (Variety principle) การจัดบริการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ควรสร้างความหลากหลายให้นกัเรยีนได้เรยีนรู ้เช่น จัดเป็นส่วนหนึง่ของหลกัสตูร ได้แก่ กลุม่สาระการงานอาชีพ

และเทคโนโลยี กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน รายวิชา กิจกรรมเพ่ิมเติม จัดเป็นกิจกรรมของชมรม ชุมนุม นอกจากนี้ 

ยังต้องยึดความหลากหลายของวัตถุดิบในการป้อนเข้าสู่โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนที่สามารถสร้าง 

คุณค่าทางสารอาหารได้ครบถ้วน เช่น ผักที่หลากหลายชนิด โปรตีนจากเนื้อสัตว์และพืช 

		  หลกัการจัดอาหารกลางวนัทีไ่ด้กล่าวมา เป็นหลกัคดิทีเ่อือ้ประโยชน์ต่อสขุภาพนกัเรยีนเป็นส�ำคัญ 

ทีโ่รงเรยีนทกุโรงจะต้องยึดถือเป็นแนวปฏิบัตใินการจดัอาหารกลางวนับรกิารให้แก่นกัเรยีนทกุคน ตลอดปีการศกึษา 

วิธีการจัดอาหารกลางวันท่ีดี โรงเรียนต้องมีการบูรณาการหลักการจัดอาหารกลางวันกับกระบวนการบริหาร 

การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันสู่การปฏิบัติเพื่อสร้างความยั่งยืนในการด�ำเนินโครงการต่อไป

	 6.2	 กระบวนการบริหารการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสู่การปฏิบัติ

		  การน�ำการด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนสูก่ารปฏบิตัเิป็นกระบวนการทีเ่กดิขึน้ต่อเนือ่ง

หลังจากโรงเรียนได้รับงบประมาณตามโครงการที่เสนอขอและด�ำเนินการจัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

เป็นทีเ่รยีบร้อยแล้ว จงึก้าวสูข่ัน้ตอนการด�ำเนนิงานโดยใช้วงจรพัฒนาคณุภาพงาน PDCA ของเดมมิง่ 4 ขัน้ตอน 

ประกอบด้วย การวางแผน (Plan : P) การปฏิบัติ (Do : D) การตรวจสอบ (Check : C) และการปรับปรุงแก้ไข 

(Action : A) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

		  1.	 การวางแผนการด�ำเนินงาน (Plan : P)

			   1.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 	 	 -	 ศึกษารายละเอียดของโครงการและสภาพปัญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 

ในโรงเรียน สภาพบริบทท่ีเอื้อในการบริหารจัดการในการจัดหาแหล่งวัตถุดิบเพ่ือน�ำมาสนับสนุนโครงการ 

อาหารกลางวัน ตลอดจนปราชญ์ชาวบ้าน ชุมชน มาช่วยในการด�ำเนินงาน
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	 	 	 	 -	 ก�ำหนดรูปแบบการจัดหาอาหารกลางวันบริการนักเรียน ซึ่งมี 3 รูปแบบ ได้แก ่

รูปแบบที่ 1 โรงเรียนซื้ออาหารสดอาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง โดยมีครูและนักเรียนไปประกอบอาหาร 

ในโรงเรยีนแต่ละวนัเป็นการบูรณาการเข้ากบัการเรยีนการสอนกลุม่สาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพีและเทคโนโลย ี

รูปแบบที่ 2 จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร นักเรียนมีส่วนร่วมรับผิดชอบล้างภาชนะของนักเรียนเอง 

รูปแบบที่ 3 จ้างเหมาท�ำอาหาร 	  	 	

	 	 	 	 -	 เลอืกก�ำหนดลกัษณะการจดัอาหารกลางวนัในโรงเรยีน ซึง่ประกอบด้วย 4 ลกัษณะ คือ 

ลกัษณะที ่1 การจัดอาหารลกัษณะเพิม่เตมิ เป็นลกัษณะการจดัอาหารกลางวนัทีใ่ห้นกัเรียนน�ำอาหารมาจากบ้าน 

โรงเรียนจัดท�ำขนมหรือผลไม้เพิ่มเติม ซึ่งในปัจจุบันรัฐได้จัดสรรงบประมาณให้กับนักเรียนทุกคน รูปแบบนี ้

จงึไม่เหมาะสมกบัยคุสมยัปัจจุบนั ลกัษณะที ่2 การจดัอาหารลกัษณะอาหารจานเดยีว เป็นลกัษณะการจดัอาหาร

ที่ง่ายๆ จานเดียวที่อุดมไปด้วยคุณค่าสารอาหารครบถ้วน เช่น ข้าวผัด ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว ข้าวมันไก่ เป็นต้น 

ลักษณะที่ 3 การจัดอาหารลักษณะอาหารชุด เป็นลักษณะการจัดอาหารที่ สมบูรณ์ที่สุดประกอบไปด้วย ข้าว 

กับข้าว ขนมหวาน หรือผลไม้ และลักษณะที่ 4 การจัดอาหารลักษณะประสม เป็นลักษณะการจัดอาหารแบบ

ผสมผสานที่โรงเรียนเลือกด�ำเนินการลักษณะที่ 2-3 สลับกันไป ซึ่งโรงเรียนส่วนมากนิยมด�ำเนินการเนื่องจากได้

รายการอาหารที่หลากหลาย และสะดวกในการจัดบริการสอดคล้องกับวิถีชีวิตของความเป็นจริงของนักเรียน

	 	 	 	 -	 ก�ำหนดกิจกรรมเพื่อด�ำเนินการให้สอดคล้องกับรูปแบบและลักษณะการจัดอาหาร 

	 	 	 	 -	 ก�ำหนดปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม / ก�ำหนดการ และผู้ร่วมรับผิดชอบในการด�ำเนินโครงการ

กิจกรรม

	 	 	 	 -	 ร่างค�ำสั่ง/ประกาศคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 -	 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม

 	 	 	 	 -	 ร่วมประชุมกับคณะท�ำงาน ตัวแทนนักเรียน เพื่อส�ำรวจและจัดท�ำเมนูอาหารที่ใช้

ประกอบอาหารกลางวัน

	 	 	 	 -	 จัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวัน

	 	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 

	 	 	 	 	 (1) บันทึกเสนอขออนุญาตจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (2) แผนการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (3) ปฏิทิน / ก�ำหนดการ 

	 	 	 	 	 (4) ร่างค�ำสั่งคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 	 (5) รายละเอียดประกอบการพิจารณาอื่นๆ (ถ้ามี) 

	 	 	 1.2.	 ผู้บริหาร ด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 	 -	 ศึกษารายละเอียดประกอบการพิจารณา 

	 	 	 	 -	 สอบถามเพิ่มเติมหรือให้ข้อเสนอแนะ 

	 	 	 	 -	 อนุมัติงบประมาณและให้ด�ำเนินกิจกรรม	 	 	 	 	    

	 	 	 	 -	 ประกาศเป็นนโยบายคุณภาพในการสร้างสุขภาพที่ดีให้กับผู้เรียนด้วยการด�ำเนินงาน

อาหารกลางวัน
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		  2.	 การปฏิบัติ (Do : D)

			   2.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 	 -	 จัดท�ำหรือมอบให้ผู้รับผิดชอบงานธุรการจัดท�ำค�ำสั่งคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 -	 แจ้งเวียนค�ำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

	 	 	 	 -	 ก�ำหนดเมนูอาหารกลางวัน 

	 	 	   	 -	 จัดหาแหล่งงบประมาณสนับสนุนการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน /ปราชญ์ชาวบ้าน 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อขอร่วมมือในการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 	 -	 จัดท�ำเอกสารการเงินและบัญชีและบริหารงบประมาณ 

	 	 	 	 -	 บูรณาการกับการเรียนการสอน	

	 	 	 	 -	 การรวบรวมเอกสารการด�ำเนินงานเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 

	 	 	 	 	 (1) บันทึกเสนอรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (2) แบบรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (3) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

	 	 	 	 	 (4) รายละเอียดการใช้จ่ายเงิน 

	 	 	 	 	 (5) ภาพกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (6) ผลงาน เอกสารหลักฐาน ร่องรอยการด�ำเนินการ (ถ้ามี) 

	 	 	 2.2.	 ผู้บริหาร ด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 	 -	 จัดประชุมหรือมอบหมายให้ประชุมคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 -	 ชี้แจงท�ำความเข้าใจและมอบหมายภารกิจ 

	 	 	 	 -	 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม

	 	 	 	 -	 บริหารงบประมาณ

	 	 	 	 -	 จัดหาแหล่งสนับสนุนงบประมาณ 

	 	 	 2.3.	 คณะท�ำงานด�ำเนินการ 

	 	 	 	 -	 เข้าประชุมรับฟังค�ำชี้แจงและรับมอบภารกิจ 

	 	 	 	 -	 ด�ำเนินการตามภารกิจที่รับมอบ 

	 	 	 	 -	 ขอรับค�ำปรึกษาข้อเสนอแนะจากผู้บริหารหรือฝ่ายอ�ำนวยการ 

			 

		  3.	 การตรวจสอบ (Check : C) 

 			   3.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 	 -	 ตรวจสอบการด�ำเนินการครบทุกกิจกรรมหรือไม่ เร่ืองใดปฏิบัติได้หรือปฏิบัติไม่ได้ 

ตามที่วางแผนไว้ ปัญหาอุปสรรคในการด�ำเนินงาน

	 	 	 	 -	 รวบรวมข้อมูล เอกสาร ผลงานร่องรอยการด�ำเนินงาน ภาพกิจกรรม 

	 	 	 	 -	 เสนอหลักฐานการด�ำเนินงานให้ที่ประชุมคณะท�ำงานพิจารณาเพื่อประเมินผล 

การปฏิบัติงานของคณะท�ำงานฝ่ายต่างๆ

	 	 	 	 -	 รวบรวมผลการด�ำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม

	 	 	 	 -	 จัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของคณะท�ำงานแต่ละคน 
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	 	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหารรายละเอียดดังนี้ 

	 	 	 	 	 (1) บันทึกเสนอขออนุญาตจัดกิจกรรม

	 	 	 	 	 (2) แผนการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (3) ปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม / ก�ำหนดการ 

	 	 	 	 	 (4) ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 	 (5) รายละเอียดประกอบการพิจารณาอื่นๆ (ถ้ามี) 

	 	 	 	 	 (6) บันทึกเสนอรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (7) แบบรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (8) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

	 	 	 	 	 (9) รายละเอียดการใช้จ่ายเงิน 

	 	 	 	 	 (10) ภาพกิจกรรม 

	 	 	 	 	 (11) ผลงาน เอกสารหลักฐาน ร่องรอยการด�ำเนินการ (ถ้ามี)

	 	 	 3.2.	 ผู้บริหารด�ำเนินการดังนี้

	 	 	   	 -	 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและแบบประเมิน

	 	 	 	 -	 ให้ข้อเสนอแนะในการด�ำเนินงาน

                  	 	 -	 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ผลการด�ำเนินงานระหว่างด�ำเนินการ

		  4.	 การปรับปรุงแก้ไข (Action : A) 

	 	 	 4.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 	 -	 สรุปรายงานผลการด�ำเนินโครงการ ปัญหา อุปสรรค ในการด�ำเนินการและแนวทาง

ในการด�ำเนินโครงการในปีต่อไป

	 	 	 	 -	 ประเมินผลวัตถุประสงค์ ความคุ้มค่า ความเพียงพอของปัจจัยการผลิต คน เงิน งบ

ประมาณ วัสดุอุปกรณ์ การจัดการ และความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

	 	 	 	 -	 สรุปผลและรายงานผลโดยการรวบรวมเอกสารจัดท�ำเป็นรูปเล่มจดัเกบ็ไว้ เพือ่อ้างองิต่อไป

	 	 	    	 -	 เสนอรายชื่อผู้ที่สมควรได้รับการยกยกย่องผลงาน

	 	 	   	 -	 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหารดังดังนี้

	 	 	 	 	 (1)	 รายงานผลการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 	 	 (2)	 ผลการประเมินวัตถุประสงค์ของโครงการ

	 	 	 	 	 (3)	 ผลการประเมินความคุ้มค่า

	 	 	 	 	 (4)	 ผลการประเมนิความเพยีงพอของปัจจยัการผลติ คน งบประมาณ วสัดอุปุกรณ์ การจดัการ 

   	 	 	 	 	 (5)	 ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 	

	 	 	 4.2.	 ผู้บริหาร ด�ำเนินการดังนี้

 	 	 	 	 -	 พิจารณารายละเอียด เอกสารประกอบการด�ำเนินโครงการ ผลการด�ำเนินโครงการ 

ความคุ้มค่าของโครงการ การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 	 -	 ประชุมคณะครู คณะท�ำงานเพื่อประเมินผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 -	 ประชุมพิจารณาผลการด�ำเนินงานปัญหา /อุปสรรค และให้ข้อเสนอแนะ 

	 	 	 	 -	 มอบเกียรติบัตรแก่ครูและบุคลากรที่มีส่วนช่วยการการด�ำเนินโครงการ
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	 	 	 ความคาดหวังที่จะต้องเกิดขึ้นกับนักเรียนในการน�ำโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

สูก่ารปฏิบตั ิคอื ท�ำให้นกัเรียนได้บริโภคอาหารทีถ่กูหลกัอนามยัและได้รบัสารอาหารครบถ้วนตามหลกัโภชนาการ

อย่างน้อย 1 มื้อใน 1 วัน ตลอดปีการศึกษา ท�ำให้นักเรียนมีสุขภาพร่างกายที่สมบูรณ์แข็งแรง มีสุขนิสัย 

ในการรับประทานอาหารท่ีดี ตลอดจนท�ำให้นักเรียนได้รู้จักท�ำการเกษตรและท�ำสวนครัวต่างๆ เพื่อเป็นการฝึก

ประสบการณ์ตรงให้กับผู้เรียนจากการเข้าร่วมปฏิบัติในโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนร่วมกับครู ผู้ปกครอง

นกัเรยีน ปราชญ์ชาวบ้าน นกัเรยีนเกดิการเรยีนรูด้้วยตนเอง ขณะทีโ่รงเรยีนน�ำโครงการอาหารกลางวันในโรงเรยีน

ลงสู่การปฏิบัติ อีกหนึ่งกระบวนการที่โรงเรียนต้องด�ำเนินการควบคู่กับการปฏิบัติ คือ การนิเทศ ก�ำกับ ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผลซึ่งถือเป็นหน้าที่ส�ำคัญของผู้บริหารและทีมงานที่ต้องด�ำเนินการและตรวจสอบให้

โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

7.  การนิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
	 การนิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

เป็นอีกบทบาทหน่ึงท่ีผู้บริหารโรงเรียนและผู้รับผิดชอบโครงการคณะท�ำงาน จะต้องด�ำเนินการเพื่อให้โครงการ 

บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ ท�ำให้โครงการเกิดความคุ้มค่า มุ่งสู่คุณภาพนักเรียนเป็นส�ำคัญ การนิเทศ ก�ำกับติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผลการด�ำเนินโครงการท่ีดีต้องด�ำเนินการอย่างเป็นระบบและประสานต่อเนื่องกัน 

อย่างสม�ำ่เสมอ ทกุระดบัอันจะเป็นแนวทางหนึง่ท่ีจะช่วยแก้ไข ปรบัปรงุ แนะน�ำ สนบัสนนุและส่งเสริมให้การด�ำเนนิ

โครงการอาหารกลางวนัเป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิงานที่ก�ำหนดไวร้วมทั้งท�ำใหท้ราบความกา้วหน้าและความส�ำเร็จ

ในการด�ำเนนิโครงการตามวตัถปุระสงค์ และเป้าหมายทีต่ัง้ไว้อย่างมปีระสทิธภิาพ  ส�ำหรบัขัน้ตอนการนเิทศ ก�ำกบั 

ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ด�ำเนินการดังแผนภาพ 3

แผนภาพ 3	 การนิเทศ กำ�กับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการจัดโครงการอาหารกลางวัน
	 ในโรงเรียนประถมึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
สำ�นักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ

กรมอนามัย

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น

สำ�นักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

สำ�นักงานเขตพื้นที่การศึกษา

โรงเรียน

		  การนิเทศ ติดตามประเมินผล จากหน่วยงานต้นสังกัด

	 	 การนิเทศ ติดตาม ประเมินผลจากหน่วยงานภายนอก	

	 	 การรายงาน
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	 จากแผนภาพ 3 กระบวนการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลโครงการอาหารกลางวัน 
ในโรงเรียน จะมีความเก่ียวข้องกับหน่วยงานหลายภาคส่วนตั้งแต่ ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ส�ำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหน่วยปฏิบัติโดยตรง คือ โรงเรียน 
ที่ต้องท�ำหน้าที่แปลงนโยบายสู่การปฏิบัติเพื่อให้โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
นอกจากนี้ยังหน่วยงานจากภายนอก เช่น กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ได้เข้ามามีบทบาท สนับสนุน 
ช่วยเหลือในการดูแลสุขภาพให้กับนักเรียนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นหน่วยงานที่จัดสรรงบประมาณ
สนับสนุนการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ซึ่งทุกภาคส่วนต่างมีบทบาทหน้าท่ีที่จะต้องด�ำเนินการ
แตกต่างกันไปดังนี้ 

กระทรวงศึกษาธิการ
	 1.	 จัดสรรงบประมาณเข้าช่วยเหลือ หรือทรัพย์สินอ่ืนให้แก่โรงเรียนประถมศึกษา โดยค�ำนึงถึงล�ำดับ
และความจ�ำเป็นภาวะทพุโภชนาการของนักเรยีนในแต่ละโรงเรียน และคดัอาหารภาวะทพุโภชนาการของนกัเรียน
	 2.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
	 3.	 วางแผนการด�ำเนินงานนิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผลให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
มาตรการการด�ำเนินงานอาหารกลางวัน เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียน
	 4.	 จดัท�ำปฏทินิปฏิบตังิานและด�ำเนนิการนเิทศ ประเมนิและรายงานผลหน่วยงานระดับส�ำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาปีละ 2 ครั้ง
	 5.	 วเิคราะห์และสรุปรายงานผลการนเิทศ ติดตาม ประเมินผล การด�ำเนนิงานโครงการต่อคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
	 2.	 วางแผนการด�ำเนนิงานนเิทศ ตดิตาม ประเมนิและรายงานผลให้สอดคล้องกับนโยบายและมาตรการ
การด�ำเนินงานอาหารกลางวัน
	 3.	 จดัท�ำปฏทินิปฏิบตังิานและด�ำเนนิการนเิทศ ประเมนิและรายงานผลหน่วยงานระดับส�ำนกังานเขต
พื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาปีละ 2 ครั้ง
	 4.	 วเิคราะห์และสรุปรายงานผลการนเิทศ ติดตาม ประเมินผล การด�ำเนนิงานโครงการต่อคณะกรรมการ
ระดับส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	 5.	 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ให้เสนอแผนการนิเทศติดตามและ
ประเมินผลของคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อติดตาม
และประเมินผลการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในระดับประเทศอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน นิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผล
	 2.	 วางแผนการนิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผลให้สอดคล้องกับนโยบายและมาตรการ 
การด�ำเนินงานอาหารกลางวัน
	 3.	 จัดท�ำปฏิทินปฏิบัติงานและด�ำเนินการนิเทศ ติดตามประเมินและรายงานผลระดับส�ำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
	 4.	 วเิคราะห์และสรปุรายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการต่อคณะกรรมการระดับส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานและส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามแบบและก�ำหนดเวลาในปฏิทินปฏิบัติงาน 
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โรงเรียน
	 1.	 แต่งตัง้คณะท�ำงาน นเิทศ ตดิตามประเมนิและรายงานผลตามความเหมาะสม ของแต่ละสถานศกึษา 
ทั้งนี้ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานหรือผู ้ปกครองหรือผู ้น�ำชุมชนหรือตัวแทนหน่วยงานอื่น 
ร่วมเป็นกรรมการ
	 2.	 วางแผนการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลและรายงานให้สอดคล้องกับนโยบายและมาตรการ 
การด�ำเนินงานอาหารกลางวัน
	 3.	 จัดท�ำปฏิทินปฏิบัติงานและด�ำเนินการนิเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผลระดับโรงเรียน 
โดยอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
	 4.	 ประเมินผลโครงการอาหารกลางวัน อาจประเมินโดยให้ครอบคลุมในด้านต่างๆ ดังนี้
	   	 4.1	 ปัจจยัในการด�ำเนนิงาน ได้แก่ งบประมาณ บคุลากร ทรพัยากร วสัด ุอปุกรณ์ อาคาร สถานท่ี
	   	 4.2	 กระบวนการในการด�ำเนินงาน ได้แก่ รูปแบบการด�ำเนินงาน การบริหารจัดการ
	   	 4.3	 ผลการด�ำเนนิงานโครงการ ได้แก่ จ�ำนวนนกัเรยีนทีไ่ด้รบัการบรกิาร จ�ำนวนนกัเรียนทีมี่ภาวะ
ทุพโภชนาการ พฤติกรรมการบริโภคอาหารของนักเรียน
	   	 4.4	 ผลกระทบของโครงการทั้งด้านบวกและด้านลบที่มีต่อนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน       
            	 4.5	 ปัญหาและอุปสรรคในการด�ำเนินงาน พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไข เพื่อที่จะได้น�ำข้อมูล
ที่ได้มาพัฒนาปรับปรุงวางแผนการด�ำเนินงานโครงการให้บรรลุผลและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน
	   5. วเิคราะห์และสรปุรายงานผลการด�ำเนนิงานต่อส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามแบบรายงานและ
ก�ำหนดเวลาตามปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานผู้ปกครอง ครูและ 

ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
	 อย่างไรก็ตาม รูปแบบการนิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลโครงการอาหารกลางวัน 
ในโรงเรียนที่ดีนั้นขึ้นอยู่กับบริบทของโรงเรียนที่จะเลือกด�ำเนินการ แต่ระบบการนิเทศ ก�ำกับติดตามที่ด ี
ต้องสามารถตรวจสอบกระบวนการท�ำงานได้ในทุกขั้นตอนการท�ำงาน เร่ิมต้ังแต่กระบวนการสร้างความเข้าใจ 
การเตรียมการ การปฏิบัติ การสรุปและรายงานผล ตลอดจนมีกระบวนการยกย่องนวัตกรรมที่เกิดจาก 
การด�ำเนินงาน เทคนิคการติดตามที่ดี ผู ้ติดตามต้องมีปฏิทินที่ชัดเจนในการด�ำเนินงาน ใช้ทีมงาน หรือ 
การมส่ีวนร่วมในการก�ำกบัตดิตาม  มกีารประชมุร่วมกนัระหว่างทมีงานอย่างสม�ำ่เสมอ เพือ่ค้นหาแนวปฏบัิตทิีด่ี
มีความเป็นเลิศในการด�ำเนินโครงการ ตลอดจนให้การช่วยเหลือสนับสนุนปัจจัยต่างๆ เพื่อให้โครงการสามารถ
ด�ำเนินงานบรรลุผลตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ นอกจากน้ีเพื่อประสิทธิภาพท่ีแท้จริงในการด�ำเนินโครงการ 
จึงมีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งท่ีต้องสอบถามความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการด�ำเนินโครงการเพื่อจะได้น�ำ
ข้อมูลมาประกอบการพัฒนางานในครั้งต่อไป สามารถแสดงรูปแบบการติดตามได้ดังแผนภาพ 4 และตัวอย่าง
เอกสารการติดตามการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนตามตัวอย่าง 9-12 (ภาคผนวก ค) 

ระบบการก�ำกับติดตาม

การสร้างความเข้าใจ

ปฏิทินปฏิบัติงาน การติดตามงาน/ความพึงพอใจ ยกย่อง / ให้รางวัลประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ

สรุปและรายงาน สรุปและรายงาน สรุปและรายงาน

เทคนิคในการควบคุม

	 แผนภาพ 4  ระบบการก�ำกับติดตามการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน



32 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 หลังจากสิ้นสุดการด�ำเนินงานและการติดตามงานตามโครงการแล้ว อีกหนึ่งกระบวนการท่ีโรงเรียนจะ

ต้องด�ำเนินการ คือ การายงานผลการด�ำเนนิโครงการเพือ่สะท้อนให้เหน็ถงึกระบวนการด�ำเนนิโครงการตลอดจน

ผลจากการพัฒนางานท่ีโรงเรียนด�ำเนินการมาอย่างต่อเนื่องให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนได้รับทราบ ส�ำหรับ 

การรายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โรงเรียนต้องด�ำเนินการดังนี้

	 1.	 รายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนจากเงินอุดหนุนทั่วไปที่ได้รับจาก 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โรงเรียนต้องรายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันให้องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่สิ้นสุดโครงการ (สิ้นสุดโครงการ 10 ตุลาคม) 

ภายในวันที่ 10 พฤศจิกายน ของทุกปี

	 2.	 การรายงานผลการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันและโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ

จากเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ 

ลดความซ�้ำซ้อนในการรายงานผลการด�ำเนินโครงการ  ทางกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษาจึงได้บูรณาการ การรายงานโครงการท้ังหมดให้โรงเรียนท่ีได้รับงบประมาณ ต้องรายงาน 

ผลการด�ำเนินโครงการพร้อมภาพประกอบ ผ่านส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ไปยังกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามแบบ 

ที่ก�ำหนดจ�ำนวน 2 ครั้งต่อปี ดังนี้ 

	 	 ครั้งที ่1	 ตามแบบติดตามผลการด�ำเนินงานของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา (แบบ อกว–ปกติ01) ภายใน 15 ตุลาคม

	 	 ครั้งที ่2	 ตามแบบติดตามผลการด�ำเนินงานของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา (แบบ อกว–ปกติ01) ภายใน 15 เมษายน ของปีถัดไป 

	 เมือ่รายงานผลการด�ำเนนิโครงการตามแบบเป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว เพ่ือความสมบรูณ์ของโครงการผู้รับผิด

ชอบโครงการและทีมงานควรจัดท�ำเป็นรายงานผลการด�ำเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ ที่ประกอบด้วย บทน�ำ วิธี

ด�ำเนนิโครงการ ผลการด�ำเนนิโครงการทีส่ะท้อนถงึความสามารถในการแก้ปัญหาภาวะทพุโภชนาการ และภาค

ผนวก อาจประกอบด้วย แบบรายงานผลการประเมนิแบบต่างๆ เช่น การประเมนิโครงการตามวตัถปุระสงค์การ

ประเมินความคุ้มค่าของโครงการ การประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง ภาพประกอบการด�ำเนินโครงการ

กิจกรรม และค�ำสั่งคณะกรรมการด�ำเนินงาน เป็นต้น 

8.  การยกย่องชมเชยและการประชาสัมพันธ์
	 เมื่อสิ้นสุดการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนแต่ละปีงบประมาณ โรงเรียนจะต้องม ี

การประชุมคณะท�ำงานที่เกี่ยวข้อง   เพื่อค้นหา นวัตกรรม หรือรูปแบบการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนท่ีดี ตลอดจนค้นหาปัญหาอุปสรรคในการด�ำเนินงาน เพื่อน�ำข้อสรุปที่ได้ ไปใช้ในการปรับปรุง 

พัฒนาโครงการ กิจกรรมในปีต่อไป หลังจากนั้นเพื่อเป็นการสร้างขวัญก�ำลังใจให้บุคลากร ทางโรงเรียนต้องม ี

การยกย่องชมเชยและมอบเกยีรตบิตัรหรอืโล่รางวลัให้แก่ผูรั้บผิดชอบโครงการทีม่คีวามตัง้ใจในการปฏบิติัหน้าที่ 

ตลอดจนควรมีการเสนอผลงานของผู้รับผิดชอบโครงการท่ีดีมีความเป็นเลิศ ผ่านไปยังส�ำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา เพื่อเป็นการยกย่องคุณความดีของบุคคลเหล่านั้นต่อส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ตามล�ำดับ ซึง่ทางส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน โดยกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน

ประถมศึกษา จะมีการยกย่อง และประชาสัมพันธ์ โรงเรียน และบุคคลท่ีด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ที่ในโรงเรียนประสบผลส�ำเร็จในทุกปี



การบริหารโครงการที่ได้รับสนับสนุน

งบประมาณจากเงินดอกผลกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนประถมศึกษา

ส่วนที่ 2



34 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

การบริหารโครงการที่ได้รับสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนประถมศึกษา

	 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ตามมาตรา 3 

หมวดกองทนุ ได้อธบิายความหมายของ “กองทนุ” หมายความถงึ กองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา ซึ่งรัฐบาลได้อุดหนุนเงินงบประมาณเป็นเงินทุนประเดิมให้กับกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนประถมศึกษา จ�ำนวน 6,000 ล้านบาท โดยให้น�ำดอกผลที่เกิดขึ้นจากเงินกองทุนประเดิมดังกล่าว 

ไปใช้แก้ปัญหาด้านโภชนาการของนกัเรยีนระดบัประถมศกึษาในสถานศกึษาทกุสงักดั ซึง่กองทนุนีถ้กูจดัประเภท

ไว้เป็นกองทุนหมุนเวียน มีวัตถุประสงค์ที่ส�ำคัญ คือ เพื่อเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายส�ำหรับการสนับสนุน และ

ช่วยเหลอืภาวะโภชนาการของนกัเรียนในโรงเรยีนประถมศกึษา และการประชาสัมพันธ์ปัญหาภาวะทพุโภชนาการ

ของเด็กตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเห็นสมควรตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนประถมศึกษา การน�ำดอกผลจากเงินกองทุนมาใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุน อาศัยอ�ำนาจ 

ตามความในมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

พ.ศ. 2535 จึงก�ำหนดให้มีคณะกรรมการบริหารกองทุนความหนึ่ง เรียกว่า คณะกรรมการบริหารกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ท�ำหน้าที่ตามมาตรา 11 ให้มีหน้าที่

	 1.	 ก�ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการให้การส่งเสริม สนับสนุนและปัญหาโครงการต่างๆ ตาม

วัตถุประสงค์ของกองทุน

	 2.	 จดัสรรเงนิช่วยเหลอืหรือทรพัย์สนิอืน่ให้แก่โรงเรียนประถมศกึษา โดยค�ำนงึถงึล�ำดับและความจ�ำเป็น

แห่งภาวะทุพโภชนาการของเด็กนักเรียนในแต่ละโรงเรียน

	 3.	 ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐและภาคเอกชน เพ่ือด�ำเนินการให้บรรลุผลตามเจตนารมณ์ 

ของพระราชบัญญัตินี้

	 4.	 ด�ำเนินการทางด้านประชาสัมพันธ์ให้ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น บรรดา

โรงเรียนต่างๆ และผู้ปกครองของนักเรียน ตลอดจนบุคคลทั่วไปได้เข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของกองทุนและ 

ปัญหาภาวะทุพโภชนาการของเด็ก

	 5.	 ควบคุม ก�ำกับติดตามและประเมินผล การด�ำเนินการตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา แล้วรายงานต่อคณะรัฐมนตรี

	 6.	 ออกระเบียบหรือด�ำเนินการส่วนใด เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 ทั้งนี้กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จะต้องมีแผนยุทธศาสตร์ของกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาระยะ 3 ปี และในหนึ่งปีงบประมาณระยะเวลาตั้งแต่ 

1 ตุลาคมถึงกันยายนของปีถัดไป กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ต้องมี 

แผนปฏิบัติการประจ�ำปี ต้องผ่านการเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรยีนประถมศกึษา ทกุโครงการและทกุกจิกรรม พร้อมทัง้กรอบวงเงินการใช้จ่ายประจ�ำปีงบประมาณนัน้ๆ



35คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 เมือ่กองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา ได้รบัการเหน็ชอบแผนปฏบัิตกิารประจ�ำปี 

และที่น�ำแผนไปสู ่การปฏิบัติตามการจัดล�ำดับความส�ำคัญของโครงการและกิจกรรมท้ังนี้  ต ้องมี 

แผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายไตรมาส และแผนการใช้จ่ายรายเดือนประกอบเพ่ือการบริหารจัดการกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา แต่เนื่องจากมาตรา 4 ตามพระราชบัญญัต ิ

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 ให้จัดตั้งกองทุนข้ึนกองทุนหนึ่ง 

ในกระทรวงการคลังและมาตรา 7 ก�ำหนดให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร 

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา และก�ำหนดให้เลขาธิการเป็นกรรมการ 

และเลขานุการและรองเลขาธิการคณะกรรมการประถมศึกษาแห่งชาติคนหนึ่ง ซึ่งเลขาธิการมอบหมาย 

เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ดังนั้น งานเลขานุการกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

จึงอยู่ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส่วนในเรื่องการเงินกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาทั้ง 2 ส่วน คือ เงินทุนประเดิมที่ รัฐบาลอุดหนุนจ�ำนวน 6,000 ล้านบาท 

และดอกผลที่เกิดจากผลประโยชน์จากเงินทุนประเดิมอีกส่วนหน่ึงอยู ่ในการก�ำกับดูแลของส�ำนักงาน 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีหน้าที่ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการรักษาผลประโยชน์ 

ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536 ดังนี้

	 1.	 ด�ำเนินการเบิกเงินกองทุนจากกรมบัญชีกลาง

	 2.	 ด�ำเนินการรับเงินหรือทรัพย์สินอื่นมีผู้บริจาคให้แก่กองทุน

	 3.	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับการจ่าย การเก็บรักษาเงินและทรัพย์สินของกองทุน

	 4.	 ควบคุมดูแลและน�ำเงินกองทุนไปจัดหาประโยชน์ตามระเบียบที่คณะกรรมการก�ำหนด โดยความ

เห็นชอบของกระทรวงการคลัง

	 5.	 จดัท�ำรายงานการเงินและการบญัชกีองทนุ รวมทัง้ควบคมุดแูลการใช้จ่ายเงนิให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์

	 6.	 อื่นๆ ตามที่คณะกรรมการก�ำหนด

	 ดังนั้นในการน�ำเงินดอกผลของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา มาใช้จ่าย

เพือ่สนบัสนนุการด�ำเนนิงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศึกษาในปัจจบุนันัน้ คณะกรรมการบรหิาร

กองทุนได้อนุมัติเงินช่วยเหลือโรงเรียน 2 โครงการ คือ โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน โดยการเปิดโอกาสให้โรงเรียน 

ประถมศึกษาทุกสังกัดเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาดังกล่าว ซึ่งมีรายละเอียดขั้นตอนการด�ำเนินการ ดังแผนภาพ 5
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➡
➡

➡

1.  การเสนอของบประมาณจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

2.  การบริหาร โครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันฯ

3. การนิเทศ กำ�กับ และติดตาม โครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนฯ

4.  การประเมินและรายงานผล โครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนฯ

5.  การยกย่องชมเชย/ประชาสัมพันธ์ โครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนฯ

กองทุนฯ แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการให้เขตพื้นที่การศึกษาดำ�เนินการ/เขตประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนเสนอขอ

โครงการเงินทุนหมุนเวียนฯ

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันฯ

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันฯ

เขตพื้นที่การศึกษา

โรงเรียนประเมินตนเอง

กองทุนฯ แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการให้เขตพื้นที่การ
ศึกษาดำ�เนินการ/เขตประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนเสนอขอ

โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาล

โรงเรียนจัดทำ�โครงการเพื่อเสนอของบประมาณ

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ ให้ความเห็นชอบ

เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณากลั่นกรอง

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พิจารณา

กองทุนฯ แจ้งการจัดสรร โอนเงินให้เขตพื้นที่/เขตพื้นที่โอนเงินให้โรงเรียน/ร.ร.ออกใบเสร็จและดำ�เนินการ

P : วางแผน

เขตพื้นที่การศึกษา

D : การดำ�เนินงาน

โรงเรียน

C : การตรวจสอบ A : การปรับปรุงแก้ไข

การรายงานผลการประเมิน

แผนภาพ 5	� ขั้นตอนการบริหารโครงการท่ีได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา

➡
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	 จากแผนภาพ 5   โรงเรียนประถมศึกษาทุกสังกัดสามารถของบประมาณและบริหารโครงการที่ได้รับ

สนบัสนนุงบประมาณจากเงนิดอกผลกองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา รายละเอยีดดงันี้

1.	� การเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
ประถมศึกษา 

	 การขอรับสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา ในปัจจุบันจะเกี่ยวข้องกับ 2 โครงการ คือ โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำด่ืมสะอาดในโรงเรียน เพื่อให้โครงการที่โรงเรียนเสนอขอ 

มคีวามชดัเจน ถูกต้อง ตรงตามเป้าหมายและได้รบัการพิจารณาเหน็ชอบจากกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนั

ในโรงเรียนประถมศึกษา โดยคณะท�ำงานได้จัดท�ำรายละเอียดและวิเคราะห์แบบค�ำขอ โรงเรียนควรรู้และเข้าใจ

ถึงหลักเกณฑ์ในการพิจารณาโครงการและแนวทางการด�ำเนินการ ดังนี้

	 1.1	 โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

	 	 การส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรียนในโรงเรียน คอื การน�ำเงินดอกผลของกองทนุเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ที่จัดสรรให้กับโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำหรับสร้างผลผลิต รายได ้

เพื่อน�ำไปสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคนทุกวัน 

อย่างมีคุณภาพ จึงก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการด�ำเนินงานดังนี้

		  หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาโครงการ

		  โรงเรียนที่เสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินดอกผลจากกองทุนเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำหรับโรงเรียนที่เสนองบประมาณต้องมีคุณสมบัติสอดคล้องกับหลัก

เกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 	 1.	 โรงเรียนประถมศึกษา ที่ตั้งอยู่ในถิ่นทุรกันดารห่างไกล และมีจ�ำนวนนักเรียนขาดแคลน 

อาหารกลางวัน

	 	 2.	 นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (น�้ำหนักต่ออายุต�่ำกว่าเกณฑ์) เกินร้อยละ 10

	 	 3.	 ไม่สามารถจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานอาหารโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายทุกคน

	 	 4.	 มีความพร้อมในการบริหารจัดการและด�ำเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของกองทุน

	 	 5.	 โครงการมคีวามเป็นไปได้ในการน�ำผลผลติมาสนบัสนนุโครงการอาหารกลางวนัได้อย่างต่อเนือ่ง

และยั่งยืน

		  วิธีด�ำเนินการในการขอรับสนับสนุนงบประมาณ

		  ในการเสนอของบประมาณ จากเงินดอกผลจากกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประถมศึกษา ส�ำหรับโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียนนั้น มีขั้นตอนดังนี้

	 	 1.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ รูปแบบโครงการ แบบค�ำขอ ปฏิทินระยะเวลาการเสนอ

ของบประมาณ ไปยังส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่ประชาสัมพันธ์และแจ้ง 

ให้โรงเรียนรับทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการในการเสนอของบประมาณ
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	 	 2.	 โรงเรียนด�ำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินตนเองประกอบด้วย

	 	 	 2.1	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน	 ประธานกรรมการ

	 	 	 2.2	 ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	 กรรมการ

	 	 	 2.3	 ผู้ทรงคุณวุฒิจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรเอกชน	 กรรมการ

	 	 	 2.4	 ครูผู้รับผิดชอบอาหารกลางวัน	 กรรมการ

	 	 	 2.5	 ครูผู้รับผิดชอบโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 	 	 เพื่อโครงการอาหารกลางวัน	

	 	 3.	 โรงเรียนประเมินตนเองตามแบบที่ก�ำหนด (ตัวอย่าง 13 ภาคผนวก ง) โรงเรียนที่สามารถ 

เสนอของบประมาณสนับสนุนจากโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียนได้ ต ้องม ี

ผลการประเมินตนเองไม่ต�่ำกว่า ร้อยละ 60

	 	 4.	 โรงเรยีนจดัท�ำแบบค�ำของบประมาณ (ตัวอย่าง 14 ภาคผนวก ง) และโครงการพฒันา (ตวัอย่าง 

15 ภาคผนวก ง) พร้อมภาพประกอบ หรอืเอกสารประกอบอืน่ (ถ้าม)ี เช่น ภาพน�ำ้ท่วมพ้ืนทีเ่กษตร ภาพผลการ

ด�ำเนนิโครงการทีผ่่านมา ในกรณทีีท่�ำมาอย่างต่อเนือ่ง หรอืสภาพพ้ืนทีท่ีต้่องการขยายพ้ืนทีใ่นการท�ำการเกษตร 

น�ำเสนอเอกสารทั้งหมดต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อผ่านความเห็นชอบ

โครงการและแบบค�ำขอจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว ให้โรงเรียนจัดส่งแบบค�ำขอและเอกสาร

ประกอบอืน่ๆ (ถ้าม)ี พร้อมหนังสอืราชการน�ำส่ง ไปยงัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามระยะเวลาทีก่�ำหนด หาก

ไม่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โรงเรียนควรน�ำกลับไปพิจารณาจัดท�ำโครงการ

และแบบค�ำขอใหม่

	 	 5.	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เมือ่ได้รบัแบบค�ำขอสนบัสนนุงบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ 

ในการเสนอของงบประมาณจากโรงเรียนแล้ว ให้ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด�ำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ระดับเขตพื้นที่ ไม่น้อยกว่า 9 คน เพื่อพิจารณากลั่นกรองแบบค�ำขอ โดยคณะกรรมการพิจารณาควร 

ประกอบด้วย

	 	 	 5.1	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา	 ประธานกรรมการ

	 	 	 	 หรือรองผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

	 	 	 	 ประถมศึกษาที่ได้รับมอบหมาย	 	 	

	 	 	 5.2	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์	 กรรมการ

	 	 	 5.3	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน	 กรรมการ

	 	 	 5.4	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 	 กรรมการ

	 	 	 5.5	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน	 กรรมการ

	 	 	 5.6	 ผู้แทนขององค์กรภาครัฐหรือเอกชน	 กรรมการ

	 	 	 5.7	 ผู้แทนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 กรรมการ

			   5.8	 ผู้แทนครูที่รับผิดชอบโครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต

	 	 	 	 เพื่อโครงการอาหารกลางวันหรืออาหารกลางวันในโรงเรียน	 กรรมการ

	 	 	 5.9	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา	 กรรมการและเลขานุการ
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	 	 6.	 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองค�ำขอและวิเคราะห์รายละเอียดค�ำขอและเอกสารประกอบ 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา ร่วมกันวิเคราะห์พิจารณาแบบค�ำขอ หลังจากนั้นจึงจัดเรียงล�ำดับความส�ำคัญ จัดท�ำ

สรุปผลการเสนอของบประมาณ (งบหน้าการเสนอของบประมาณของโรงเรียนทุกโรงท่ีผ่านการคัดเลือก) จัดส่ง

เอกสารแบบค�ำขอและเอกสารประกอบท้ังหมดเรียงเอกสารของโรงเรยีนตามล�ำดบังบหน้าไปยังกองทนุเพือ่โครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในรูปของเอกสาร และ 

file เอกสารตามแบบที่ก�ำหนด

	 	 7.	 กองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้องของงบหน้าการเสนอของบประมาณท่ีได้รับจากเขตพื้นที่ หลังจากนั้นจึงแต่ง

ตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์และจัดท�ำรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย

	 	 	 7.1	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน	 ประธาน	 	 	

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 	 	 	

	 	 	 7.2	 ผู้แทนส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา	 รองประธาน

	 	 	 7.3	 ผู้แทนองค์กรหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	 กรรมการ

	 	 	 7.4	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน	 กรรมการ

	 	 	 7.5	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน จาก 4 ภูมิภาค	 กรรมการ

	 	 	 7.6	 ผูแ้ทนนักวชิาการ ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน	 กรรมการ

			   7.7	 ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันส�ำนักงานคณะกรรมการ

	 	 	 	 การศึกษาขั้นพื้นฐาน 	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 8.	 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังร่วมกันวิเคราะห์แบบค�ำขอและโครงการ โดยด�ำเนินการ 

ดังนี้

	 	 	 8.1	 พิจารณาจัดกรอบงบประมาณวงเงินที่ได้รับ

	 	 	 8.2	 คณะกรรมการทุกคนร่วมกันพิจารณาอนุมัติโครงการและแบบค�ำของบประมาณ 

ตามหลักเกณฑ์ 

	 	 	 8.3	 คณะกรรมการสรุปงบประมาณที่พิจารณาตามกรอบวงเงิน

	 	 	 8.4	 คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง

	 	 	 8.5	 จัดท�ำบัญชีจัดสรรงบประมาณ

	 	 9.	 กองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน แจ้งจัดสรรงบประมาณและโอนเงินไปยังส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เขตพื้นที่การศึกษา 

โอนเงินให้โรงเรียน

	 	 10.	 หลังจากโรงเรียนได้รับโอนเงินเรียบร้อยแล้วให้โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินส่งให้ส�ำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาทันที เพื่อที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะรวบรวมจัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต่อไป
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	 1.2	 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน

	 	 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน เป็นอีกภารกิจหนึ่งของ 

กองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาที่น�ำเอาเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการอาหาร

กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษามาช่วยเหลือ สนับสนุนงบประมาณให้โรงเรียนพัฒนาในด้านการบริหารจัดการ

เกีย่วกับวสัดอุปุกรณ์ทีใ่ช้ในการรบัประทานอาหาร การประกอบอาหาร สถานทีป่ระกอบอาหาร สถานทีร่บัประทาน

อาหาร ระบบการก�ำจดัขยะ การก�ำจดัน�ำ้เสยี จดัหาน�ำ้ด่ืมสะอาดและสิง่อ�ำนวยความสะดวกอืน่ๆ เพ่ือให้นกัเรียน

ซึ่งเป็นผู้รับบริการอาหารกลางวันของโรงเรียนได้รับประทานอาหารที่ดี มีคุณภาพ มีความสะอาดปลอดภัย ใน

สภาพบรรยากาศสิ่งแวดล้อมที่ดีเอื้อต่อการเรียนรู้ และเพ่ือให้การด�ำเนินงานโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาล

อาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทางกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันใน

โรงเรียนประถมศึกษา จึงก�ำหนดมาตรฐานและวิธีการขอสนับสนุนงบประมาณเพื่อจัดท�ำโครงการดังกล่าว ดังนี้ 

		  หลักเกณฑ์และวธิกีารพจิารณาโครงการพฒันาระบบสขุาภบิาลอาหารทีด่แีละน�ำ้ดืม่สะอาดในโรงเรยีน

	 	 การเสนอโครงการเพือ่ขอรบัการสนบัสนนุงบประมาณเงินดอกผลจากกองทนุเพือ่โครงการอาหาร

กลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำหรบัโครงการพฒันาระบบสขุาภบิาลอาหารท่ีดใีนโรงเรยีนนัน้ โรงเรยีนทีเ่สนอ

งบประมาณต้องมีคุณสมบัติ ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 	 1.	 โรงเรียนตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ภูเขาสูงและถิ่นทุรกันดาร /โรงเรียนชายขอบ

	 	 2.	 โรงเรียนที่มีนักเรียนบ้านไกลพักนอน

	 	 3.	 โรงเรียนที่มีความจ�ำเป็นในการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหาร 

	 	 4.	 โรงเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ มากกว่าร้อยละ 20

	 	 5.	 โรงเรียนที่มีผลการประเมินตนเองด้านมาตรฐานสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนต�่ำกว่า 

ร้อยละ 80 หรอืกรณีท่ีมีผลการประเมินสงูกว่าร้อยละ 80 แต่ไม่ผ่านการประเมินมาตรฐานด้านสุขาภบิาลอาหารทีดี่ 

ด้านใดด้านหนึ่ง ส�ำหรับมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารที่ดี  ประกอบด้วย 8 มาตรฐาน คือ

	 	 	 5.1	 มาตรฐานด้านการบริหารจัดการ

	 	 	 5.2	 มาตรฐานด้านภาชนะและอุปกรณ์

	 	 	 5.3	 มาตรฐานด้านสุขอนามัยส่วนบุคคล

	 	 	 5.4	 มาตรฐานด้านสถานที่ประกอบอาหาร

	 	 	 5.5	 มาตรฐานด้านสถานที่รับประทานอาหาร

	 	 	 5.6	 มาตรฐานด้านสิ่งอ�ำนวยความสะดวกและความปลอดภัย

	 	 	 5.7	 มาตรฐานด้านระบบก�ำจัดขยะ น�้ำเสีย พาหะน�ำโรค

	 	 	 5.8	 มาตรฐานด้านการจัดกิจกรรมบูรณาการการเรียนรู้
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		  วิธีด�ำเนินการในการขอรับสนับสนุนงบประมาณโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ด ี

และน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน

	 	 วิธีการด�ำเนินงานโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีและน�้ำด่ืมสะอาดในโรงเรียนและ 

การเสนอของบประมาณเพื่อสนับสนุนโครงการ ควรด�ำเนินการดังนี้

	 	 1.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานโดยกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน

ประถมศึกษา แจ้งรายละเอียดให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเรื่องหลักเกณฑ ์

และวิธีการคู่มือประเมินมาตรฐานให้ทราบและด�ำเนินการ

	 	 2.	 ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งโรงเรียนถึงหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ในการเสนอของบประมาณพร้อมแบบประเมินมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียน เพ่ือให้โรงเรียน 

จัดท�ำแบบค�ำของบประมาณพร้อมภาพประกอบที่เป็นปัญหาในการพัฒนาโครงการ และรายละเอียดการใช้จ่าย

งบประมาณในการปรับปรุงพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน ซึ่งครอบคลุมการปรับปรุงพัฒนา 

สถานทีป่ระกอบอาหาร สถานทีป่รงุอาหาร สถานทีร่บัประทานอาหาร และภาชนะ วัสด ุอุปกรณ์ทีใ่ช้ในการปรงุ

หรือใส่อาหาร

 	 	 3.	 โรงเรียนด�ำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารที่ด ี

และน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียนของตนเอง ประกอบด้วย

	 	 	 3.1	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน	 ประธานกรรมการ

	 	 	 3.2	 ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน	 กรรมการ

	 	 	 3.3	 ครูผู้รับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียน	 กรรมการ

	 	 	 3.4	 เจ้าหน้าที่ประจ�ำโรงพยาบาลหมู่บ้าน/ต�ำบล	 กรรมการ

	 	 	 3.5	 ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน	 กรรมการ

	 	 	 3.6	 เจ้าหน้าที่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ�ำหมู่บ้าน	 กรรมการ

	 	 	 3.7	 ครูผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 4.	 โรงเรียนประเมินตนเองตามแบบประเมินมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารท่ีดีในโรงเรียนตาม

แบบทีก่�ำหนด (ตัวอย่าง 16 ภาคผนวก ง) โรงเรยีนทีส่ามารถเสนอของบประมาณสนบัสนนุโครงการพฒันาระบบ

สุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนได้ โรงเรียนต้องมีผลการประเมินตนเองด้านมาตรฐานสุขาภิบาลอาหารที่ดีใน

โรงเรียนต�่ำกว่าร้อยละ 80 หรือกรณีท่ีมีผลการประเมินสูงกว่าร้อยละ 80 แต่ไม่ผ่านการประเมินมาตรฐานด้าน

สุขาภิบาลอาหารที่ดีด้านใดด้านหนึ่ง ส�ำหรับมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารที่ดี

	 	 5.	 โรงเรียนจัดท�ำแบบค�ำของบประมาณ (ตัวอย่าง 17 ภาคผนวก ง) โดยน�ำผลจากการวิเคราะห์

มาตรฐานระดับปรับปรุงมาวิเคราะห์สภาพปัญหาสาเหตุ แนวทางแก้ไข หลังจากนั้นจึงจัดท�ำโครงการพัฒนา 

ให้สอดรับกับผลการวิเคราะห์สภาพปัญหาพร้อมภาพประกอบ หรือเอกสารประกอบอื่น (ถ้ามี) เช่น ภาพสภาพ

ของโรงอาหารที่ช�ำรุดทรุดโทรม สภาพของสถานที่ปรุงอาหารที่ไม่สะดวกปลอดภัย สภาพของวัสดุ อุปกรณ์ 

ภาชนะ เครื่องใช้ในห้องครัวช�ำรุด หรือภาพสถานที่รับประทานอาหารที่ไม่เพียงพอ น�ำเสนอเอกสารทั้งหมด 

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบ เม่ือผ่านความเห็นชอบโครงการและแบบค�ำขอ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแล้ว ให้โรงเรียนจัดส่งเอกสารทั้งหมดพร้อมหนังสือราชการน�ำส่งไปยัง
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ส�ำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา`ตามระยะเวลาทีก่�ำหนด ส�ำหรบัเอกสารทีต้่องส่งไปยงัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

ประกอบด้วย 

	 	 	 5.1	 แบบค�ำของบประมาณ 

	 	 	 5.2	 ภาพประกอบที่เป็นปัญหา 

	 	 	 5.3	 โครงการพัฒนา

	 	 	 5.4	 รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ

	 	 	 5.5	 ค�ำสั่ง/ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐาน

	 	 	 หากโครงการหรือแบบค�ำขอของโรงเรียนใดไม่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โรงเรียนควรน�ำกลับไปพิจารณาจัดท�ำ ปรับปรุงโครงการและแบบค�ำขอใหม่

	 	 6.	 ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เมือ่ได้รบัแบบค�ำขอสนบัสนนุงบประมาณ พร้อมเอกสารประกอบ 

ในการเสนอของบประมาณจากโรงเรียนแล้ว ให้ส�ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด�ำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ระดับเขตพื้นที่ไม่น้อยกว่า 9 คน เพื่อพิจารณากล่ันกรองแบบค�ำขอโดยคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง 

ประกอบด้วย

	 	 	 6.1	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา	 ประธานคณะกรรมการ

	 	 	 6.2	 รองผู้อ�ำนวยการฯ ที่รับผิดชอบ	 รองประธานคณะกรรมการ

	 	 	 6.3	 ผู้แทนสาธารณสุขจังหวัด	 กรรมการ

	 	 	 6.4	 ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 กรรมการ

	 	 	 6.5	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน	 กรรมการ

	 	 	 6.6	 ผู้แทนครูผู้สอน	 กรรมการ

	 	 	 6.7	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน	 กรรมการ

	 	 	 6.8	 ผู้อ�ำนวยการกลุ่มส่งเสริมฯ	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 	 6.9	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกลุ่มส่งเสริมฯ	 กรรมการและช่วยเลขานุการ

	 	 7.	 คณะกรรมการพิจารณาค�ำขอและวิเคราะห์รายละเอียดค�ำขอและเอกสารประกอบ ระดับเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา ร่วมกันวิเคราะห์พิจารณาแบบค�ำขอ หลังจากนั้นจึงจัดเรียงล�ำดับความส�ำคัญ จัดท�ำสรุป 

ผลการเสนอของบประมาณ (งบหน้าการเสนอของบประมาณของโรงเรียนทุกโรงท่ีผ่านการคัดเลือก) จัดส่ง 

เอกสารแบบค�ำขอและเอกสารประกอบทั้งหมด เรียงเอกสารของโรงเรียนตามล�ำดับงบหน้า ส่งไปยังกองทุน 

เพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานในรปูของเอกสาร 

และ file เอกสารตามแบบที่ก�ำหนด

	 	 8.	 กองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน ตรวจสอบความถูกต้องของงบหน้าการเสนอของบประมาณที่ได้รับจากส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หลังจากนั้นจึงแต่งตั้งคณะกรมการวิเคราะห์และจัดท�ำรายละเอียดข้อมูลประกอบด้วย

	 	 	 8.1	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักพัฒนากิจกรรมนักเรียน 

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน	 ประธาน

	 	 	 8.2	 ผู้แทนส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา	 รองประธาน

	 	 	 8.3	 ผู้แทนองค์กรหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	 กรรมการ
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	 	 	 8.4	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน	 กรรมการ

	 	 	 8.5	 ผู้แทนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน จาก 4 ภูมิภาค	 กรรมการ

	 	 	 8.6	 ผู้แทนนักวิชาการ	 กรรมการ

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 	 8.7	 ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน	 กรรมการและเลขานุการ

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 	

	 	 9.	 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งร่วมกันวิเคราะห์แบบค�ำขอและโครงการโดยด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 9.1	 พิจารณาจัดกรอบงบประมาณวงเงินที่ได้รับ

	 	 	 9.2	 คณะกรรมการทุกคนร่วมกันพิจารณาอนุมัติโครงการและแบบค�ำของบประมาณตาม 

หลักเกณฑ์ 

	 	 	 9.3	 คณะกรรมการสรุปงบประมาณที่พิจารณาตามกรอบวงเงิน

	 	 	 9.4	 คณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง

	 	 	 9.5	 จัดท�ำบัญชจัีดสรรงบประมาณเพือ่น�ำเสนอกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน

ประถมศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 10.	 กองทุนเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน น�ำเสนอบัญชีจัดสรรงบประมาณต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบในการจัดสรรเงินงบประมาณให้แก่โรงเรียน หลังจากผ่าน 

ความเห็นของจากคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาเป็นที ่

เรียบร้อยแล้ว จึงน�ำรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการในฐานะประธาน 

คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาเพื่อขออนุมัติ เมื่อได้รับ 

อนุมัติงบประมาณเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ทางส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจึงโอนเงินไปยังส�ำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อรับไปด�ำเนินการในการแจ้งจัดสรรงบประมาณและโอนเงินไปยัง 

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้เขตพื้นที่การศึกษาโอนเงินให้โรงเรียนต่อไป

	 	 11.	 โรงเรียน หลังจากโรงเรียนได้รับโอนเงินเรียบร้อยแล้วให้โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินส่งให ้

ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทนัท ีเพือ่ทีส่�ำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาจะรวบรวมจัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยงักองทนุ

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ทัน 

ตามระยะเวลา 

2.	� การบริหารโครงการที่ได้รับสนับสนุนงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 หลังจากที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนงบประมาณทั้ง 2 โครงการเป็นที่เรียบร้อยแล้วเพื่อให้การด�ำเนิน

โครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโครงการมีความเป็นเลิศ โรงเรียนควรเลือกรูปแบบการบริหารโครงการ 

ให้สอดคล้องกบับรบิทของโรงเรยีนนัน้ๆ แต่ส�ำหรบัคูม่อืเล่มนีท้างกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน

ประถมศกึษา ขอน�ำเสนอกระบวนการบริหารโครงการโดยใช้วงจรพัฒนาคณุภาพงาน PDCA ของเดมมิง่ 4 ขัน้ตอน 
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ประกอบด้วย การวางแผน (Plan : P) การปฏบิติั (Do : D) การตรวจสอบ (Check : C) และ การปรับปรุงแก้ไข 

(Action : A) รายละเอียดดังนี้ 

	 1.	 การวางแผนการด�ำเนินงาน  (Plan : P)

	 	 1.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 	 -	 ศึกษารายละเอียดของโครงการท่ีได้รับอนุมัติ วัตถุประสงค์เป้าหมายในการด�ำเนิน 

โครงการและสภาพปัญหาของโรงเรียน สภาพบริบทที่เอื้อ ความพร้อมในการบริหารโครงการส่งเสริมผลผลิต 

เพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรียน เช่น สภาพพื้นที่ ความร่วมมือของชุมชน ภูมิปัญญาท้องถ่ินในการท�ำการเกษตร 

แหล่งน�ำ้ทีใ่ช้ในการเกษตร ส่วนโครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารทีด่ ีควรมกีารศกึษาสภาพจรงิของโรงอาหาร 

ห้องครวั ภาชนะในการประกอบหรอืใส่อาหาร ภาชนะในการรับประทานอาหาร สถานทีใ่นการรับประทานอาหาร 

จัดท�ำเป็นข้อมูลปัจจัยเอื้อ และปัจจัยที่เป็นอุปสรรคในการด�ำเนินโครงการเรียงล�ำดับความส�ำคัญของโครงการ

	 	 	 -	 จัดท�ำข้อมูลสารสนเทศที่ใช้ในการด�ำเนินโครงการและก�ำหนดกิจกรรม

เพื่อด�ำเนินการให้สอดคล้องกับรูปแบบและลักษณะการด�ำเนินโครงการโดยจัดท�ำเป็นสภาพข้อมูลก่อน 

ด�ำเนินโครงการว่าเป็นอย่างไร 

	 	 	 -	 ก�ำหนดปฏิทินปฏิบัตกิจิกรรม/ก�ำหนดการและผูร่้วมรบัผดิชอบในการด�ำเนนิโครงการกจิกรรม

	 	 	 -	 ร่างค�ำสั่ง/ประกาศแต่งตั้งคณะท�ำงาน 

	 	 	 -	 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม การด�ำเนินโครงการ

 	 	 	 -	 ร่วมประชุมกบัคณะท�ำงาน ตวัแทนนกัเรยีน ตวัแทนชมุชนเพือ่ส�ำรวจแหล่งสนบัสนนุปัจจยั

ในการบริหารโครงการ เช่น โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน โรงเรียนควรทราบถึงข้อมูล

แหล่งเรียนรู้ทางการเกษตรในชุมชน ภูมิปัญญาชาวบ้าน ปราชญ์ท้องถิ่นที่สามารถเป็นวิทยากร แหล่งเรียนรู ้

ให้กับนักเรียนและครูได้ ส่วนโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน โรงเรียนควรสร้างเครือข่าย

ความร่วมมือเพื่อขอสนับสนุนแรงงานจากชุมชนในการช่วยปรับปรุงพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและ 

น�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียนจะท�ำให้ประหยัดค่าใช้จ่ายได้มาก

	 	 	 -	 จัดท�ำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือในการด�ำเนินโครงการระหว่างครูผู้รับผิดชอบโครงการ 

นักเรียน กับผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาถึงแนวทางในการด�ำเนินโครงการ		 	      

	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 

	 	 	 	 (1)	 บันทึกเสนอขออนุญาตจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 (2)	 แผนการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 (3)	 ปฏิทิน / ก�ำหนดการ 

	 	 	 	 (4)	 ร่างค�ำสั่งคณะท�ำงาน 

	 	 	 	 (5)	 รายละเอียดประกอบการพิจารณาอื่นๆ (ถ้ามี) 

	 	 1.2.	 ผู้บริหารด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 -	 ศึกษารายละเอียดประกอบการพิจารณา 

	 	 	 -	 สอบถามเพิ่มเติมหรือให้ข้อเสนอแนะ 

	 	 	 -	 ร่วมกับบุคลากรและทีมงานก�ำหนดเป้าหมายตัวชี้วัดที่ชัดเจนในการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 -	 อนุมัติงบประมาณและให้ด�ำเนินกิจกรรม	 	
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	 2.	 การปฏิบัติ (Do : D)

	 	 2.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 -	 จัดท�ำหรือมอบให้ผู้รับผิดชอบงานธุรการจัดท�ำค�ำสั่งคณะท�ำงาน 

	 	 	 -	 แจ้งเวียนค�ำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

	 	 	 -	 ก�ำหนดผลผลิต และผลลัพธ์ที่ต้องการให้เกิดขึ้นจากการด�ำเนินโครงการ เช่น ต้องการ 

ผลผลิตอะไร จ�ำนวนเท่าไหร่จึงจะเพียงพอต่อความต้องการในการประกอบอาหารกลางวัน หลังจากน้ัน 

จึงจัดสรรพื้นท่ี บุคลากรงบประมาณ ในการด�ำเนินการ หรือจะปรับปรุงพัฒนาอะไรบ้างในการพัฒนา 

ระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน ใครจะมีส่วนเกี่ยวข้องช่วยเหลือในเรื่องใดได้บ้าง

	 	 	 -	 จัดหาแหล่งงบประมาณสนับสนุนการด�ำเนินโครงการ/ปราชญ์ชาวบ้าน 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น ช่างฝีมือ เพื่อขอร่วมมือในการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 -	 จัดท�ำเอกสารการเงินและบัญชีการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน ตามระเบียบ 

การเบิกจ่ายเงินและระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 	 -	 บูรณาการกับการเรียนการสอน โรงเรียนต้องออกแบบกิจกรรมของโครงการให้สอดคล้อง

กับเนื้อหากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ นอกจากนี้ต้องสอดคล้องกับวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของท้องถิ่น เช่น 

การปลูกผัก อาจเรียนรู้วิธีการปลูกผักจากกลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี หรือกิจกรรมชุมนุม เรียนรู้ 

การช่ังน�้ำหนัก การคิดราคา จากวิชาคณิตศาสตร์ การก�ำจัดแมลง ศัตรูพืช จากวิชาวิทยาศาสตร์และ 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น เป็นต้น

	 	 	 -	 ประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง

	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารประกอบด้วย

	 	 	 	 (1)	 บันทึกเสนอรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 (2) แบบรายงานผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 	 (3) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

	 	 	 	 (4) รายละเอียดการใช้จ่ายเงิน

	 	 	 	 (5) แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 

	 	 	 	 (6) ภาพกิจกรรม 

	 	 	 	 (7) ผลงาน เอกสารหลักฐาน ร่องรอยการด�ำเนินการ (ถ้ามี) 

	 	 2.2.	 ผู้บริหาร ด�ำเนินการดังนี้ 

	 	 	 -	 จัดประชุมหรือมอบหมายให้ประชุมคณะท�ำงาน 

	 	 	 -	 ชี้แจงท�ำความเข้าใจและมอบหมายภารกิจ โดยการร่วมกับบุคลากรในการแปลงนโยบาย

ลงสู่การปฏิบัติ

	 	 	 -	 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ทุกขั้นตอนการด�ำเนินงาน

	 	 	 -	 บริหารงบประมาณ ตรวจสอบระบบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ และการใช้

จ่ายเงินอุดหนุน

	 	 	 -	 จัดหาแหล่งสนับสนุนงบประมาณในรูปแบบที่หลากหลาย และเครือข่ายความร่วมมือเพื่อ

ให้งานส�ำเร็จ

	 	 	 -	 สนับสนุนปัจจัยเอื้ออื่นๆ เพื่อให้การด�ำเนินโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย



46 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 	 2.3.	 คณะท�ำงานด�ำเนินการ 
	 	 	 -	 เข้าประชุมรับฟังค�ำชี้แจงและรับมอบภารกิจ 
	 	 	 -	 ด�ำเนินการตามภารกิจที่รับมอบ 
	 	 	 -	 ขอรับค�ำปรึกษาข้อเสนอแนะจากผู้บริหารหรือฝ่ายอ�ำนวยการ 
	 	 	 -	 จัดหาเครือข่ายความร่วมมือเพื่อให้งานส�ำเร็จ

	 3.	 การตรวจสอบ (Check : C) 
		  3.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 -	 ตรวจสอบการด�ำเนินการครบทุกกิจกรรมหรือไม่ เร่ืองใดปฏิบัติได้หรือปฏิบัติไม่ได้ 
ตามที่วางแผนไว้ ปัญหาอุปสรรคในการด�ำเนินงาน
	 	 	 -	 รวบรวมข้อมูล เอกสาร ผลงานร่องรอยการด�ำเนินงาน ภาพกิจกรรม 
	 	 	 -	 เสนอหลักฐานการด�ำเนินงานให้ ท่ีประชุมคณะท�ำงานพิจารณาเพ่ือประเมินผล 
การปฏิบัติงานของคณะท�ำงานฝ่ายต่างๆ
	 	 	 -	 รวบรวมผลการด�ำเนินงาน ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม
	 	 	 -	 จัดท�ำแบบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของคณะท�ำงานแต่ละคน
	 	 	 -	 จัดท�ำแบบประเมินความคุ้มค่าของโครงการ 
	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเสนอผู้บริหารดังรายละเอียดดังนี้ 
	 	 	 	 (1)	 บันทึกเสนอขออนุญาตจัดกิจกรรม
	 	 	 	 (2)	 แผนการจัดกิจกรรม 
	 	 	 	 (3)	 ปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม / ก�ำหนดการ 
	 	 	 	 (4)	 ค�ำสั่งแต่งตั้งคณะท�ำงาน 
	 	 	 	 (5)	 รายละเอียดประกอบการพิจารณาอื่นๆ (ถ้ามี) 
	 	 	 	 (6)	 บันทึกเสนอรายงานผลการจัดกิจกรรม 
	 	 	 	 (7)	 แบบรายงานผลการจัดกิจกรรม 
	 	 	 	 (8)	 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
	 	 	 	 (9)	 รายละเอียดการใช้จ่ายเงิน 
	 	 	 	 (10) ภาพกิจกรรม 
	 	 	 	 (11) ผลงาน เอกสารหลักฐาน ร่องรอยการด�ำเนินการ (ถ้ามี)
	 	 3.2.	 ผู้บริหารด�ำเนินการดังนี้
	 	 	 -	 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและแบบประเมิน
	 	 	 -	 ให้ข้อเสนอแนะในการด�ำเนินงาน
                  	 -	 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม ผลการด�ำเนินงานระหว่างด�ำเนินโครงการ
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	 4.	 การปรับปรุงแก้ไข (Action : A) 

	 	 4.1.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 -	 สรุปรายงานผลการด�ำเนินโครงการ ปัญหา อุปสรรค ในการด�ำเนินการและแนวทาง 

ในการด�ำเนินโครงการในปีต่อไป

	 	 	 -	 ประเมินผลวัตถุประสงค์ ความคุ้มค่าความเพียงพอของปัจจัยการผลิต คน งบประมาณ 

วัสดุอุปกรณ์ การบริหารจัดการ และความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

	 	  	 -	 สรปุผลและรายงานผลโดยการรวบรวมเอกสารจดัท�ำเป็นรปูเล่มจดัเกบ็ไว้ เพือ่อ้างองิต่อไป

	 	 	 -	 รวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหารดังนี้

	 	 	 	 (1)	 ผลการประเมินโครงการตามวัตถุประสงค์

	 	 	 	 (2)	 ผลการปะเมินความพึงพอใจ

	 	 	 	 (3)	 รายงานผลการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 	 (4)	 ร่างแนวทางการด�ำเนินโครงการในปีต่อไป

	 	 4.2.	 ผู้บริหาร ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 -	 พิจารณารายละเอียด เอกสารประกอบการด�ำเนินโครงการ ผลการด�ำเนินโครงการ ความ

คุ้มค่าของโครงการ การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการด�ำเนินโครงการ

	 	 	 -	 ประชุมคณะครู คณะท�ำงานเพื่อประเมินผลการจัดกิจกรรม 

	 	 	 -	 ประชุมพิจารณาผลการด�ำเนินงานปัญหา /อุปสรรค และให้ข้อเสนอแนะ 

	 	 	 -	 มอบเกียรติบัตรแก่ครูและบุคลากรที่มีส่วนช่วยด�ำเนินโครงการ

 

3.	 การนิเทศ ก�ำกับ และติดตามโครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากเงินดอกผลกองทุน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 การนิเทศ ก�ำกับ และติดตามโรงเรียนที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากดอกผลกองทุนเพื่อโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เพื่อให้โครงการด�ำเนินไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก�ำหนดไว้จ�ำเป็นจะต้องมี 

การนเิทศ ก�ำกบั ตดิตาม โครงการอย่างใกล้ชดิและต่อเนือ่ง ทัง้ในระดบัโรงเรยีน ระดบัเขตพืน้ทีก่ารศึกษา และระดบั

กองทนุเพ่ือโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศึกษา ด้วยวธิกีารท่ีหลากหลาย ครอบคลมุกระบวนการด�ำเนนิ

โครงการทั้งก่อนด�ำเนินการ ขณะด�ำเนินการ และหลังด�ำเนินการจัดกิจกรรม ให้มีประสิทธิภาพ มีรายละเอียดดังนี้

	 ระดับโรงเรียน

	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน นิเทศ ก�ำกับ และติดตาม ตามความเหมาะสมของแต่ละสถานศึกษา ทั้งนี้ 

ให้มีคณะกรรมการสถานศึกษาหรือผู้ปกครองหรือผู้น�ำชุมชนหรือตัวแทนหน่วยงานอื่นร่วมเป็นกรรมการ

	 2.	 วางแผนการนเิทศ ก�ำกับ และติดตาม ให้สอดคล้องการด�ำเนนิงานของโครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ

จากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 3.	 จัดท�ำปฏิทินปฏิบัติงานและด�ำเนินการนิเทศ ก�ำกับ และติดตาม อย่างน้อย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

	 4.	 วิเคราะห์และสรุปรายงานผลการนิเทศ ก�ำกับ และติดตามต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตามแบบรายงานและก�ำหนดเวลาตามปฏทินิปฏบิตังิาน เสนอต่อทีป่ระชมุคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

ผู้ปกครอง ครูและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง
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	 ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงานนิเทศ ก�ำกับ และติดตามสถานศึกษาที่โครงการได้รับงบประมาณจาก 

เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 2.	 วางแผนการนเิทศ ก�ำกบั และตดิตาม ให้สอดคล้องการด�ำเนนิงานของสถานศกึษาทีโ่ครงการได้รบั

งบประมาณสนับสนุน

	 3.	 จัดท�ำปฏิทินปฏิบัติงานแจ้งแก่โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องในการด�ำเนินการนิเทศ ก�ำกับ และติดตาม

โครงการอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง

	 4.	 วิเคราะห์และสรุปรายงานผลการด�ำเนินงานของโรงเรียนที่โครงการได้รับงบประมาณสนับสนุนต่อ

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ตามแบบและก�ำหนดเวลาในปฏิทินปฏิบัติงาน 

	 ระดับกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน นิเทศ ก�ำกับและติดตาม

	 2.	 วางแผนการด�ำเนนิงานนเิทศ ก�ำกบัและติดตาม ให้สอดคล้องการจดัสรรงบประมาณแก่สถานศึกษา

ที่โครงการได้รับงบประมาณสนับสนุน

	 3.	 ส�ำนกังานโครงการอาหารกลางวนั เสนอแผนการนเิทศ ก�ำกบัและตดิตามของคณะกรรมการบริหาร

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาหรือคณะท�ำงานที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อติดตามการ

ด�ำเนินงานอาหารกลางวันในระดับประเทศ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

	 4.	 ด�ำเนินการนิเทศ ก�ำกับและติดตาม ตามปฏิทินที่ก�ำหนดไว้

	 5.	 วิเคราะห์และสรปุรายงานผลการนเิทศ ก�ำกบัและตดิตามการด�ำเนนิงานโครงการต่อคณะกรรมการ

บริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

4.	 การประเมินและรายงานผลโครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการ 
อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 4.1	 การประเมินผล

	 	 การประเมินผลโครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากเงินดอกผลของกองทุนเพื่อโครงการ 

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ก�ำหนดให้โรงเรียนประเมินผลโครงการให้เสร็จสิ้นภายในเดือนเมษายน 

โดยโรงเรียนจะต้องมีการประชุมคณะท�ำงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อค้นหา นวัตกรรม หรือรูปแบบการด�ำเนินโครงการ 

ที่มีความเป็นเลิศในการด�ำเนินโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน และโครงการพัฒนา 

ระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน ตลอดจนส�ำรวจปัญหาอุปสรรคในการด�ำเนินโครงการ ประเมิน 

ความคุ้มค่าของโครงการ ประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือน�ำข้อสรุปที่ได้ไปใช้ในการปรับปรุง 

พัฒนาโครงการกิจกรรมในปีต่อไป

	 4.2	 การรายงานผล

		  การรายงานผลการด�ำเนินโครงการ เป็นความจ�ำเป็นท่ีผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เกี่ยวข้อง 

ต้องด�ำเนนิการเป็นการสรปุผลการด�ำเนนิโครงการต้ังแต่รเิริม่โครงการจนสิน้สดุโครงการ ส�ำหรบัเนือ้หาการรายงาน

ผลโครงการที่ดี ควรประกอบด้วย บทน�ำ วิธีด�ำเนินโครงการ ผลการด�ำเนินโครงการท่ีสะท้อนถึงความสามารถ 

ในการด�ำเนินโครงการให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการด�ำเนินโครงการ และภาคผนวก 
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อาจประกอบด้วยแบบประเมินผลการด�ำเนินงานตามวัตถุประสงค์แบบประเมินผลความคุ้มค่าของโครงการ 

แบบประเมินผลความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง ภาพประกอบต่างๆ ค�ำสั่งคณะกรรมการด�ำเนินงาน เป็นต้น 

เพื่อจัดท�ำรายงานเสนอกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ผ่านส�ำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษา เพื่อวิเคราะห์ผลการด�ำเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา และรายงานส�ำนักงบประมาณต่อไป

	 	 ส�ำหรับการประเมินผลและการรายงานผล เพื่อให้การด�ำเนินโครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในแต่ละระดบัจะมบีทบาทหน้าทีใ่นการด�ำเนนิการประเมนิผลและรายงานผลทีแ่ตกต่างกัน 

ดังนี้

	 ระดับโรงเรียน 

	 1.	 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและรายงานผลการประเมินตามความเหมาะสมของแต่ละโรงเรียน

	 2.	 วางแผนการประเมินและรายงานผลให้สอดคล้องการด�ำเนินงานของโครงการท่ีได้รับงบประมาณ 

โดยก�ำหนดให้ด�ำเนินการประเมินผลโครงการให้เสร็จสิ้นภายในเดือนเมษายน

	 3.	 ด�ำเนินการประเมินและรายงานผล โดยมีองค์ประกอบที่ส�ำคัญ ได้แก่ บทน�ำ วิธีด�ำเนินโครงการ 

ผลการด�ำเนนิโครงการทีส่ะท้อนถงึความสามารถในการด�ำเนนิโครงการให้บรรลุผลตามวัตถปุระสงค์และเป้าหมาย

ของการด�ำเนินโครงการ และภาคผนวก (แบบประเมินผลการด�ำเนินงานตามวัตถุประสงค์ แบบประเมินผล 

ความคุ้มค่าของโครงการ แบบประเมนิผลความพงึพอใจของผูเ้กีย่วข้อง ภาพประกอบต่างๆ ค�ำสัง่คณะกรรมการ

ด�ำเนินงาน เป็นต้น) 

	 4.	 วิเคราะห์และสรุปการประเมินต่อส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตามแบบรายงานและก�ำหนดเวลา

ตามที่ก�ำหนดไว้

	 ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

	 1.	 แต่งตั้งคณะท�ำงาน วางแผน ด�ำเนินงานประเมินและรายงานผลให้สอดคล้องการด�ำเนินงานของ

โรงเรียนที่โครงการได้รับงบประมาณสนับสนุน 

	 2.	 จดัท�ำรายงานผลการด�ำเนินงานโรงเรยีนในภาพรวมระดบัเขตพืน้ทีก่ารศึกษาเพ่ือโครงการต่อกองทนุ

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาตามแบบและก�ำหนดเวลาในปฏิทินปฏิบัติงาน ตามแบบที่

ก�ำหนดไว้

	 3.	 คัดเลือกโรงเรียนต้นแบบนวัตกรรมการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในระดับเขตพื้นที่การศึกษา

	 ระดับกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 1.	 แต่งตัง้คณะท�ำงาน วางแผน ด�ำเนนิงานประเมนิและรายงานผลให้สอดคล้องการจัดสรรงบประมาณ

ให้แก่โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณสนับสนุน 

	 2.	 วิเคราะห์ผลการประเมินและรายงานผลต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 3.	 ค้นหา นวัตกรรม หรือรูปแบบการด�ำเนินโครงการท่ีมีความเป็นเลิศในการด�ำเนินโครงการส่งเสริม

ผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน และโครงการพฒันาระบบสขุาภบิาลอาหารทีด่แีละน�ำ้ดืม่สะอาดในโรงเรยีน
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5.	 การยกย่องชมเชย/ประชาสัมพันธ์โครงการที่ได้รับงบประมาณจากเงินดอกผลกองทุน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

	 การยกย่องชมเชยหรอืประชาสมัพนัธ์โครงการ เป็นข้ันตอนสดุท้ายของการบริหารโครงการท่ีดีมปีระสทิธิภาพ 

การสร้างขวัญก�ำลังใจให้บุคลากรของโรงเรียนเกิดความภาคภูมิใจในการท�ำงานถือเป็นภารกิจหลักที่โรงเรียน 

ต้องด�ำเนินการ ซึ่งโรงเรียนสามารถด�ำเนินการได้หลายวิธี เช่น การยกย่องชมเชยและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล 

หรือให้ผลตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้รับผิดชอบโครงการท่ีท�ำงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

และอาจด�ำเนนิการเสนอผลงานของผูร้บัผดิชอบโครงการ ผ่านส�ำนกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษา เพือ่น�ำเสนอยกย่อง

คณุความดีต่อส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานตามล�ำดบั ซึง่ทางส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษา

ข้ันพื้นฐาน โดยกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จะมีการจัดกิจกรรมยกย่อง และ

ประชาสัมพันธ์ ยกย่องบุคคลหรือโรงเรียนที่ด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันโดยการน�ำโครงการที่ได้รับ 

งบประมาณจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา มาช่วยสนับสนุน 

การด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันจนเกิดผลส�ำเร็จอย่างยั่งยืนในทุกปีผ่านรูปแบบการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

รูปแบบต่างๆ ที่หลากหลาย



การบูรณาการโครงการอาหารกลางวัน

สู่กระบวนการจัดการเรียนรู้

ส่วนที่ 3
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การบูรณาการโครงการอาหารกลางวันสู่กระบวนการจัดการเรียนรู้
	

	 กองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา มวีตัถปุระสงค์ทีส่�ำคญัคอื เป็นทนุหมนุเวยีน

และใช้จ่ายส�ำหรบัการสนับสนุนและช่วยเหลอืภาวะโภชนาการของนกัเรียนในโรงเรยีนประถมศกึษา โดยมมีาตรฐาน

อาหารและโภชนาการในสถานศกึษา เป็นตวัชีว้ดัความส�ำเรจ็ ซึง่เป็นตวัชีว้ดัในด้านปัจจยั กระบวนการและผลผลติ 

มีกระบวนการที่ส�ำคัญคือ การส่งเสริมความรู้ด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วยตัวชี้วัดต่างๆ โดยด้านครู 

ได้แก่ การบูรณาการการจัดการเรียนรู้เกี่ยวกับอาหารและโภชนาการในสถานศึกษาเข้าไปในหลักสูตรการเรียน

การสอนในกลุ่มสาระต่างๆ ด้านนักเรียนมีกิจกรรมเชิงปฏิบัติเพื่อสนับสนุนงานอาหารและโภชนาการ มีกิจกรรม

เสริมสร้างความรู้ด้านโภชนาการและความปลอดภัยอาหาร มีส่วนร่วมในงานอาหารและโภชนาการ ได้แก่ 

การจัดรายการอาหาร เตรียมอาหาร จัดบริการอาหารและเก็บล้าง โรงเรียนมีสื่อเผยแพร่ความรู้ด้านโภชนาการ

และความปลอดภัยอาหารโดยอาศัยช่องทางสื่อสารต่างๆ อย่างต่อเนื่อง ดังนั้นการส่งเสริมโรงเรียนให้มีความรู้ 

และน�ำวชิาการและเทคโนโลยด้ีานต่างๆ มาก�ำหนดเป็นกจิกรรมการเรียนรู้ และปฏบิติัให้เกดิผลผลิตเพ่ือสนบัสนนุ

โครงการอาหารกลางวันภายในโรงเรียน รวมทั้งการผดุงความยั่งยืนของงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน ทั้งนี้

ผลลพัธ์ทีส่�ำคญัคอืโครงการอาหารกลางวนัจะช่วยสนบัสนนุส่งเสรมิให้นกัเรยีนมสุีขภาพอนามยัทีส่มบรูณ์แขง็แรง

	 การขับเคลื่อนโครงการอาหารกลางวันให้บรรลุวัตถุประสงค์นั้น ย่อมมีกระบวนการบริหารจัดการ 

ท่ีสอดรบักนั โดยเฉพาะกระบวนการจดัการเรยีนการสอนเพ่ือให้ผูเ้รียนมคีวามตระหนกัในการสร้างเสริมสุขภาพ

อนามัยที่ดีของตน อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ประยุกต์ใช้ความรู้และหลักการด้านอนามัย 

ที่ถูกต้องแก่ตนเองและสมาชิกในครอบครัว ปฏิบัติจนเป็นนิสัยและสามารถปรับตัวให้อยู่ในสังคมที่เปลี่ยนแปลง

ไปอย่างรวดเร็วได้อย่างมีความสุข

	 จุดมุ่งหมายสูงสุดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งพัฒนาผู้เรียน 

ให้มีความรู ้ เป็นคนดี มีปัญญา มีความสุข มีศักยภาพในการศึกษาต่อ และประกอบอาชีพ มีคุณธรรม 

จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์ เห็นคุณค่าของตนเอง มีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่ดี มีสุขนิสัย และ 

รักการออกก�ำลังกาย มาตรฐานการเรียนรู้เป็นเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ซ่ึงมาตรฐานการเรียนรู้ 

ได้ระบุสิ่งที่ผู้เรียนพึงรู้และปฏิบัติได้ เมื่อส�ำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (กระทรวงศึกษาธิการ, 2552) การจัด 

การเรียนรู้ที่ดี จึงเป็นการจัดการเรียนรู้ ท่ีสอนให้นักเรียนเรียนรู้จากการปฏิบัติที่สามารถบรรลุมาตรฐาน 

การเรียนรู้ และตัวชี้วัดในการจัดการเรียนรู้

	 การจดัการเรยีนรูโ้ดยใช้โครงการอาหารกลางวนัเป็นฐานจงึมคีวามส�ำคญัเพราะเป็นการน�ำวตัถปุระสงค์ 

กระบวนการด�ำเนินงานของโครงการมาบูรณาการกับกระบวนการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรท้องถิ่น 

และหลักสูตรสถานศึกษาท่ีโรงเรียนได้จัดท�ำ ซึ่งอาจหลอมรวมในรายวิชาพื้นฐาน รายวิชาเพิ่มเติมที่มีสาระ 

ที่ควรเรียนรู้ตามกรอบสาระการเรียนรู้แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรืออาจน�ำมาบูรณาการในกิจกรรม

พฒันาผูเ้รยีน โดยต้องให้มคีวามสอดคล้องกบัมาตรฐานการเรียนรู้ทีผู้่เรียนควรมเีมือ่ส�ำเรจ็การศกึษาแต่ละระดับ 

ได้แก่ องค์ความรู้ ทักษะหรือกระบวนการเรียนรู้ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (วัชรินทร์ โพธิ์เงินและ 

คณะ, 2558) ครูผู ้สอนจ�ำเป็นต้องเรียนรู้ ค�ำนึงถึงความสนใจและความต้องการของผู้เรียนในแต่ละระดับ 

ท่ีสามารถน�ำไปสู ่การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้ที่พัฒนาตามที่ก�ำหนดไว้ในแต่ละระดับชั้นดังแสดงให้เห็น 

ในแผนภาพ 6
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มาตรฐานอาหารและโภชนาการในสถานศึกษา

หลักสูตรสาระท้องถิ่น

มาตรฐานตามหลักสูตรแกนกลาง

หลักสูตรสถานศึกษา

รายวิชาพื้นฐาน

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

หน่วยการเรียนรู้ที่ 2

หน่วยการเรียนรู้ที่ ....

การจัดการเรียนรู้โดยใช้รูปแบบที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบโครงงาน ฯลฯ

รายวิชาเพิ่มเติม

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1

หน่วยการเรียนรู้ที่ 2

หน่วยการเรียนรู้ที่ ....

คุณภาพผู้เรียน

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

กิจกรรมที่ 1

กิจกรรมที่ 2

กิจกรรมที่ ....

โครงการอาหารกลางวัน/โครงการ

ที่ได้รับจากเงินดอกผลกองทุนฯ

หลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน

พุทธศักราช 2551

ความรู้

ทักษะ/กระบวนการเรียนรู้

คุณลักษณะอันพึงประสงค์

สุขภาพพลานามัยสมบูรณ์สมวัย

แผนภาพ 6  แนวทางการบูรณาการโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสู่กระบวนการจัดการเรียนรู้
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	 จากแผนภาพ 6 ในการสร้างให้ผู้เรียนมีคุณภาพ ทั้งด้านความรู้ ทักษะกระบวนการเรียนรู้ คุณลักษณะ

อันพงึประสงค์ และการมสีขุภาพพลานามยัสมบูรณ์ สมส่วนนัน้ โรงเรยีนสามารถด�ำเนนิการโดยน�ำมาตรฐานตาม

หลกัสตูรแกนกลาง บูรณาการกบัมาตรฐานอาหารและโภชนาการในโรงเรยีนจดัท�ำเป็นหลกัสตูรสถานศกึษาและ

หลักสูตรท้องถิ่นน�ำมาจัดกระบวนการเรียนรู้ได้ 3 ระดับ คือ ระดับรายวิชาพื้นฐาน ระดับรายวิชาเพิ่มเติม และ

ระดับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ส�ำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา, 2551) โดยมีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้

รายวิชาพื้นฐาน

	 ขั้นที่ 1	 วิเคราะห์เป้าหมายคุณภาพผู้เรียน

	 ข้ันที ่2	 �วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดตามเป้าหมายคุณภาพผู้เรียนท่ีเชื่อมโยงกับมาตรฐาน

อาหารและโภชนาการในสถานศึกษา

	 ขั้นที่ 3	 ออกแบบหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้

	 ขั้นที่ 4	 จัดการเรียนรู้ตามหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้

	 ขั้นที่ 5	 ประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการและเครื่องมือที่หลากหลาย

รายวิชาเพิ่มเติม 

	 ขั้นที่ 1	 ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของชุมชน

	 ข้ันที ่2	 �วิเคราะห์เป้าหมายคณุภาพผูเ้รียนทีเ่ชือ่มโยงกับมาตรฐานอาหารและโภชนาการในสถานศกึษา

และสอดคล้องกับบริบทของชุมชน

	 ขั้นที่ 3	 ก�ำหนดผลการเรียนรู้

	 ขั้นที่ 4	 จัดท�ำค�ำอธิบายรายวิชา

	 ขั้นที่ 5	 จัดท�ำโครงสร้างรายวิชา

	 ขั้นที่ 6	 ออกแบบหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้

	 ขั้นที่ 7	 จัดการเรียนรู้ตามหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้

	 ขั้นที่ 8	 ประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการและเครื่องมือที่หลากหลาย

	

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

	 ข้ันที ่1	 วเิคราะห์เป้าหมายคณุภาพผูเ้รยีนทีเ่ชือ่มโยงกบัมาตรฐานอาหารและโภชนาการในสถานศกึษา

	 ข้ันที ่2	 �วิเคราะห์ความเหมาะสมในการเลอืกกจิกรรมว่าจะก�ำหนดในกิจกรรมแนะแนว กจิกรรมนกัเรยีน 

หรือกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

	 ขั้นที่ 3	 ออกแบบหน่วยกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

	 ขั้นที่ 4	 จัดการเรียนรู้ตามหน่วยกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

	 ขั้นที่ 5	 ประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการและเครื่องมือที่หลากหลาย
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มาตรฐานอาหารและโภชนาการในสถานศึกษา 

	 1.	 นโยบายการส่งเสริมอาหารและโภชนาการ

	 	 1.1	 มีนโยบายจัดอาหารมื้อหลักเพื่อส่งเสริมภาวะโภชนาการของนักเรียน 

	 	 1.2	 มีนโยบายจัดอาหารระหว่างมื้อเพื่อส่งเสริมภาวะโภชนาการของนักเรียน

	 	 1.3	 มีนโยบายในการควบคุมคุณภาพและชนิดของอาหารที่จ�ำหน่ายในโรงเรียนและส่งเสริม 

การขายอาหารที่มีคุณภาพภายนอกโรงเรียน

	 	 1.4	 มีนโยบายเกี่ยวกับการตรวจความปลอดภัยในอาหาร

	 	 1.5	 มีนโยบายให้บุคลากรทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในงานอาหารและโภชนาการ

	 	 1.6	 มีนโยบายเกี่ยวกับการส่งเสริมความรู้และศักยภาพของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับอาหารและ

โภชนาการ

	 	 1.7	 มีนโยบายในการก�ำกับดูแลการรับตัวอย่างผลิตภัณฑ์อาหารเพื่อการโฆษณาประชาสัมพันธ์

 	 	 1.8	 มีนโยบายในการก�ำกับดูแลการรับการสนับสนุนในรูปแบบต่างๆเพื่อโฆษณาผลิตภัณฑ์อาหาร

	 	 1.9	 มีประกาศประชาสัมพันธ์นโยบายด้านอาหารและโภชนาการให้แก่ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ

	 2.	 การบริหารงานอย่างเป็นระบบ

	 	 2.1	 มีการบริหารโดยตั้งคณะท�ำงานหรือคณะกรรมการอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 

5 องค์ประกอบ

	 	 2.2	 มีการประชุมคณะกรรมการหรือคณะท�ำงานอย่างน้อยเทอมละ 2 ครั้ง 

 	 	 2.3	 มีการจัดท�ำแผนงานและมาตรการส่งเสริมด้านโภชนาการและด�ำเนินการตามนั้น

 	 	 2.4	 มีการประเมินผลการด�ำเนินงานเพื่อการส่งเสริมและสนับสนุนงานโภชนาการประจ�ำปี

	 	 2.5	 ผู ้บริหารมีความสามารถในการประสานและจัดระบบเพื่อการส่งเสริมงานอาหารและ 

โภชนาการ

	 	 2.6	 ผูบ้ริหารสามารถจดัสรร / จดัหางบประมาณจากแหล่งต่างๆ เพือ่ใช้ในการบรหิารงานโภชนาการ

	 3.	 การด�ำเนินงาน 

	 	 3.1	 อาหารจานหลัก

	 	 	 1)	 มีการก�ำหนดรายการอาหารล่วงหน้า

	 	 	 2)	 มีการก�ำหนดต�ำรับอาหาร

	 	 	 3)	 มีอาหารครบ 5 หมู่ ทุกวันในแต่ละสัปดาห์

	 	 3.2 อาหารว่าง

	 	 	 1)	 มีการควบคุมการจ�ำหน่ายขนมกรุบกรอบที่มีส่วนประกอบเป็นแป้ง โซเดียม และ / 

หรือไขมันสูง

	 	 	 2)	 มีการควบคุมการจ�ำหน่ายขนมที่ไม่เอื้อต่อสุขภาพ มีน�้ำตาลสูงและเสี่ยงต่อฟันผุ

	 	 	 3)	 มีร้านจ�ำหน่ายหรือจัดบริการผลไม้สดอย่างน้อย 1 ชนิด เป็นประจ�ำอย่างน้อย 3 วัน / 

สัปดาห์

	 	 	 4)	 มีร้านจ�ำหน่ายอาหารว่างที่มีประโยชน์
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	 	 3.3	 คุณภาพของเครื่องดื่ม

	 	 	 1)	 มกีารบรหิารจดัการบรกิารให้นกัเรยีนได้ดืม่นมรสจดืและมเีครือ่งหมาย อย. ทกุวนัในช่วงเปิดเรยีน

	 	 	 2)	 มีการส่งเสริมการดื่มนมจืด

	 	 	 3)	 มีการบริการหรือจ�ำหน่ายน�้ำดื่มที่สะอาดทุกวัน

	 	 	 4)	 มีการจ�ำหน่ายเครื่องดื่มที่มีประโยชน์

	 	 	 5)	 ไม่มกีารจ�ำหน่ายน�ำ้อดัลม/เครือ่งด่ืมทีมี่น�ำ้ตาลสงู (ไม่เกนิร้อยละ 5 กรณไีม่ใส่น�ำ้แข็ง และ

ไม่เกินร้อยละ 10 กรณีใส่น�้ำแข็ง) หรือเครื่องดื่มไม่จ�ำเป็นต่อสุขภาพชนิดอื่นๆ

	 	 	 6)	 มีการใช้แก้วน�้ำดื่มแยกรายบุคคลเป็นประจ�ำ

	 	 3.4	 การดูแลอาหารเพื่อความปลอดภัย

	 	 	 1)	 มกีารเกบ็รกัษานมอย่างถกูวธิ ีเพือ่รักษาสภาพของนมให้เหมาะสมต่อการบริโภคอย่างปลอดภัย

	 	 	 2)	 ไม่มีการขายหรือให้บริการขนมและเครื่องดื่มที่มีการเติมแต่งสีฉูดฉาด 

	 	 	 3)	 ไม่มีการขายหรือให้บริการอาหารหมักดอง

	 	 	 4)	 มกีารตรวจสอบการปนเป้ือนของสิง่แปลกปลอม วตัถอุนัตรายทางกายภาพทีม่อียูใ่นอาหาร 

และหรือมีระบบการรับค�ำร้องจากผู้บริโภค

	 	 	 5)	 มีการตรวจสอบการปนเปื้อนของสารเคมีที่ห้ามใช้ในอาหาร

	 	 	 6)	 มีการตรวจสอบการปนเปื้อนของจุลินทรีย์ของอาหารที่จัดให้บริการในโรงเรียน

	 	 3.5	 การเฝ้าระวังภาวะโภชนาการ

	 	 	 1)	 มีการชั่งน�้ำหนักและวัดส่วนสูง อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง

	 	 	 2)	 มกีารน�ำน�ำ้หนักและส่วนสงูท่ีชัง่ – วดัไปประเมนิภาวะโภชนาการของนกัเรียนโดยบคุลากร

ของโรงเรียน

	 	 	 3)	 มกีารน�ำผลการประเมนิภาวะโภชนาการไปแก้ไขปัญหาโภชนาการของนกัเรยีนเป็นรายบคุคล

	 	 	 4)	 ผลการด�ำเนินการเพื่อลดปัญหาด้านการเจริญเติบโต (ส่วนสูงต�่ำกว่าเกณฑ์อายุหรือเตี้ย) 

เมื่อเทียบกับปีการศึกษาก่อน

	 	 	 5)	 ผลการด�ำเนินการเพื่อลดปัญหาภาวะโภชนาการขาด (น�้ำหนักต�่ำกว่าเกณฑ์ส่วนสูง 

หรือผอม) เมื่อเทียบกับปีการศึกษาก่อน

	 	 	 6)	 ผลการด�ำเนินการเพื่อลดปัญหาภาวะโภชนาการเกิน (น�้ำหนักเกินกว่าเกณฑ์ส่วนสูง 

หรืออ้วน) เมื่อเทียบกับปีการศึกษาก่อน

	 	 3.6	 ความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์

	 	 	 1)	 ภาชนะอุปกรณ์ประเภทจาน ชาม มคีรบส�ำหรับทุกคน หรือสามารถบริหารจัดการหมนุเวยีน

ให้ใช้ได้อย่างเพียงพอ

	 	 	 2)	 ภาชนะอปุกรณ์ประเภทช้อน ส้อม มคีรบส�ำหรบัทกุคน หรอืสามารถบรหิารจดัการหมนุเวยีน

ให้ใช้ได้อย่างเพียงพอ

	 	 	 3)	 ภาชนะอปุกรณ์ประเภทช้อนกลาง มบีรกิารเพยีงพอ หรอืสามารถบรหิารจดัการหมนุเวียน

ให้ใช้ได้อย่างเพียงพอ

	 	 	 4)	 ความพร้อมของอุปกรณ์ประเมินภาวะโภชนาการ – เครื่องชั่งน�้ำหนัก

	 	 	 5)	 ความพร้อมของอุปกรณ์ประเมินภาวะโภชนาการ – ที่วัดส่วนสูง
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	 4.	 การส่งเสริมความรู้ด้านอาหารและโภชนาการ

	 	 4.1	 มีการบูรณาการการสอนเร่ืองอาหารและโภชนาการ เข้าไปในหลักสูตรการเรียนการ 

สอนวิชาต่างๆ

	 	 4.2	 นักเรียนมีกิจกรรมเชิงปฏิบัติ เพื่อสนับสนุนงานอาหารและโภชนาการ

	 	 4.3	 นักเรียนมีกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ด้านโภชนาการและความปลอดภัยอาหาร

	 	 4.4	 นักเรียนมีส่วนร่วมในงานอาหารและโภชนาการได้แก่การจัดรายการอาหารเตรียมอาหาร 

จัดบริการอาหารและเก็บล้าง

	 	 4.5	 มีสื่อเผยแพร่ความรู้ด้านโภชนาการและความปลอดภัยอาหารโดยอาศัยช่องทางสื่อสารต่างๆ 

อย่างต่อเนื่อง

	 	 4.6	 ครูได้รับการเสริมสร้างทักษะด้านอาหารและโภชนาการ

	 	 4.7	 ครูเป็นตัวอย่างที่ดีโดยการรับประทานอาหารพร้อมนักเรียน

	 	 4.8	 มีการอบรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ แก่ผู้จัด – ผู้รับผิดชอบการจัดบริการอาหาร

	 	 4.9	 ไม่มีป้ายโฆษณาผลิตภัณฑ์อาหารและเครื่องดื่มในบริเวณโรงเรียน

	 5.	 การติดตามและประเมินผลการด�ำเนินงาน

	 	 5.1	 มีการประเมนิความพงึพอใจของนักเรียนเกีย่วกับอาหารท่ีบริการในโรงเรียน เช่น รสชาติ ปรมิาณ

ความสะอาด

	 	 5.2	 มีการประเมินปัญหาอุปสรรคในการรับบริการอาหารในโรงเรียน เช่น ความเพียงพอของ 

ร้านค้า ราคา ความสะดวกในการรับบริการ

	 	 5.3	 มกีารประเมนิปัญหาอุปสรรคในการจดับรกิารอาหารในโรงเรยีน เช่น ความสะดวก ความพร้อม

ของสถานที่ในการให้บริการ

	 	 5.4	 มกีารจดัท�ำรายงานประจ�ำปีของการประเมนิผลการด�ำเนนิงานและประมวลสถิติการเจ็บป่วย - 

ภาวะโภชนาการ

	 การจัดการเรียนรู้โดยใช้รูปแบบที่หลากหลาย โดยน�ำรายวิชาพ้ืนฐาน รายวิชาเพ่ิมเติม ในสาระการเรียนรู้ 

แกนกลางทั้ง 8 กลุ่มสาระ หรือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมชุมนุม ชมรม กิจกรรมแนะแนว 

กจิกรรมสาธารณประโยชน์ ซึง่สามารถใช้แนวทางในการจดัการเรยีนรูแ้บบบรูณาการ แบบโครงงานเป็นฐาน หรอื

รูปแบบอื่นๆ โดยพิจารณาถึงบริบท ระดับชั้นเรียน

 

การจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ

	 การจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ หมายถึง การจัดการเรียนรู้โดยการเชื่อมโยงเนื้อหาองค์ความรู้ 

จากศาสตร์ต่างๆ ของรายวิชาเดียวกันหรือรายวิชาต่างๆ ท่ีสัมพันธ์กันมาใช้ในการจัดการเรียนรู้เพ่ือให้ผู้เรียน

สามารถประยุกต์ใช้ในชีวิตจริงได้ลักษณะส�ำคัญของการสอนแบบบูรณาการ คือการบูรณาการระหว่างความรู ้

กระบวนการและการปฏิบัตโิดยน�ำสาระการเรียนรูข้องแต่ละวชิามาบรูณาการกันอย่างกลมกลนื เชือ่มโยงระหว่าง

สิง่ทีเ่รยีนกบัชวีติจรงิ เพือ่ลดความซ�ำ้ซ้อนของเนือ้หา ให้เกดิความสัมพันธ์ระหว่างความคดิรวบยอดของวชิาต่างๆ 

ท�ำให้เกิดการเรียนรู้ท่ีมีความหมายการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการสามารถท�ำได้ 2 รูปแบบ คือ 
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การบูรณาการภายในวิชา โดยน�ำเนื้อหาสาระส�ำคัญ ตัวชี้วัดภายในวิชานั้นที่สัมพันธ์กันมาบูรณาการโดยไม่แยก

หรือขยายไปกับสาระอื่น และการบูรณาการระหว่างวิชา โดยพิจารณาเนื้อหาสาระ ตัวชี้วัดระหว่างสอง 

หรอืสามวิชาทีสั่มพนัธ์กนัและน�ำมาเชือ่มโยงกนัไม่จ�ำเป็นว่าต้องทกุวชิาหรือทกุกลุม่ประสบการณ์ (ส�ำนกัวชิาการ

และมาตรฐานการศึกษา, 2555)

การวางแผนจัดท�ำหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ

	 1.	 การเลอืกหวัเรือ่ง พจิารณาจากประเดน็ สาระส�ำคญัทีก่�ำหนดไว้ในมาตรฐานการเรยีนรูใ้นรายวชิาที่

จะน�ำมาบูรณาการเชื่อมโยงกับมาตรฐานอาหารและโภชนาการในสถานศึกษา

	 2.	 น�ำตัวชี้วัดของรายวิชาต่างๆ ที่สัมพันธ์กันมาสร้างเป็นหัวเรื่อง

	 3.	 ก�ำหนดกิจกรรมการเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรมและวิธีการวัด ประเมินผล

การจัดการเรียนรู้แบบโครงงาน

	 การเรียนรู้แบบโครงงานเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต สอดคล้องกับหลักทฤษฎีการเรียนรู้แบบ

สร้างความรู ้และการเรยีนรูแ้บบร่วมมอืท่ีมีแนวคดิว่าความรูไ้ม่ใช่เกดิจากผูส้อนเพยีงอย่างเดียว แต่สามารถสร้าง

ขึ้นโดยผู้เรียนเองได้ และการเรียนรู้จะเกิดขึ้นได้ดีก็ต่อเมื่อผู้เรียนลงมือกระท�ำด้วยตนเอง ซ่ึงการลงมือกระท�ำนี้ 

ไม่เพียงแต่ได้รับความรู้ใหม่ด้วยตนเองแล้วแต่ยังจะสามารถเก็บข้อมูลของส่ิงแวดล้อมเข้าไปเป็นโครงสร้างของ

สมองตนเอง ขณะเดยีวกันก็สามารถน�ำความรูเ้ดมิทีม่อียูป่รบัให้เข้ากับสิง่แวดล้อมภายนอกได้และจะเกดิเป็นวงจร

เช่นนี้อย่างต่อเนื่อง ดังนั้น การลงมือกระท�ำด้วยตนเองจะสามารถเชื่อมโยงความรู้ระหว่างความรู้เก่าและความรู้

ใหม่สร้างเป็นองค์ความรู้ใหม่ขึ้นมา ซึ่งทั้งหมดจะอยู่ภายใต้ประสบการณ์และบรรยากาศท่ีเอื้ออ�ำนวยต่อ 

การเรียนรู้โดยยึดหลักคิดท่ีว่า “การเรียนรู้ที่ดีไม่ได้มาจากการหาวิธีการสอนท่ีดีแก่ผู้สอน แต่มาจากการให้ 

โอกาสที่ดีแก่ผู้เรียนในการสร้าง”

	 การเรยีนรู ้(Learning Pyramid) ซึง่เป็นการแสดงให้เหน็ร้อยละของการจัดกจิกรรมท่ีต่างกนัแต่ละอย่าง

โดยกิจกรรมที่ต่างกันจะท�ำให้เราจดจ�ำสิ่งที่ได้การเรียนรู้ต่างกัน ดังนี้

	 -	 การเรียนในห้องเรียน (Lecture) นั่งฟังบรรยายจะจ�ำได้เพียง ร้อยละ 5 

	 -	 การอ่านด้วยตัวเอง (Reading) จะจ�ำได้เพิ่มขึ้นเป็น ร้อยละ 10

	 -	 การฟังและได้เห็น (Audiovisual) เช่นการดูโทรทัศน์ ฟังวิทยุได้ ร้อยละ 20

	 -	 การได้เห็นตัวอย่าง (Demonstration) จะช่วยให้จ�ำได้ ร้อยละ 30

	 -	 การได้แลกเปลี่ยนพูดคุยกัน (Discussion) เช่น การพูดคุยแลกเปลี่ยนความรู้กันในกลุ่มจะช่วย 

ให้จ�ำได้ถึง ร้อยละ 50

	 -	 การได้ทดลองปฏิบัติเอง (Practice doing) จะจ�ำได้ถึง ร้อยละ 75

	 -	 การได้สอนผู้อื่น (Teaching) เช่น การสอนแบบเข้มหรือการสอนจะช่วยให้จ�ำได้ถึง ร้อยละ 90

	 ดังนั้นการจัดการเรียนรู้แบบโครงงานนั้น จึงเป็นกระบวนการเรียนรู้ที่นักเรียนเกิดการเรียนรู้ที่คงทน 



59คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

ประเภทของโครงงาน 

	 โครงงานเป็นการศกึษาค้นคว้าเกีย่วกบัส่ิงใดส่ิงหนึง่ หรือหลายๆ ส่ิงทีอ่ยากรู้ค�ำตอบให้ลึกซ้ึงหรือเรยีนรู้

ในเรื่องนั้นๆ ให้มากขึ้น โดยใช้กระบวนการ วิธีการที่ศึกษาอย่างมีระบบเป็นขั้นตอน มีการวางแผนในการศึกษา

อย่างละเอียด ปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ จนได้ข้อสรุปหรือผลสรุปที่เป็นค�ำตอบในเรื่องนั้นๆ การจัดการเรียนรู้

แบบโครงงานจงึเป็นการจดัประสบการณ์ในการปฏบิตังิานให้แก่นกัเรยีนเหมอืนกับการท�ำงานในชวีติจรงิ เพือ่ให้

นักเรียนมีประสบการณ์ตรง และได้เรียนรู้วิธีการแก้ปัญหารู้จักการท�ำงานอย่างมีระบบ รู้จักการวางแผนในการ

ท�ำงาน ฝึกการคิดวิเคราะห์และเกิดการเรียนรู้ด้วยตนเอง สามารถจัดได้หลายประเภท ดังนี้

	 1.	 โครงงานประเภททดลอง เป็นโครงงานท่ีต้องท�ำการทดลอง เพื่อศึกษาว่าตัวแปรหน่ึงจะมีผล 

ต่อตัวแปรที่ต้องการศึกษาอย่างไรบ้าง โดยมีขั้นตอนการด�ำเนินงานประกอบด้วย 1) การก�ำหนดปัญหา 

การตั้งวัตถุประสงค์หรือสมมุติฐาน 2) การออกแบบทดลอง 3) การรวบรวมข้อมูล 4) การด�ำเนินการทดลอง 

5) การแปรผล และ 6) สรุปผลการทดลอง ตัวอย่างโครงงานประเภทนี้ เช่น การปลูกพืชสวนครัวโดยไม่ใช้ดิน 

ไข่เค็มสูตรใหม่ ยากันยุงจากพืชสมุนไพร

	 2.	 โครงงานประเภทส�ำรวจ เป็นโครงงานที่ไม่ต้องมีการจัดหรือก�ำหนดตัวแปร เป็นการส�ำรวจ 

และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งจากแหล่งความรู้ต่างๆ แล้วน�ำข้อมูลนั้นมาจ�ำแนกเป็นหมวดหมู ่

น�ำเสนอในรูปแบบต่างๆ อย่างมีระบบ เช่น การส�ำรวจมลภาวะในชุมชน ลักษณะนามในภาษาถิ่น การใช้ 

ภาษาแสลงในหนังสือพิมพ์

	 3.	 โครงงานประเภททฤษฎี เป็นโครงงานที่ เสนอแนวคิดหรือทฤษฎีใหม่ๆ โดยตั้งข ้อตกลง 

หรือกติกาข้ึนมา แล้วเสนอหลักการหรือแนวคิดที่ยังไม่มีผู้ใดคิดมาก่อน ซ่ึงผู้จัดท�ำโครงงานจะต้องเป็นผู้มี 

ความรู้ในเรื่องนั้นๆ เป็นอย่างดี ตัวอย่างโครงงาน เช่น ความมหัศจรรย์ของกล้วย เกษตรผสมผสาน

	 4.	 โครงงานประเภทสิ่งประดิษฐ์ เป็นโครงงานประดิษฐ์หรือพัฒนาเครื่องมือเครื่องใช้ หรือ 

อุปกรณ์ต่างๆ ที่น�ำมาใช้ประโยชน์ในการท�ำงาน อาจเป็นส่ิงประดิษฐ์ใหม่หรือพัฒนาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว 

น�ำมาปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพดีกว่าเดิม ตัวอย่างโครงงาน เช่น เครื่องกรองดักไขมันภาชนะจากพืช
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	 การจดักจิกรรมการเรยีนรูแ้บบโครงงาน เพือ่ให้เกดิความส�ำเรจ็ในการจดักจิกรรมการเรยีนรู ้ครแูละ

นักเรียนควรแสดงบทบาท ดังตารางที่ 1

บทบาทครู บทบาทนักเรียน

ก�ำหนดหัวข้อโครงงานเบ้ืองต้นเพื่อให้นักเรียนเห็น 

ความจ�ำเป็นของหัวข้อและทักษะต่างๆ ท่ีต้องพัฒนา

แล้วครพูดูคยุกบันกัเรยีนเกีย่วกบัโครงงาน เปิดโอกาส

ให้นักเรียนเสนอหัวข้อโครงงานหรือประเด็นใหม ่

ที่น่าสนใจได้ และให้นักเรียนเป็นผู้ตัดสินใจในการ 

ท�ำโครงงาน

นักเรียนเสนอหัวข้อโครงงานหรือประเด็นใหม่ที่ 

เหมาะสมและเป็นที่สนใจ ผู้เรียนตัดสินใจเลือกหัวข้อ

การท�ำโครงงาน

เปิดโอกาสให้นกัเรยีนร่วมกนัวางแผนการท�ำโครงงาน

ด�ำเนินการค้นคว้าและพฒันาช้ินงาน โดยครเูป็นเพยีง

ผูอ้�ำนวยความสะดวกเตรียมแหล่งค้นคว้า ให้ค�ำแนะน�ำ 

ตลอดจนพิจารณาทักษะพื้นฐานของนักเรียนและ 

ฝึกทักษะเฉพาะทางที่จ�ำเป็นให้แก่นักเรียนเพื่อให้

สามารถท�ำโครงงานได้ส�ำเร็จ

นกัเรยีนร่วมวางแผนการท�ำโครงงานด�ำเนนิการค้นคว้า

และพัฒนาชิ้นงาน แลกเปล่ียนความรู ้กับผู ้อื่น 

น�ำเสนอโครงงาน เช่น การเสนอปากเปล่าในชั้นเรียน

พร ้อมกับการท�ำรายงานการน�ำเสนอในชุมชน 

การแสดงนิทรรศการ เป็นต้น

การประเมินการท�ำโครงงานของนักเรียน โดยครูอาจ

ใช้วิธีการสังเกตทักษะต่างๆ และความรู้ที่นักเรียนใช้

ในการท�ำโครงงาน เปิดโอกาสให้นกัเรยีนประเมนิตนเอง

และเพือ่น รวมทัง้ให้นกัเรยีนมส่ีวนร่วมในการก�ำหนด

สิ่งที่จะประเมินและเสนอแนะวิธีการประเมิน

ประเมนิผลการท�ำโครงงานของตนเองและกลุม่สะท้อน

ความคดิเกีย่วกบังานของตนและเพือ่น การท�ำงานกลุม่

ความรู้สึกเก่ียวกับงานตรวจสอบความก้าวหน้าของงาน 

ทกัษะและความรูท้ีไ่ด้  สิง่ทีต้่องปรบัปรงุผ่านการอภปิราย

กลุ่มย่อย การใช้แบบสอบถาม การใช้แบบตรวจสอบ

รายการ การจัดท�ำแฟ้มสะสมงาน การเขียนบันทึก 

การเรียนรู้หรือการเขียนเรียงความ

ตาราง 1  แสดงบทบาทการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูและนักเรียน

	 ในการประยุกต์แนวทางการจัดการเรียนรู้แบบโครงงาน ครูต้องวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด 

ที่สัมพันธ์กันในรายวิชาเดียวกัน หรือต่างวิชา หรืออาจบูรณาการแบบสหวิทยาการ แต่การก�ำหนดภาระงาน 

และชิ้นงานให้นักเรียนท�ำโครงงาน โดยศึกษาจากตัวอย่างการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ได้จากตัวอย่าง 18-20 

(ภาคผนวก จ) เพื่อน�ำไปก�ำหนดแผนการเรียนรู้ต่อไป



บทที่ 3
แนวทางการใช้จ่ายเงิน

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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แนวทางการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
	

แนวทางการใช้จ่ายเงนิเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน ในบทน้ีจดัท�ำขึน้เพือ่ใช้เป็นแนวปฏบิติัของโรงเรียน

ที่เกี่ยวข้องกับการรับและเบิกจ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ซึ่งเกี่ยวข้องกับ

	 1.	 เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจัดสรรให้กับนักเรียนทุกคนในระดับ 

ชั้นอนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 คนละ 20 บาท จ�ำนวน 200 วัน และเงินอุดหนุนท่ัวไป ประเภท 

เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนและขาดแคลน

	 2.	 เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่ เงินที่ได้รับ

จากการขายอาหารกลางวันให้กับนักเรียน การรับเงินค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 

และเงินบริจาคเพื่ออาหารกลางวัน 

	 3.	 เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ได้แก่ โครงการส่งเสริม

ผลผลิต7เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน 

โดยน�ำเสนอรายละเอียดการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

	 	 ส่วนที ่1	 การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปและ 

เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

	 	 ส่วนที ่2	 การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินดอกผลกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา





การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

ส่วนที่ 1
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การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไป
และเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

	 การใช้จ่ายเงนิเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียน โดยใช้เงนิอดุหนนุทัว่ไปและเงินนอกงบประมาณ

ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวันมีแหล่งที่มาของเงิน 2 ประเภท  คือ เงินงบประมาณ

หมวดเงินอดุหนนุ (โดยโรงเรยีนได้รบัมาจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ คนละ 20 บาทต่อวนั) และจากส�ำนกังาน

คณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน คอื เงินอดุหนนุปัจจัยพ้ืนฐานส�ำหรับนักเรียนยากจน และ เงินนอกงบประมาณ 

ได้แก่ เงนิรายได้สถานศกึษาเพือ่โครงการอาหารกลางวัน โดยโรงเรยีนสามารถน�ำมาจัดอาหารกลางวนัให้นกัเรียน

ได้รับประทานตามวิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 3 วิธี ได้แก่ 

	 1.	 การซื้ออาหารสด อาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง  

	 2.	 การจ้างเหมาท�ำอาหาร  

	 3.	 จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร

	 ส�ำหรับการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนในส่วนนี้จะมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ 

การปฏิบัติด้านการเงิน ได้แก่ การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และด้านบัญชี ได้แก่ การบันทึกบัญช ี

การรายงานการเงินและเพื่อให้การด�ำเนินงานของโรงเรียนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

จึงได้ก�ำหนดขั้นตอน   เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันให้ครอบคลุมครบถ้วนและ 

ใช้เป็นแนวปฏบิตัเิพือ่ให้เกดิประสทิธภิาพสงูสดุ สามารถสรุปแนวทางการใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวนั

ในโรงเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการ 

อาหารกลางวันดังแผนภาพ 7 
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แผนภาพ 7	� การใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินนอก 
งบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

แหล่งที่มาของเงิน

การเงิน การบัญชี

รายงานบัญชี

การซื้ออาหารสด-แห้ง
มาประกอบอาหารเอง

กรณีการยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน
เพื่อจัดซื้ออาหารสด-อาหารแห้ง

กรณีการจ้างเหมาทำ�อาหารกลางวัน

กรณีการจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร
(จ่ายค่าตอบแทนหรือค่าแรง)

การจ้างเหมาทำ�อาหาร

การจ้างบุคคลภายนอก
มาประกอบอาหาร

การรับ

การจ่าย การจัดทำ�บัญชี

การเก็บ

ด้านการเงิน การบัญชี การจัดหาอาหารกลางวัน

วิธีปฏิบัติการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

ขั้นตอนการใช้จ่ายเงิน
เพื่อโครงการอาหารกลางวัน

กรณีวิธีจัดหาอาหารกลางวัน

ขั้นตอนการใช้จ่ายเงินปัจจัยพื้นฐาน               
นักเรียนยากจนขาดแคลน

กรณีจ่ายเงินสด

เงินอุดหนุนรับจาก สพฐ.
(เงินปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน)

เงินอุดหนุนรับจาก อปท.

เงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน เงินนอกงบประมาณ

รายได้สถานศึกษา
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แหล่งที่มาของเงินโครงการอาหารกลางวัน

	 แหล่งทีม่าของเงนิท่ีน�ำมาใช้เพือ่ด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศกึษา มแีหล่งทีม่า 

2 ประเภท สรุปได้ดังนี้

	 1.	 เงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน

		  1.1	 เงินอุดหนุนทั่วไปค่าอาหารกลางวัน คนละ 20 บาทต่อวัน รับจากราชการส่วนท้องถิ่น 

(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น องค์การบริหารส่วนต�ำบล และเทศบาล)

	 	 	 เดิมเป็นเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของกระทรวงศึกษาธิการประเภทเงินอุดหนุน 

โครงการอาหารกลางวันเด็กระดับก่อนประถมศึกษา และเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษาส�ำหรับนักเรียนระดับประถมศึกษา ปัจจุบันเป็นเงินงบประมาณของกระทรวงมหาดไทย 

ส�ำนักงบประมาณได้อนุมัติรายจ่ายให้กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น แผนงานส่งเสริมและพัฒนา 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานสนับสนุนเงินอุดหนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งบเงินอุดหนุนทั่วไป 

รายการเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันตามภารกิจถ่ายโอนด้านการศึกษา 

	 	 1.2	 เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส�ำหรับนักเรียนยากจน เป็นเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ด�ำเนินการเป็นค่าอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

แผนงานจัดการศึกษาขัน้พืน้ฐาน งานจดัการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ผลผลติการจดัการศกึษาภาคบงัคบั งบเงนิอดุหนนุ 

รายการเงนิอดุหนนุค่าใช้จ่ายในการจัดการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน (ปัจจัยพ้ืนฐานส�ำหรับนกัเรียนยากจน) โดยแนวปฏบิติั

ให้โรงเรียนเลือกด�ำเนินการเพื่อให้นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันโดยใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	 	 	 1.2.1	 จ่ายเงินให้นักเรียนโดยตรง โดยโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน ร่วมกัน

จ่ายเงิน โดยใช้ใบส�ำคัญรับเงินซึ่งนักเรียนลงชื่อรับเงินและคณะกรรมการลงชื่อจ่ายเงิน

	 	 	 1.2.2	 โรงเรียนจัดซื้อวัสดุประกอบอาหาร (วัสดุเครื่องบริโภค อาหารสด อาหารแห้ง) เพื่อจัด

ท�ำอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน หรือโรงเรียนจ้างเหมาท�ำอาหาร โดยไม่ต้องจ่ายเงินให้นักเรียน

   

	 2.	 เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

	 	 เงินนอกงบประมาณประเภทเงินรายได้สถานศึกษาเพ่ือโครงการอาหารกลางวันที่โรงเรียนได้รับ 

ดังต่อไปนี้

	  	 1.	 รับจากการขายอาหารกลางวันให้นักเรียน

	 	 2.	 รับจากค่าอาหารที่เก็บจากนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 3.	 เงินบริจาคเพื่ออาหารกลางวัน

วิธีปฏิบัติการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 การปฏิบัติการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน แบ่งวิธีด�ำเนินการออกเป็น 3 แนวทาง ได้แก่

	 1.	 วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน

	 2.	 การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี

	 3.	 ขั้นตอน เอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
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	 1.	 วิธีการจัดหาอาหารกลางวัน 

	 	 การจัดหาอาหารกลางวันตามโครงการอาหารกลางวัน โดยใช้เงินอุดหนุนทั่วไปจากองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิน่ ซ่ึงมวัีตถุประสงค์เพือ่ช่วยเหลอืนกัเรยีนท่ีมภีาวะทุพโภชนาการ โรงเรยีนควรน�ำเงนิไปจัดอาหารกลางวนั 

อาหารเสริม ซึ่งมีวิธีการจัดอาหารกลางวัน ดังนี้

	 	 1.	 ซื้ออาหารสด อาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง

	    	 2.	 จ้างเหมาท�ำอาหาร 

	    	 3.	 จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร

	 2.	 การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี

		  2.1	 การเงิน

			   2.1.1	 การรับเงิน

	 	 	 	 เงินที่โรงเรียนได้รับมาแต่ละประเภทเพื่อด�ำเนินการตามโครงการอาหารกลางวัน 

ให้โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการก�ำหนดให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

ให้สามารถตรวจสอบได้ และน�ำส�ำเนาใบเสรจ็รบัเงนิเป็นหลกัฐานการบันทกึรายการบญัชีด้านรบัตามระบบบัญชี

ที่โรงเรียนใช้ตามแต่กรณี

			   2.1.2	 การจ่ายเงิน

	 	 	 	 2.1.2.1	 กรณีที่มีการจัดซ้ืออาหารสด แห้ง เพื่อน�ำมาประกอบอาหารให้ด�ำเนินการ 

จัดซื้อโดยใช้แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค เป็นแบบรายงานขอซื้อ การอนุมัติจัดซื้อ การออกใบรับรองแทน 

ใบเสรจ็รบัเงนิและการตรวจรบัพสัด ุ(ตามทีก่ระทรวงการคลงัอนมุตัใินหนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค 0414/3132 

ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554)

	 	 	 	 	 การจ่ายเงินค่าวสัดุเคร่ืองบริโภคนอกจากจะจ่ายเป็นเงินสดเพ่ือน�ำไปซ้ืออาหาร

สดอาหารแห้งแล้ว เพื่อความคล่องตัวให้ใช้ระบบการยืมเงิน ดังนี้

					     1)	 ระยะเวลายืมเงิน

	 	 	 	 	 	 1.1)	 ระยะสั้น (ตามความเหมาะสมแต่ ไม่ควรเกิน 20 วัน โดยพิจารณา

จากวงเงินยืม)

	 	 	 	 	 	 1.2)	 ยมืเป็นภาคเรียน ต้องไม่เกนิ 1 ภาคเรียน (ส�ำนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2548) 

					     2)	 วงเงินยืม

	 	 	 	 	 	 2.1)	 กรณีผู้บริหารพิจารณาให้ยืมระยะสั้นไม่ควรเกิน 20 วัน โดยแนบ

ประมาณการ ภายในวงเงินเท่ากับ จ�ำนวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคนต่อวัน (20 บาท) x จ�ำนวนวัน

	 	 	 	 	 	 2.2)	 กรณใีห้ยมืเป็นภาคเรียน   ไม่ควรมากเกนิความจ�ำเป็นกล่าวคือ ให้

เพียงพอใช้จ่ายส�ำหรับ 5 วันท�ำการ (ประมาณ 1 สัปดาห์) โดยแนบประมาณการ ภายในวงเงินเท่ากับจ�ำนวน

นักเรียน x ราคาอาหารต่อคนต่อวัน (20 บาท) x จ�ำนวนวัน



70 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

								     3)	 การรวบรวมใบส�ำคัญ ส่งใช้สัญญายืม

									      3.1)	 กรณียืมระยะสั้น

	 	 	 		 			 	 	 -	 เมื่อครบก�ำหนดเวลาตามสัญญายืมเงิน ให้น�ำหลักฐานการจ่าย 

(ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) และเงินเหลือจ่าย ส่งใช้สัญญาการยืมเงิน และท�ำสัญญาการยืมเงินใหม่

									      3.2)	 กรณียืมเป็นภาคเรียน

	 	 	 		 			 	 	 -	 เมื่อใช้จ่ายเงินใกล้จะหมดหรือหมด ให้น�ำหลักฐานการจ่ายเงิน

ทั้งหมด (ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) มาขอเบิกเงิน (ชดเชย - ส่งใช้ใบส�ำคัญคู่จ่าย)

	 	 	 		 			 	 	 -	 การเบิกเงินชดเชยไม่มีผลกระทบต่อวงเงินตามสัญญาการยืมเงิน

	 	 	 		 			 	 	 -	 เมื่อผู้ยืมได้รับเงินชดเชยให้เก็บรักษาและน�ำไปใช้จ่ายหมุนเวียน 

ตลอดไปจนกว่าจะสิ้นภาคเรียน

	 	 	 		 			 	 	 -	 เมื่อสิ้นภาคเรียน ให้ผู้ยืมรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงิน (ใบจัดซื้อ

วัสดุเครื่องบริโภค) และหรือเงินสด (ถ้ามี) ในสัปดาห์สุดท้ายส่งใช้สัญญาการยืมเงิน

	 	 	 	 2.1.2.2	 การจัดซื้อวัสดุหรืออาหารแห้งเพื่อส�ำรองไว้ใช้ในปริมาณมาก เช่น ข้าวสาร 

เครือ่งปรงุรส แก๊สหงุต้มฯลฯ โรงเรยีนต้องด�ำเนนิการตามระเบยีบส�ำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และแก้ไขเพ่ิมเตมิ และจะจ่ายเงนิเมือ่มกีารตรวจรบัถกูต้องและลงลายมอืชือ่ของคณะกรรมการตรวจรบัครบถ้วน 

หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า กรณีเป็นนิติบุคคล การจัดซื้อมูลค่าสินค้าตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 

หักภาษี 1% หลังหักภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดซ้ือมูลค่าสินค้าต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 

หักภาษี 1% (หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่ศธ 04012/340  ลงวนัที ่2 สิงหาคม 2550 

เรื่อง หารือแนวปฏิบัติในการจัดท�ำเอกสารประกอบการหักภาษี ณ ที่จ่ายของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

สังกัดกรมสามัญศึกษา (เดิม)

	 	 	 	 2.1.2.3	 ครโูภชนาการหรือเจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบ

โครงการอาหารกลางวัน ต้องระบุรายการอาหาร ที่จัดท�ำในใบจัดซื้อวัสดุ

เครื่องบริโภคทุกครั้ง เพื่อสอบทาน ความสอดคล้อง ความเหมาะสม 

ของเครื่องปรุงกับรายการอาหาร

	 	 	 	 2.1.2.4	 การจ่ายเงินค่าจ้างเหมาท�ำอาหาร 

ค่าจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร  จะจ่ายเงินเมื่อมีการตรวจรับ 

ถูกต้องและลงลายมือช่ือของคณะกรรมการตรวจรับครบถ้วน หลักฐาน 

การจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส�ำคัญรับเงินของผู ้รับจ้างพร้อม 

ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่รับรองส�ำเนาถูกต้องแล้ว เก็บไว้เป็น 

หลักฐาน กรณีเป็นนิติบุคคล การจัดจ้างวงเงินต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป 

หักภาษี 1% หลังหักภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ้าง 

วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษี 1%

	 	 	 	 2.1.2.5	 การจ่ายเงนิสด กรณจ่ีายเงนิปัจจยัพืน้ฐาน

นักเรียนยากจนให้นักเรียนกลุ่มเป้าหมาย ให้ใช้หลักฐานการจ่ายเป็น 

ใบส�ำคัญรับเงิน
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			   2.1.3	 การเก็บรักษาเงิน

	 	 	 	 โรงเรยีนสามารถเกบ็รกัษาเงนิสดไว้เพือ่ส�ำรองจ่าย โดยการเก็บเงนิสดให้เกบ็ใน ตูน้ริภัย  

ส�ำหรบัโรงเรยีนทีไ่ม่มตีูน้ริภยัให้ผูอ้�ำนวยการโรงเรียนเป็นผู้เกบ็รักษาและจัดท�ำ “บนัทึกการรับเงินเพือ่เกบ็รกัษา” 

มอบให้ เจ้าหน้าทีก่ารเงนิโรงเรยีนไว้เป็นหลกัฐานและส่งคนืเงนิให้เจ้าหน้าทีก่ารเงนิโรงเรยีนเพือ่จ่ายในวนัท�ำการ

ถัดไปโดยวงเงินเก็บรักษาแยกเป็น 2 ประเภท ดังนี้

	 	 	 	 2.1.3.1	 เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 	 	 	 -	 สามารถเก็บรักษาเงินสดไว้ใช้จ่ายส�ำหรับทุกโครงการรวมกันได้ในวงเงิน 

ไม่เกิน 50,000 บาท (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.3/ว.59 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2552)

	 	 	 	 	 -	 น�ำฝากธนาคารได้ภายในวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท

	 	 	 	 	 -	 ส่วนที่เกิน 200,000 บาท ให้น�ำฝาก สพป.เพื่อน�ำฝากคลัง

	 	 	 	 	 -	 ดอกผลที่เกิดจากการน�ำเงินฝากธนาคารให้น�ำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

(หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ04002/ว 544 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554)

	 	 	 	 2.1.3.2	 เงินรายได้สถานศึกษา

	 	 	 	 	 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 

ซึ่งแจ้งตามหนังสือส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/383 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2549 

มีหลักการดังนี้

	 	 	 	 	 1)	 เงินรายได้สถานศึกษาอื่น (เงินบ�ำรุงการศึกษาเดิม เงินผลประโยชน ์

ที่ราชพัสดุ เงินค่าปรับ เป็นต้น) ให้มีวงเงินเก็บรักษาในแต่ละหน่วยงาน โดยยึดจ�ำนวนนักเรียนเป็นหลัก 

เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิรูประบบราชการ ดังตาราง 2

ตาราง 2  แสดงวงเงินการเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา

วงเงินสำ�รองจ่าย

ณ ที่ทำ�การไม่เกินวันละ
วงเงินฝากธนาคาร

โรงเรียนขนาดเล็กที่มีนักเรียนไม่เกิน 120 คน 20,000 บาท 30,000 บาท

โรงเรียนที่มีนักเรียนเกิน 120 คนขึ้นไป 30,000 บาท ไม่เกิน 1 ล้านบาท

สำ�นักงานเขตพื้นที่การศึกษา 100,000 บาท ไม่เกิน 5 ล้านบาท

	 	 	 	 	 ส่วนทีเ่กนิให้น�ำฝากกรมบญัชกีลาง ส�ำนักงานคลังจงัหวดั ณ อ�ำเภอแล้วแต่กรณี 

ส�ำหรับดอกผลที่เกิดจากเงินฝากธนาคารให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาตามเดิม

	 	 	 	 	 2)	 เงินรายได้สถานศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวัน (ที่มิได้มา

จากเงนิงบประมาณ) ให้โรงเรยีนทีจ่ดัอาหารบริการให้กบันกัเรียนมเีงินสดส�ำรองไว้ ณ สถานศกึษาได้เพ่ิมจากข้อ 

1 อีกวันละไม่เกิน 20,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น�ำฝากธนาคารได้ทั้งจ�ำนวน ส�ำหรับดอกผลที่เกิดจากการน�ำเงิน

ฝากธนาคารให้สมทบเป็นเงินรายได้สถานศึกษาเพื่อใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวันของนักเรียน

	 	 	 	 	 3)	 การน�ำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจที่ตั้งอยู่ในท้องท่ีอ�ำเภอเดียวกันกับ

ท้องถิน่ทีต่ัง้ของหน่วยงาน หากท้องทีน่ัน้ไม่มธีนาคารทีเ่ป็นรัฐวสิาหกจิให้บริการ ก็ให้น�ำฝากธนาคารพาณชิย์อืน่

ภายในท้องที่อ�ำเภอเดียวกันได้ ส�ำหรับประเภทเงินฝากให้อยู่ในดุลพินิจของแต่ละหน่วยงาน
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		  2.2	 การบันทึกบัญชีและการรายงาน

	 	 	 การบรหิารจดัการด้านบัญช ีได้แก่ การบันทกึบญัชี และการจดัท�ำรายงานการเงนิ ซ่ึงโรงเรยีน

จะมีวิธีการบันทึกบัญชีออกเป็น 2 ระบบ ดังนี้

	 	 	 2.2.1	 กรณโีรงเรยีนจัดท�ำบญัชตีามระบบบญัช ีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515 (ส�ำนกังานคณะกรรมการ

ศึกษาขั้นพื้นฐาน 2548)

	 	 	 	 2.2.1.1	 ให้โรงเรียนน�ำหลักฐานมาบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินในสมุดเงินสด  

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

	 	 	 	 2.2.1.2	 ให้เสนอสมุดเงินสดต่อผู ้อ�ำนวยการโรงเรียนทุกวันที่มีความเคลื่อนไหว 

ทางการเงิน

	 	 	 	 2.2.1.3	 การจัดท�ำรายงานการเงิน โรงเรียนต้องจัดท�ำรายงานการเงิน น�ำส่งส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน 1 ชุด ได้แก่

	 	                	 1)	 รายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน ณ วันสิ้นเดือน

	 	 	 	 	 2)	 รายงานประเภทเงินคงเหลือ

	 	 	 	 	 3)	 งบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร (กรณ ีมบีญัชเีงนิฝากธนาคารประเภทกระแส

เงินรายวัน)

	 	 	 2.2.2	 กรณโีรงเรยีนจดัท�ำระบบควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 (ส�ำนกังานคณะ

กรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2548)

	 	 	 	 2.2.2.1	 ให้โรงเรียนน�ำหลักฐานมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภท

ต่างๆที่เกี่ยวข้องตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

	 	 	 	 2.2.2.2	 จัดท�ำรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน ดังนี้

	 	 	 	 	 1)	 จัดท�ำรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน ทุกวันท�ำการที่มีการรับ - จ่าย 

เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาทราบทุกครั้ง

	 	 	 	 	 2)	 กรณีวันใดไม่มีการรับจ่ายเงิน ให้ระบุในรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน 

ช่อง “หมายเหตุ” ว่า “ไม่มีการรับจ่ายเงิน” ในวันท�ำการถัดไปที่มีการรับจ่ายเงิน

	 	 	 	 	 3)	 จัดท�ำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนทุกครั้ง (กรณีมีบัญชี 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน)

	 	 	 	 2.2.2.3	 การจัดท�ำรายงานการเงิน

	 	 	 	 	 การจัดท�ำรานงานการเงินให้โรงเรียนส�ำเนารายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน  

ณ วันท�ำการสุดท้ายของเดือน จ�ำนวน 2 ชุด พร้อมเอกสารประกอบรายงาน เช่น งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

ส�ำเนาเงินฝากธนาคารท่ีปรับยอดเป็นปัจจุบัน ส�ำเนาเงินฝากคลัง (ถ้ามี) ส�ำเนาสัญญาเงินยืม (ถ้ามี) 

ส่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จ�ำนวน 1 ชุด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

ที่โรงเรียน จ�ำนวน 1 ชุด
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	 3.	 ขั้นตอนการใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนตามวิธีจัดหาอาหารกลางวัน

	 การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนน้ัน มีหลากหลายวิธีท่ีโรงเรียนสามารถด�ำเนินการได้
แต่ทั้งนี้โรงเรียนต้องเลือกใช้ให้ถูกต้องเหมาะสมและมีความสอดคล้องกับวิธีการจัดหาอาหารกลางวันท่ีโรงเรียน
เลือกด�ำเนินการ ส�ำหรับข้ันตอน เอกสารประกอบการจ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในแต่ละกรณี 
มีรายละเอียดการด�ำเนินการ(ส�ำนักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2551) ดังนี้
	 1.	 กรณีการยืมเงินโครงการอาหารกลางวันเพื่อจัดซื้ออาหารสด-อาหารแห้ง
		  1.1	 การยืมเงินระยะสั้น
	 	 	 1.1.1	 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน ท�ำสัญญายืมเงิน พร้อมแนบประมาณ
การค่าใช้จ่าย (จ�ำนวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคน/ต่อวัน x จ�ำนวนวัน) เพื่อใช้ส�ำรองจ่ายในการจัดซื้อวัตถุดิบ
อาหารสด-อาหารแห้งประกอบอาหารในแต่ละวัน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน    

	 	 	 1.1.2	 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณาอนุมัติ
วงเงินที่ยืมให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ�ำนวยการโรงเรียนพิจารณาตามความจ�ำเป็นเหมาะสม แต่ไม่ควรเกิน 10 - 15 วัน
	 	 	 1.1.3	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันด�ำเนินการจัดซ้ืออาหารสดอาหารแห้ง
เพือ่ประกอบอาหารแต่ละวนัตามรายการอาหาร โดยค�ำนงึถงึคณุภาพอาหาร และใช้แบบใบจดัซือ้วสัดุเครือ่งบรโิภค
ในแต่ละวัน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554)                 	 	
	 	 	 1.1.4	 เมื่อครบก�ำหนดตามสัญญาการยืมเงิน เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน 
(ผูย้มืเงิน) รวบรวมหลกัฐานแบบใบจดัซือ้วสัดเุครือ่งบรโิภคของแต่ละวนัเงนิสดคงเหลอื (ถ้าม)ี  และจดัท�ำบันทกึ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินล้างลูกหนี้เงินยืม หลังจากนั้นจึงท�ำสัญญาการยืมเงินใหม่ส�ำหรับ 
เป็นค่าอาหารกลางวันที่จะจ่ายในวันต่อไป
	 	 	 1.1.5	 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน และเสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
ล้างลูกหนี้เงินยืม
	 	 	 1.1.6	 บันทึกการส่งใช้เงินยืม ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ว่าได้รับเป็นแบบใบจัดซ้ือวัสด ุ
เครื่องบริโภค และหรือเงินสดจ�ำนวนเท่าใด
	 	 	 	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ด�ำเนินการตามตัวอย่าง 21-26 (ภาคผนวก ฉ) 
ซึ่งประกอบด้วย
	 	 	 	 (1)  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน
	 	 	 	 (2)  สัญญาการยืมเงินพร้อมแบบประเมินการค่าใช้จ่าย
	 	 	 	 (3)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินยืม

	 	 	 	 (4)  แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค	
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		  1.2	 การยืมเงินเป็นภาคเรียน  

	 	 	 1.2.1	 เจ้าหน้าท่ีผูร้บัผดิชอบโครงการอาหารกลางวนั ท�ำสญัญาการยมืเงนิ พร้อมแนบประมาณ

การค่าใช้จ่าย (จ�ำนวนนักเรียน x ราคาอาหารต่อคน/ต่อวัน x จ�ำนวนวัน) เพื่อใช้ส�ำรองจ่ายในการจัดซื้อวัสดุ 

อาหารสด-อาหารแห้งประกอบอาหารในแต่ละวัน ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 

	 	 	 1.2.2	 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ�ำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

(วงเงินที่ยืม ไม่ควรเกิน 5 วันท�ำการ ระยะเวลาการยืมเงิน 1 ภาคเรียน) 

	 	 	 1.2.3	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบโครงการอาหารกลางวนั ด�ำเนนิการจัดซ้ืออาหารสด อาหารแห้ง 

เพื่อประกอบอาหารแต่ละวันตามรายการอาหาร โดยค�ำนึงถึงคุณภาพอาหาร และใช้แบบใบจัดซ้ือวัสดุเครื่อง

บริโภคในแต่ละวัน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554)

	 	 	 1.2.4	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน (ผู้ยืมเงิน) รวบรวมใบจัดซื้อวัสดุเครื่อง

บริโภค รวม 5 วันท�ำการ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง จัดท�ำใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 

	 	 	 1.2.5	 เจ้าหน้าท่ีการเงนิตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเสนอผูอ้�ำนวยการโรงเรยีนพจิารณาอนมุติั

เบิกจ่ายเงิน

	 	 	 1.2.6	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบโครงการอาหารกลางวนั รับเงินชดเชยเงินยมื เพ่ือให้วงเงินส�ำรอง

จ่ายเท่ากับเงินยืม โดยยังไม่ต้องส่งคืนเงินยืม

	 	 	 1.2.7	 การส่งใช้เงินยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน

	 	 	 	 1.2.7.1	 น�ำหลักฐานการจ่าย (แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) เบิกชดเชยเงินยืม 

ตามปกติ แล้วน�ำเงินสดทั้งจ�ำนวน (ตามจ�ำนวนในสัญญาเงินยืม) ล้างลูกหนี้เงินยืม

	 	 	 	 1.2.7.2	 น�ำหลักฐานการจ่าย (แบบใบจัดซ้ือวัสดุเครื่องบริโภค) และเงินสดคงเหลือ 

(ถ้ามี) ส่งใช้คืนเงินยืมเพื่อล้างลูกหนี้เงินยืมทั้งจ�ำนวน

	 	 	 	 1.2.7.3	 บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญาการยืมเงิน ว่าได้รับเป็นใบส�ำคัญ  

(ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค) และหรือเงินสดจ�ำนวนเท่าใด

	 	 	 	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ด�ำเนินการตามตัวอย่าง 27-33 (ภาคผนวก ช) 

ประกอบด้วย

	 	 	 	 (1)  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน

	 	 	 	 (2)  สัญญาการยืมเงินพร้อมแบบประเมินการค่าใช้จ่าย

	 	 	 	 (3)  ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน

	 	 	 	 (4)  แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค

	 	 	 	 (5)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินยืม (กรณีส่งใช่เงินยืมตามข้อ 1.2.7.3)

	 2.	 กรณีการจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวัน   

		  การจ้างเหมาบุคคลภายนอกจดัท�ำอาหารกลางวนัให้นกัเรยีนรับประทานโรงเรียนต้องด�ำเนนิการตาม

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

	 	 กรณีวงเงนิด�ำเนนิการจ้างเหมาอยูใ่นหลกัเกณฑ์ทีต้่องด�ำเนนิการจดัซ้ือจดัจ้างภาครฐัด้วยวธีิการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โรงเรียนต้องปฏิบัติการตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนดไว้ 
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	 	 กรณีวงเงินอยู่ในหลักเกณฑ์การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้ด�ำเนินการดังนี้

	 	 1.	 เจ้าหน้าทีพั่สดจุดัท�ำรายงานเสนอขออนมัุติจดัจ้างบคุคลภายนอกท�ำอาหารกลางวนัต่อผูอ้�ำนวยการ

โรงเรียนพร้อมทั้งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 	 2.	 เมื่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียนอนุมัติแล้ว จึงจัดท�ำข้อตกลงเป็นหนังสือโดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

การจัดท�ำอาหาร ระยะเวลา จ�ำนวนนักเรียน ตามที่โรงเรียนต้องการพร้อมทั้งเงื่อนไขการช�ำระเงิน ซึ่งสามารถ 

ท�ำข้อตกลงจ้างตลอดภาคเรียนได้ โดยก�ำหนดเงื่อนไขการช�ำระเงินเป็นรายวัน หรือรายสัปดาห์ หรือรายเดือน 

หรือจะช�ำระครั้งเดียวเมื่อผู้รับจ้างจัดท�ำอาหารแล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้ และต้องระบุค่าปรับเป็นรายวันเป็น 

จ�ำนวนเงินในอัตรา ร้อยละ 0.01 ถึง 0.10 ของราคาจ้าง แต่ต้องไม่ต�่ำกว่าวันละ 100 บาท  

	 	 3.	 ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับทุกวัน ที่ผู้รับจ้างจัดท�ำอาหารตาม

รายการที่ก�ำหนดในบันทึกตกลงจ้าง โดยใช้แบบใบตรวจรับพัสดุ

	 	 4.	 เมือ่ผูรั้บจ้างจดัท�ำอาหารเสรจ็ตามบันทกึตกลงจ้าง ให้จดัท�ำเอกสารส่งมอบพสัด ุเพือ่ให้ผูต้รวจรบั

พสัดหุรือคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ด�ำเนนิการตรวจรบัในใบแบบตรวจรับพสัดุ และเสนอผูอ้�ำนวยการโรงเรยีน

ทราบผลการตรวจรับและลงนามอนุมัติ  

	 	 5.	 เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง โดยใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส�ำคัญ

รับเงิน (พร้อมแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนที่รับรองถูกต้องแล้ว) เป็นหลักฐานการจ่าย

	 	 	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ด�ำเนินการตามตัวอย่าง 34-38 (ภาคผนวก ซ) ซึ่งจะ

ประกอบด้วย

	 	 	 (1)  รายงานขอจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวัน

	 	 	 (2)  บันทึกตกลงจ้างพร้อมรายละเอียดการจ้าง (รายการอาหาร ระยะเวลาจ�ำนวนนักเรียน)

	 	 	 (3)  ใบตรวจรับพัสดุ 

	 	 	 (4)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

	 	 	 (5)  ใบเสร็จรับเงิน/ใบส�ำคัญรับเงิน

	 	 	 (6)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

	 3.	 การจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร (จ่ายค่าตอบแทนหรือค่าแรง)   

	 	 กรณีท่ีโรงเรียนจัดซื้อวัตถุดิบมาท�ำอาหารแต่จ้างบุคคลภายนอกเป็นผู้ประกอบอาหาร มีขั้นตอน 

การด�ำเนินงานดังนี้

	 	 1.	 การจัดซื้อวัตถุดิบมาประกอบอาหารให้ด�ำเนินการจัดซื้อเหมือนกรณีที่ จัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค 

อาหารสด-อาหารแห้ง ประกอบอาหาร

	 	 2.	 การจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร(จ่ายเป็นค่าตอบแทนหรือค่าแรง) 

ให้ด�ำเนินการเหมือนกรณีจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวัน ได้แก่

	 	 	 2.1	 รายงานขอจ้างแต่เป็นการจ้างเพื่อให้ค่าตอบแทนเป็นค่าประกอบอาหารกลางวัน

	 	 	 2.2	 บันทึกตกลงจ้างเหมือนกับการจ้างท�ำอาหารแต่มีข้อความต่างกัน

	 	 	 2.3	 ตรวจรับทุกวัน

	 	 	 2.4.	 บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน ให้ผู้รับจ้าง
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	 	 ส�ำหรบัเอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้ด�ำเนนิการตามตัวอย่าง 39-44 (ภาคผนวก ฌ) ประกอบด้วย	

	 	 (1)  รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน

	 	 (2)  บันทึกตกลงจ้าง

	 	 (3)  ใบตรวจรับ

	 	 (4)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

	 	 (5)  ใบเสร็จรับเงิน/ใบส�ำคัญรับเงิน

	 	 (6)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

		  ขัน้ตอนการใช้จ่ายอดุหนุนเงนิปัจจยัพืน้ฐานนกัเรยีนยากจนขาดแคลน กรณจ่ีายเงนิสด

เป็นค่าอาหารกลางวันให้นักเรียนโดยตรง

	 	 การจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานส�ำหรับนักเรียนยากจน (กรณีจ่ายเงินสดเป็นค่าอาหารกลางวัน 

ให้นักเรียนโดยตรง) โรงเรียนควรด�ำเนินการดังนี้

	 	 1.	 เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท�ำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียน พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้ง

คณะกรรมการจ่ายเงินอย่างน้อย 3 คน

	 	 2.	 ใช้แบบใบส�ำคญัรบัเงนิให้นกัเรยีนลงลายมอืชือ่เป็นหลกัฐานการจ่ายเงิน และมกีรรมการลงลายมอื

ชื่อจ่ายเงิน

	 	 	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้ด�ำเนนิการตามตวัอย่าง 45 - 46 (ภาคผนวก ญ) ซึง่ประกอบด้วย

	 	 	 (1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

	 	 	 (2)  ใบส�ำคัญรับเงิน

ข้อสังเกตในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 1.	 ในกรณีโรงเรียนขนาดเล็กได้รับเงินอุดหนุนท่ัวไปจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพียงเล็กน้อย 

(อ�ำนาจการเก็บรักษาเงินสดทุกโครงการรวมกันได้ในวงเงินไม่เกิน 50,000.- บาท) เพื่อความคล่องตัวจะ 

ด�ำเนินการจัดซื้ออาหารสด อาหารแห้งมาประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทาน และจ่ายเงินสดทุกวันพร้อม

บนัทกึบญัชีจ่ายโดยใช้แบบใบจดัซือ้วสัดเุครือ่งบรโิภคเป็นหลกัฐานการจ่ายในแต่ละวนักไ็ด้ ส่วนเงนิสดท่ีเหลอือยู่

ในมือ ให้จัดท�ำ “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา” เป็นหลักฐาน	 	

	 2.	 การจ่ายเงนิสด กรณีท่ีไม่มตีูนิ้รภัยต้องเกบ็รกัษาเงนิสดในรูป “บนัทกึการรบัเงนิเพือ่เก็บรกัษา” และ

ในกรณทีีโ่รงเรยีนมรีายรบัจากการขายเพิม่ทกุวนั ควรพจิารณาจ�ำนวนเงนิทีจ่ะเกบ็รกัษาให้เหมาะสมและเป็นไป

ตามระเบียบ โดยส่งมอบเงินให้ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนเป็นผู้เก็บรักษาไว้ ตามอ�ำนาจการเก็บรักษาเงิน

	 3.	 ในกรณีที่โรงเรียนยืมเงินแล้ว ไม่ควรถือเงินสดในมือ (ในรูป “บันทึกการรับเงินเพื่อเก็บรักษา”) อีก 

เว้นแต่จะมีรายรับที่เกิดจากการขายในแต่ละวัน

	 4.	 ข้อดีของการยืมเงิน วิธีการนี้ท�ำให้ไม่จ�ำเป็นต้องบันทึกบัญชีจ่ายทุกวัน จะบันทึกบัญชีจ่ายก็ต่อเมื่อ

ส่งใช้ใบส�ำคัญเพื่อเบิกส่งใช้เงินยืมและจะสะดวกกับผู้รับผิดชอบโครงการ เนื่องจากจะมีเงินส�ำรองไว้ใช้จ่าย โดย

ไม่ต้องน�ำเงินส่วนตัวไปส�ำรองก่อน

	 5.	 ข้อเสียของการจ่ายเงินสด โรงเรียนจะต้องบันทึกบัญชีจ่ายทุกวัน



การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

โดยใช้เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนประถมศึกษา

ส่วนที่ 2



78 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 การใช้จ่ายเงินเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน โดยใช้เงนิดอกผลกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนั 

ในโรงเรยีนประถมศกึษา เพือ่ให้ครอบคลมุแหล่งทีม่าของเงิน และวธิกีารปฏบิติัทีเ่กีย่วข้องการใช้จ่ายเงินดอกผล

ของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน สามารถสรุปได้ดังแผนภาพ 8 

แผนภาพ 8	 การใช้จ่ายเงินเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

แหล่งที่มาของเงิน

การเงิน การบัญชี

การรับเงิน จัดทำ�บัญชี

การจ่ายเงิน รายงานบัญชี

การเก็บรักษา

เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

โครงการส่งเสริมผลผลิต 

เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 

โรงเรือน / ลงทุน

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม

โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดี

และน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน

การจัดด้านการเงิน การบัญชี

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน

การใช้จ่ายเงินเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยใช้เงินดอกผลกองทุน
เพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา
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แหล่งที่มาของเงิน

	 แหล่งทีม่าของเงนิดอกผลกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา เป็นเงนิทีเ่กิดขึน้

จากพระราชบญัญตักิองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา พ.ศ. 2535 ทีร่ฐับาลได้อดุหนนุ

เงินงบประมาณเป็นเงินทุนประเดิมให้กับกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา จ�ำนวน 

6,000 ล้านบาท โดยให้น�ำดอกผลท่ีเกิดขึ้นจากเงินกองทุนประเดิมดังกล่าวไปใช้แก้ปัญหาด้านโภชนาการ 

ของนักเรียนระดับประถมศึกษาในสถานศึกษาทุกสังกัด เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรียนประถมศึกษา ท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้พิจารณาจัดสรรให้กับโรงเรียน 

ที่ขอรับการสนับสนุนในปัจจุบันนั้นได้สนับสนุนให้โรงเรียนด�ำเนินการ 2 โครงการ ได้แก่ 

	 1.	 โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

	 2.	 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน  

		  	

วธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการใช้จ่ายเงนิดอกผลกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีนประถมศกึษา

	 เงินสนับสนุนโครงการที่โรงเรียนได้รับสนับสนุนจากเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 

ในโรงเรยีนประถมศกึษา เมือ่โรงเรยีนได้รบัอนมุตัเิงนิให้โรงเรยีนด�ำเนนิงานให้ตรงตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ 

และการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ซึ่งมีรายละเอียดข้ันตอนวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินดอกผลเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

ดังนี้

	 1.	 เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชย์อื่น

กรณีที่ไม่มีธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ ชื่อบัญชี “กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

โรงเรียน..................”

	 2.	 ดอกผลที่เกิดจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้โรงเรียนเก็บสมทบไว้เพ่ือด�ำเนินการตามวัตถุประสงค์

ของกองทุนและโครงการเพื่อใช้จ่ายต่อไป โดยไม่ต้องน�ำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน

	 3.	 การใช้จ่ายเงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ทั้ง 2 โครงการ 

ได้แก่ โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน และโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดี 

ในโรงเรียน ในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ โรงเรือนต่างๆ ให้ด�ำเนินการตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 

	 4.	 การเงิน การบัญชี ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ
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		  ส�ำหรับขั้นตอนในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ โรงเรือน ต่างๆ ที่โรงเรียนต้องด�ำเนินการ 

ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมตลอดจนวิธีการเงิน การบัญช ี

ที่โรงเรียนต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ มีรายละเอียดอธิบายเพิ่มเติมดังนี้ 

การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ โรงเรือนในการจัดท�ำโครงการ

		  การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ โรงเรือน ตามรายละเอียดโครงการที่โรงเรียนได้รับอนุมัติ 

สามารถด�ำเนินการได้หลายวิธีข้ึนกับจ�ำนวนวงเงินที่ได้รับอนุมัติเช่น ถ้าวงเงินเกิน 100,000 บาท ต้องท�ำการ

ประกาศสอบราคา  แต่ถ้าวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้ด�ำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา แต่ส�ำหรับ

คู่มือเล่มนี้จะยกตัวอย่างเฉพาะการจัดหาพัสดุและการจ้าง โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้	 	

	 1.	 การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคากรณีด�ำเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการด�ำเนินการดังนี้ 

		  1.1	 การเตรียมการ 

	 	 	 1.1.1	 ผู ้รับผิดชอบโครงการหรือผู ้ที่ได้รับมอบหมายแจ้งความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ

	 	 	 1.1.2	 ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับแจ้งจัดสรรและการโอนเงินจากส�ำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

	 	 	 1.1.3	 ตรวจสอบคณุลกัษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวสัดหุรอืครภุณัฑ์ทีต้่องการจดัซือ้ 

ซึ่งต้องตรงกับรายการที่ได้รับอนุมัติ	

		  1.2	 การด�ำเนินการ

	 	 	 1.2.1	 เจ้าหน้าท่ีพัสดจัุดท�ำรายงานขอซ้ือ พร้อมเสนอแต่งต้ังผูต้รวจรบัพสัดุ หรอืคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียนโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือขอความเห็นชอบและขออนุมัติ

ให้ด�ำเนินการ  

	 	 	 1.2.2	 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 

อย่างน้อย 2 คน โดยคณะกรรมการให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณีที่จ�ำเป็น

หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการอาจจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกได้ไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  

	 	 	 1.2.3 กรณีวงเงินจัดซื้อไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้าง - ประจ�ำเพียง 

คนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้

	 	 	 1.2.4 แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับทราบค�ำสั่งได้รับ

	 	 	 1.2.5 เจ้าหน้าทีพ่สัด ุตดิต่อตกลงราคากบัผูข้าย ตามรายงานขอซือ้ภายในวงเงนิความเหน็ชอบ 

และระยะเวลาที่ก�ำหนด

		  1.3	 การจัดท�ำใบสั่งซื้อ  

	 	 	 1.3.1	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งซื้อพัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ

	 	 	 1.3.2	 จัดท�ำใบสั่งซื้อ จ�ำนวน 2 ฉบับ มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ
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	 	 	 1.3.3	 กรณีราคาไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ท�ำใบสั่งซื้อก็ได้ 

	 	 	 1.3.4	 การจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะประกอบใบสั่งซื้อด้วย  

		  1.4	 การตรวจรับพัสดุ

     	 	 	 1.4.1	 เมือ่ผูข้ายส่งมอบพสัด ุให้ผูต้รวจรบัพัสดหุรอืคณะกรรมการตรวจรับพสัดทุ�ำการตรวจรบั

พัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งซื้อ

	 	 	 1.4.2	 โดยปกตใิห้ตรวจรับพัสดุในวนัทีผู้่ขายน�ำพัสดุมาส่ง และให้ด�ำเนนิการเสร็จส้ินโดยเร็วทีส่ดุ 

แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท�ำการ

	 	 	 1.4.3	 จัดท�ำใบตรวจรับพัสดุ

	 	 	 1.4.4	 เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

แล้วแต่กรณี  เมื่อมีความต้องการใช้วัสดุให้จัดท�ำใบเบิกพัสดุ

	 	 	 1.4.5	 รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนทราบ

	 	 	 1.4.6	 ส่งมอบหลักฐานการด�ำเนินการจัดซ้ือให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี ้

ต่อไป 

	 	  	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ด�ำเนินการตามตัวอย่าง 47 - 53 (ภาคผนวก ฎ)  

ซึ่ง ประกอบด้วย

	 	 	 (1)  บันทึกรายงานขอซื้อ

	 	 	 (2)  ใบสั่งซื้อ

	 	 	 (3)  ใบส่งของ 

  	 	 	 (4)  ใบตรวจรับพัสดุ

	 	 	 (5)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

	 	 	 (6)  ใบเสร็จรับเงิน

	 	 	 (7)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

	 2.	 การจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีด�ำเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการด�ำเนินการดังนี้ 

		  2.1	 การเตรียมการ

	 	 	 2.1.1	 ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ เช่น 

จ้างท�ำโรงเรือน หรือ จ้างขุดบ่อปลา  

	         	 2.1.2	 ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและการโอนเงินจากส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดท�ำรายละเอียด รูปแบบรายการท่ีโรงเรียนได้รับอนุมัติให้ท�ำการจ้างจัดท�ำโรงเรือน 

หรือขุดบ่อปลา ตามรายละเอียดรายการหรือและสิ่งก่อสร้างที่โรงเรียนได้รับจัดสรรและอนุมัติ

		  2.2	 การด�ำเนินการ

   	 	 	 2.2.1	 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดรายงานขอจ้าง พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างเสนอ

ต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียนโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อขอความเห็นชอบ
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	      	 2.2.2  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 

อย่างน้อย 2 คน  โดยปกตใิห้แต่งตัง้จากข้าราชการระดบั 3 หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป ในกรณจี�ำเป็นหรอืเพือ่ประโยชน์

ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้

 	   	   	 2.2.3	 กรณีวงเงินจดัจ้างไม่เกนิ  10,000  บาท  จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลกูจ้างประจ�ำเพียง

คนเดียวเป็นผู้ตรวจรับการจ้างก็ได้

     	         	 2.2.4	 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับการจ้างรับทราบค�ำสั่ง

    	         	 2.2.5	 เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู ้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้างภายในวงเงิน 

ที่ได้รับความเห็นชอบ

               	2.3.	การจัดท�ำใบสั่งซื้อ

	        	 2.3.1	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ

	      	 2.3.2	 จัดท�ำใบสั่งจ้าง 2 ฉบับ พร้อมปิดอากรแสตมป์ 1,000บาทละ 1 บาท 

เศษของ 1,000 ให้ปิดอากรแสตมป์เพิ่ม 1 บาท ใบสั่งจ้างมอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับ

     	     	2.4.	การตรวจรับพัสดุ

	       	 2.4.1	 เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง ท�ำการตรวจรับการจ้างให้

เป็นไปตามใบสั่งจ้าง

	       	 2.4.2	 โดยปกตใิห้ตรวจรบัการจ้างในวนัทีผู่ร้บัจ้างส่งค�ำร้องมอบงานจ้าง  และด�ำเนนิการจ้าง

ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท�ำการ

	       	 2.4.3	 จดัท�ำใบตรวจรบัการจ้าง และรายงานผลการตรวจรับการจ้างให้ผูอ้�ำนวยการโรงเรียนทราบ

	       	 2.4.4	 ส่งมอบหลกัฐานการการจดัจ้างให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพือ่ขออนมุตัจ่ิายเงนิให้กับผูร้บัจ้างต่อไป

	 	 	 ส�ำหรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ด�ำเนินการตามตัวอย่าง 54 - 60 (ภาคผนวก ฏ)  

ซึ่งประกอบด้วย

	 	 	 (1)  บันทึกรายงานขอจ้าง

	 	 	 (2)  ใบสั่งจ้างหรือบันทึกตกลงจ้าง

	 	 	 (3)  ค�ำร้องส่งมอบงานจ้าง 

  	 	 	 (4)  ใบตรวจรับการจ้าง

	 	 	 (5)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

	 	 	 (6)  ใบเสร็จรับเงิน

	 	 	 (7)  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
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การบริหารจัดการด้านการเงิน การบัญชี

	 1.	 การเงิน

		  1.1	 การรับเงิน

	 	 	 1.1.1	 เงนิทีโ่รงเรยีนได้รบัมาแต่ละประเภทเพือ่ด�ำเนนิการตามกองทนุโครงการอาหารกลางวนั

ให้โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินตามแบบที่ทางราชการก�ำหนดให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

ให้สามารถตรวจสอบได้และน�ำส�ำเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการบันทึกรายการบัญชีด้านรับตามระบบบัญชี

ที่โรงเรียนใช้ตามแต่กรณี  

	 	 	 1.1.2	 ดอกผลจากเงินฝากธนาคาร เมื่อโรงเรียนทราบว่ามีดอกผลจากการฝากธนาคาร 

ให้บันทึกรายการบัญชีด้านรับตามระบบบัญชีที่โรงเรียนใช้ตามแต่กรณี 

	 	 	 1.1.3	 ผลผลิตที่ได้จากการด�ำเนินโครงการ เช่น โครงการเลี้ยงไก่ ผลผลิต คือ ไข่ไก่ โรงเรียน

สามารถน�ำผลผลติไปจ�ำหน่ายให้กบัโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนเพ่ือประกอบอาหารให้นกัเรียนได้รับประทาน

ในราคาถูก หรือ ให้จ�ำหน่ายให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้สนใจรายได้จากการจ�ำหน่ายผลผลิตให้ถือเป็นรายได้ 

ของสถานศึกษาสามารถรับเข้าเงินโครงการเพื่อเป็นทุนหมุนเวียนต่อไปได้ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ ข้อ 1.1.1

		  1.2	 การจ่ายเงิน

	 	 	 1.2.1	 การจ่ายเงินจะจ่ายเงินเม่ือมีการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับการจ้างถูกต้อง และลงลายมือ

ชือ่ของผูต้รวจรับพสัด ุจ้าง หรอืคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง ครบถ้วน หลักฐานการจ่ายให้ใช้ใบเสร็จรบัเงนิ

ของร้านค้า หรือกรณีจ้างบุคคลธรรมดาที่ไม่จดทะเบียนการค้าพาณิชย์ ให้ใช้ใบส�ำคัญรับเงิน (แนบส�ำเนาบัตร

ประจ�ำตัว) กรณีเป็นนิติบุคล การจัดจ้างวงเงินต้ังแต่ 500 บาทขึ้นไป หักภาษี1% หลังจากหักภาษีมูลค่าเพิ่ม 

กรณีเป็นบุคคลธรรมดา การจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หักภาษี 1%

	 	 	 1.2.2	 ต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

  	 	 	 1.2.3	 กรณีสิ้นสุดโครงการ หรือหมดความจ�ำเป็นต้องใช้งบประมาณ หากมีเงินคงเหลือ ให้

โรงเรียนน�ำส่งเงินคืนกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 

		  1.3	 การเก็บรักษาเงิน 

	 	 	 โรงเรยีนสามารถเกบ็รกัษาเงนิโดยน�ำฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์กบัธนาคารทีเ่ป็นรฐัวสิาหกิจ 

หรือธนาคารพาณิชย์กรณีที่ไม่มีธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  

	 2.	 การบัญชี

	 	 การบริหารจัดการด้านการบัญชี ได้แก่ การบันทึกบัญชี และการจัดท�ำรายงานการเงินซ่ึงโรงเรียน 

จะมีวิธีการบันทึกบัญชีออกเป็น 2  แบบ ดังนี้

	 	 1.	 โรงเรียนจัดท�ำบัญชีตามระบบบัญชี หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

	 	 	 1.1	 ให้โรงเรียนน�ำหลักฐานมาบันทึกควบคุมการรับจ่ายเงินในสมุดเงินสดทะเบียนคุมเงินนอก

งบประมาณประเภทต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2515

	   	     1.2	 ให้เสนอสมุดเงินสดต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียนทุกวันที่มีความเคลื่อนไหวทางการเงิน
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    	          1.3	 การจัดท�ำรายงานการเงินโรงเรียนต้องจัดท�ำรายงานการเงิน น�ำส่งส�ำนักงานเขตพ้ืนที ่

การศึกษา ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน 1 ชุด ได้แก่

	 	 	 	 1.3.1	 รายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน ณ วันสิ้นเดือน

	 	 	 	 1.3.2	 รายงานประเภทเงินคงเหลือ

	 	 	 	 1.3.3	 งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร (กรณ ีมบีญัชเีงนิฝากธนาคารประเภทกระแสเงนิรายวนั)

	 	 2.	 กรณีโรงเรียนจัดท�ำระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544

	  	 	 2.1	 ให้โรงเรยีนน�ำหลกัฐานมาบันทกึในทะเบยีนคมุเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง

ตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.2544 

	 	   	 2.2	 จัดท�ำรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวัน ดังนี้

	 	 	 	 2.2.1	 จัดท�ำรายงานเงินคงเหลือประจ�ำวันทุกวันท�ำการที่มีการรับ-จ่าย เสนอต่อผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียนทราบทุกครั้ง

	 	 	 	 2.2.2	 กรณวีนัใดไม่มกีารรบัจ่ายเงนิ ให้ระบใุนรายงานเงนิคงเหลอืประจ�ำวนัช่อง “หมายเหต”ุ 

ว่า “ไม่มีการรับจ่ายเงิน” ในวันท�ำการถัดไปที่มีการรับจ่ายเงิน

	 	 	 	 2.2.3	 จัดท�ำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันสิ้นเดือนทุกครั้ง 

(กรณีมีบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสเงินรายวัน)

	      	 2.3	 การจัดท�ำรายงานการเงิน

	 	 	 	 การจัดท�ำรายงานการเงนิให้โรงเรียนส�ำเนารายงานเงินคงเหลือประจ�ำวนั ณ วนัท�ำการสุดท้าย

ของเดอืน จ�ำนวน 2 ชดุ พร้อมเอกสารประกอบรายงาน เช่น งบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคาร ส�ำเนาเงนิฝากธนาคาร

ท่ีปรับยอดเป็นปัจจุบัน ส�ำเนาเงินฝากคลัง (ถ้ามี) ส�ำเนาสัญญาเงินยืม (ถ้ามี) ส่งส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

จ�ำนวน 1 ชุด ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป และเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐานที่โรงเรียน จ�ำนวน 1 ชุด



บทที่ 4
ความคาดหวังสู่ความสำ�เร็จที่ยั่งยืน



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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ความคาดหวังสู่ความส�ำเร็จที่ยั่งยืน

	 กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ได้ด�ำเนินภารกิจในการส่งเสริมสนับสนุน
นักเรียนในความรับผิดชอบตั้งแต่ชั้นอนุบาล 1 ถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ให้มีอาหารกลางวันรับประทาน 
ครบทุกวัน ทุกคนตลอดปีการศึกษา เพื่อให้นักเรียนมีภาวะโภชนาการปกติและสามารถลดภาวะทุพโภชนาการ
ในเดก็นกัเรยีนได้อย่างต่อเนือ่ง ตลอดจนสนบัสนนุให้โรงเรยีน สามารถพฒันาระบบสขุาภบิาลอาหารทีด่ใีนโรงเรยีน
ให้เอื้อต่อสุขลักษณะและสุขภาพของนักเรียนเป็นส�ำคัญ ความคาดหวังสูงสุดของการด�ำเนินการโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียน คือ การท่ีนักเรียนได้รับสารอาหารท่ีมีคุณค่าทางทางโภชนาการครบถ้วน บริเวณภายใน
โรงเรยีนมรีะบบสขุาภบิาลอาหารทีด่ ีนกัเรียนมคีวามพร้อม ร่างกายเติบโตสมวยั พร้อมทีจ่ะเรียนรู้และสร้างองค์
ความรู้ใหม่จากสิ่งท่ีได้ศึกษาเพื่อเติบโตเป็นผู้ใหญ่ที่ดีมีคุณภาพมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ ปลอดภัยจาก
ภาวะเสีย่งในการเป็นโรคตดิต่อไม่ร้ายแรงและโรคอืน่ๆ และมคีวามพร้อมในการช่วยพฒันาประเทศให้เจรญิก้าวหน้า
ต่อไปในอนาคต ตลอดจนให้ท�ำให้โรงเรียนประถมศึกษาเป็นโรงเรียนต้นแบบการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวัน
ที่ดีมีประสิทธิภาพที่ได้รับการยอมรับจากประชาชนในวันข้างหน้า
	 เพ่ือให้เกิดความส�ำเร็จท่ียั่งยืน กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาจึงได้จัดท�ำ
คู ่มือการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนขึ้นโดยมุ่งหวังให้คู ่มือฉบับนี้ เป็นแนวทางในการ 
ด�ำเนินงานท่ีจะช่วยให้โรงเรียนตลอดจนผู้เกี่ยวข้องได้น�ำไปใช้เป็นแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการโครงการ 
และด�ำเนนิกจิกรรมตามโครงการทีโ่รงเรยีนได้รบังบประมาณสนบัสนนุให้เกดิประโยชน์สงูสดุต่อผูเ้รียนจนสามารถ
ก้าวสู่ความเป็นเลิศได้ในท่ีสุด ความคาดหวังสู่ความส�ำเร็จที่ยั่งยืน ต้ังแต่ขั้นแรกจนถึงขั้นสูงสุดจึงฝากความหวัง 
ไว้ที่ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน คณะครูและบุคลากรในโรงเรียนท่ีร่วมรับผิดชอบโครงการ ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ภาคเีครอืข่าย และหน่วยงานระดบันโยบาย ทีต้่องช่วยกนัปฏิบติัหน้าทีแ่ละด�ำเนนิกจิกรรมให้บรรลตุามเป้าหมาย 
ความคาดหวังสู่ความส�ำเร็จที่ยั่งยืน ของโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน เป็นดังนี้ 
	 1.	 นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าอาหารครบถ้วนสมวัยความตระหนัก 
ในภารกิจอันส�ำคัญของโรงเรียนที่จะพัฒนานักเรียนในทุกมิติ โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านอาหารและโภชนาการ 
ซึ่งจะเป็นปัจจัยหลักในการเจริญเติบโตของร่างกาย และพัฒนาสมองของนักเรียนให้สามารถเรียนรู้และ 
รับประสบการณ์ต่างๆ จากครูผู้สอนและสภาพแวดล้อมรอบตัวนักเรียน เพื่อเติบโตไปเป็นผู้ใหญ่ที่มีคุณภาพ 
ดังนั้นผู ้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับจึงต้องตระหนักในภารกิจอันส�ำคัญนี้โดยเฉพาะอย่างยิ่งในระดับโรงเรียนซึ่งมี 
ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนเป็นผู้ที่ส�ำคัญที่สุดในการขับเคลื่อนกิจกรรมโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
	 2.	 มแีหล่งผลติวตัถดุบิทีป่ลอดสารเคมตีกค้างป้อนเข้าสูโ่ครงการอาหารกลางวนัและมรีะบบสขุาภบิาล
อาหารท่ีดีและน�ำ้ดืม่สะอาดในทกุโรงเรยีน กองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัได้อนมุติังบประมาณให้โรงเรียน
ด�ำเนินโครงการ 2 โครงการเพือ่ช่วยสนบัสนนุโครงการอาหารกลางวนัให้มปีระสทิธิภาพมคีวามยัง่ยนื คอื โครงการ
ส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน เพ่ือให้โรงเรียนน�ำเงินทีไ่ด้รับสนบัสนนุไปเป็นเงินทนุในการด�ำเนนิ
โครงการไปใช้จ่ายในการจดัหาวตัถดุบิ เช่น การเพาะปลูก การปลูกผักพืช การเล้ียงสัตว์ ทีป่ลอดภยัจากสารเคมี
ตกค้างป้อนเข้าสู่โครงการอาหารกลางวันในรูปของสินค้าทางการเกษตร ผลิตภัณฑ์ หรือผลผลิตอื่นท่ีสามารถ 
สร้างงาน สร้างรายได้ สร้างคุณภาพอาหารกลางวันในโรงเรียนให้แก่นักเรียน นอกจากนี้ยังสนับสนุนระบบ 
สุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียนโดยมุ่งหวังให้โรงเรียนมีสถานที่ประกอบอาหาร สถานที่รับ
ประทานอาหารวัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ในการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันที่สะอาดปลอดภัยถูกสุขลักษณะ 
ตลอดจนน�้ำดื่มสะอาดให้กับนักเรียนและมีความเพียงพอต่อความต้องการของโรงเรียน
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	 3.	 อัตราภาวะทุพโภชนาการของนักเรียนลดลง ไม่เกินร้อยละ 0.5 ต่อปีอย่างต่อเนื่อง และในภาพรวม 

ทั่วประเทศ ไม่เกินร้อยละ 10 ส่งผลให้คุณภาพการศึกษาเพิ่มขึ้น

	 4.	 นักเรียนมีสุขนิสัยที่ดีและมีมารยาทในการบริโภคอาหาร การพัฒนานักเรียนอย่างต่อเนื่อง 

ด้วยการหล่อหลอมให้นักเรียนรู้จักบริโภคอาหารที่ดีมีประโยชน์ มีมารยาทในการรับประทานอาหารทุกวัน 

ตลอดปีการศึกษา ย่อมเป็นการปลูกฝังการเรียนรู้และประสบการณ์ให้กับนักเรียนให้มีนิสัยท่ีดีและมารยาท 

ในการบริโภคอาหาร 

	 5.	 องค์ความรู้ของนักเรียนสมวัย และมีภาคีเครือข่ายในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

การด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนท่ีดี โรงเรียนต้องมีการบูรณาการสู่การจัดการเรียนการสอน 

การจัดกิจกรรมโครงการอาหารกลางวัน และโครงการของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 

ประถมศึกษา นอกจากจะเป็นการจัดเพื่อให้นักเรียนมีภาวะโภชนาการที่ดีแล้ว นักเรียนควรได้รับการพัฒนา 

องค์ความรูท้กัษะชวีติ และแนวทางการด�ำเนนิโครงการอาหารกลางวนั โดยบรูณาการสูก่ารจดัการเรยีนการสอน 

โรงเรียนควรจัดท�ำหน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ โดยบูรณาการในวิชาการงานอาชีพและเทคโนโลยี 

หรอืวชิาอืน่ๆ ทีส่่งเสรมิให้นกัเรยีนมส่ีวนร่วมในการจดักจิกรรม เช่น การเพาะ การปลกูพชืผกัสวนครวั การเลีย้งสตัว์ 

การขยายพนัธุ ์การประกอบอาหาร การซือ้ขาย การตลาด เป็นต้น ท�ำให้นักเรียนสามารถน�ำไปประยกุต์ใช้ในชวีติจริง 

และเพือ่สานฝันให้ประสบความส�ำเรจ็ โรงเรยีนต้องสร้างภาคเีครอืข่ายทีห่ลากหลายและเข้มแขง็ในการช่วยเหลอื

สนบัสนนุท�ำให้การด�ำเนนิโครงการอาหารกลางวนั และกจิกรรมของกองทนุเพือ่โครงการอาหารกลางวนัในโรงเรยีน 

เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ มกีารประสานความร่วมมอืในทกุภาคส่วนและทกุระดบั ทัง้ในระดับนโยบาย ระดบัเขตพืน้ที ่

และระดับโรงเรยีนอย่างหลากหลายและต่อเนือ่งในการสนบัสนุนช่วยเหลือให้โครงการอาหารกลางวนัมคีวามยัง่ยืน

	 6.	 เดก็ไทยสขุภาพสมบูรณ์สมวยัทกุคน การด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสูค่วามส�ำเร็จท่ีย่ังยืน 

โรงเรยีนต้องสามารถให้บรกิารอาหารกลางวนั จนท�ำให้นกัเรยีนเจรญิเตบิโตสมวยั ท้ังร่างกาย จติใจและสตปัิญญา

พร้อมที่จะเรียนรู้และก้าวสู่เด็กไทยแก้มใสที่มีสุขภาพดี มีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์

	 7.	 ภาวะเส่ียงจากการเป็นโรคไม่ตดิต่อร้ายแรงและโรคอืน่ๆ ลดลงได้ด้วยอาหารปลอดภยัจากโครงการ

อาหารกลางวันในโรงเรียน การรับประทานอาหารกลางวันที่ปลอดจากสารเคมีตกค้าง แม้เพียง 1 มื้อต่อ 1 วัน

ย่อมช่วยป้องกันโรคต่างๆ ได้อย่างน่าอัศจรรย์ดังนั้นการด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสู่ความส�ำเร็จ

ที่ยั่งยืนต้องช่วยลดภาวะเสี่ยงจากโรคต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ถือเป็นความส�ำเร็จที่ยิ่งใหญ่

	 8.	 โรงเรยีนมกีารบริหารจัดการใช้พ้ืนท่ีในโรงเรยีนได้เกิดประโยชน์สงูสดุ โดย มกีารจดัการแหล่งเรียนรู้

ให ้แก่คณะครูและนักเรียน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์ องค์ความรู ้และทักษะอาชีพภายใต้หลักการ 

“โครงการอาหารกลางวัน นักเรียนต้องได้มากกว่าอาหารกลางวัน” การบริหารโครงการอาหารกลางวันที่ด ี

มปีระสทิธิภาพ โรงเรยีนต้องมกีารบรหิารจดัการแหล่งเรยีนรูท้ัง้ภายในโรงเรยีนและแหล่งเรยีนรูภ้ายนอกโรงเรยีน

รวมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้คณะครูและนักเรียนได้เรียนรู้และปฏิบัติได้จริง เพ่ือความต่อเนื่องและยั่งยืน 

ในการด�ำเนนิโครงการอาหารกลางวนัการเชือ่มโยงโครงการสูม่ติใิหม่แหง่ความร่วมมอืด้านแหล่งอาหารในชมุชน 

โดยความร่วมมือจากกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ส�ำนักงานปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

สถาบนัโภชนาการ มหาวทิยาลยัมหดิล ส�ำนกังานโครงการอาหารกลางวนั กระทรวงศกึษาธกิาร ศนูย์เทคโนโลยี

อเิล็กทรอนิคส์และคอมพวิเตอร์แห่งชาต ิและส�ำนกังานกองทนุสนบัสนนุการสร้างสขุภาพ ในการวางแผนบริหาร

จัดการแหล่งอาหารในท้องถ่ินในการรองรับความต้องการของโรงเรียนและชุมชน ซึ่งจะเกี่ยวเนื่องกับโรงเรียน 

ในด้านการผลิตวัตถุดิบในการประกอบอาหาร ซึ่งการเชื่อมโยงโครงการจะเกิดขึ้นให้อนาคตอันใกล้นี้
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	 9.	 มีโรงเรียนต้นแบบการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันระดับดีเยี่ยมที่ได้รับการประชาสัมพันธ์

โครงการ และกิจกรรมที่ประสบผลส�ำเร็จอย่างมีคุณภาพ มีการวางแผนประชาสัมพันธ์การด�ำเนินงานในแต่ละ

ภาคเรียนหรือตลอดปีการศึกษา เพื่อให้นักเรียนผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียน 

ชุมชน ภาคีเครือข่าย และสาธารณชน ได้รับทราบด้วยวิธีการและช่องทางที่หลากหลาย ทั้งสื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุ 

โทรทัศน์ หรือในสื่อสังคมออนไลน์ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนความส�ำเร็จในการพัฒนาของโครงการอาหารกลางวัน

ในโรงเรียนจนได้รับการยอมรับในระดับสากล 

	 จากความคาดหวังที่กล่าวข้างต้น ส�ำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และส�ำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยส�ำนักงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา เชื่อมั่นว่าจะสามารถแก้ไข 

และลดปัญหาภาวะทพุโภชนาการของนกัเรียน ได้อย่างมปีระสิทธิภาพและเกดิความยัง่ยนืในการพัฒนานกัเรยีน

ตามที่รัฐบาลมุ่งหวังไว้ ความส�ำเร็จสู่ความยั่งยืนของโครงการอาหารกลางวัน สรุปได้ดัง แผนภาพ 9

มีโรงเรียนต้นแบบในการดำ�เนินโครงการอาหารกลางวัน
ประชาคมโลกให้ยอมรับการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน

�	นักเรียนมีปัญหาภาวะทุพโภชนาการ
�	�วัตถุดิบป้อนเข้าสู่โครงการอาหารกลางวันมีสาร 

ปนเปื้อนและสารเคมี
�	�นกัเรยีนไม่มสีขุนสิยั มารยาททีด่ใีนการรบัประทาน

อาหาร
�	�ระบบสขุาภบิาลอาหารทีด่ใีนโรงเรยีนช�ำรดุทรดุโทรม

ต้องได้รับการปรับปรุง

โรงเรียนมีการบริหารจัดการใช้พื้นที่ในโรงเรียน 
ได้เกิดประโยชน์สูงสุดและเป็นแหล่งอาหารของชุมชน

ภาวะเสี่ยงจากการเป็นโรคติดต่อไม่ร้ายแรงและโรคอื่น ๆ
ลดลงได้ด้วยอาหารปลอดภัยจากโครงการอาหารกลางวัน

เด็กไทยสุขภาพสมบูรณ์ สมวัยทุกคน

นักเรียนมีองค์ความรู้สมวัยและมีภาคีเครือข่ายฯ
ในการดำ�เนินโครงการ

นักเรียนมีสุขนิสัย มารยาทในการบริโภคอาหารที่ดี

ลดปัญหาภาวะทุพโภชนาการได้ตามเป้าหมาย

มีแหล่งผลิตวัตถุดิบที่ปลอดสารเคมีตกค้างป้อนเข้าสู่โครงการ
อาหารกลางวัน และมีระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียนทุกโรง

นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวัน
ที่มีคุณค่าทางสารอาหารครบถ้วนสมวัย

ขั้นที่ 9

ขั้นที่ 8

ขั้นที่ 7

ขั้นที่ 6

ขั้นที่ 5

ขั้นที่ 4

ขั้นที่ 3

ขั้นที่ 2

ขั้นที่ 1

สภาพก่อนดำ�เนินการ ความสำ�เร็จสู่ความยั่งยืน

แผนภาพ 9  ความสำ�เร็จสู่ความยั่งยืนของการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน
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เอกสารอ้างอิง

	 1.	 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2535 

	 2.	 ระเบียบส�ำนักรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 3.	 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาว่าด้วย

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน์ของกองทุนตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน 

เพื่อโครงการอาหารอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ. 2536

	 4.	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04006/2279 ลงวนัท่ี 16 ธนัวาคม 2548 

เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณงบเงินอุดหนุน

	 5.	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414/3132 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง ขอทบทวนการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับเงินโครงการอาหารกลางวันที่ได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 6.	 หนงัสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.3/ว.59 ลงวนัท่ี 22 กรกฎาคม 2552เรือ่ง วธิปีฏบิติัเก่ียวกับ

เงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 7.	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 544 ลงวนัท่ี 14 มนีาคม 2554  

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

   	 8.	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0414/ว 7509 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2549 เรื่อง การทบทวนเพิ่มวงเงิน

รายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ที่ท�ำการ

   	 9.	 ระเบียบส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2549

   	 10.	 หนงัสอืส�ำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ศธ 04012/340 ลงวนัที ่2 สงิหาคม 2550 

เรื่อง หารือแนวปฏิบัติในการจัดท�ำเอกสารประกอบการหักภาษี ณ ที่จ่ายของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 

สังกัดกรมสามัญศึกษา (เดิม)

	 11.	 หนงัสอืส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/383 ลงวนัที ่30 ตุลาคม 2549 

เรื่อง การเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษา 

	 12.	 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/19505 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2553  เรื่อง ขอท�ำ 

ความตกลงวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินที่ส่วนราชการ ได้รับอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 13.	 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/74 ลงวันที่ 8 มกราคม 2553  เรื่อง การตั้ง 

งบประมาณรายจ่ายและการใช้จ่ายงบประมาณ หมวดเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              





ภาคผนวก ก
เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณ

จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 1  โครงการเสนอของบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน)

ชื่อโครงการ	 โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

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

แผนงาน	 จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/การจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา

ลักษณะโครงการ	 โครงการ  ■ ใหม่    ■ ต่อเนื่อง

งาน	 กลุ่มงานบริหารทั่วไป

ผู้รับผิดชอบโครงการ 	 .............................................................................................................

ระยะเวลาด�ำเนินการ	 ตลอดปีการศึกษา 

2.	 หลักการและเหตุผล

	 มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน มาตรฐานที่ 1 ได้ให้ความส�ำคัญกับการสร้างให้ผู ้เรียนมี สุขนิสัย 

สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี การมีสุขภาพที่ดี สมบูรณ์ แข็งแรงเป็นสิ่งส�ำคัญที่จะท�ำให้ผู ้เรียนสามารถ 

มีพัฒนาการด้านต่างๆ ได้เหมาะสมตามวัยและเต็มตามศักยภาพ สุขภาพที่ดีเป็นที่พึงปรารถนาของทุกคน 

การท�ำให้นักเรียนมีสุขภาพที่ดีได้นั้น ปัจจัยหนึ่งที่ส�ำคัญคือ การให้นักเรียนได้รับประทานอาหารที่มีคุณค่า 

ครบทุกมื้อ ทุกวัน โดยเฉพาะในช่วงกลางวัน นักเรียนทุกคนต้องเรียนหนังสือที่โรงเรียน ดังนั้นจึงถือเป็นภารกิจ

และหน้าที่ของโรงเรียนโดยตรงที่จะต้องจัดบริการอาหารมื้อกลางวัน  ที่มีคุณค่าตามหลักโภชนาการ ให้นักเรียน

ทุกคนได้รับประทานอย่างมีความสุข สมตามวัย แต่เนื่องด้วยโรงเรียนไม่ได้รับงบประมาณสนับสนุนการ 

ด�ำเนนิโครงการอาหารกลางวนัโดยตรงจากรัฐ ทางโรงเรียนจึง จัดท�ำโครงการนีข้ึน้มาเพ่ือขอสนบัสนนุงบประมาณ

ดงักล่าวให้แก่นกัเรียนจ�ำนวน ....... คน ให้ได้รบัประทานอาหารกลางวนัทีม่คุีณค่า ถกูหลกัโภชนาการให้แก่นกัเรยีน

3.	 วัตถุประสงค์

	 3.1	 เพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคน         

	 3.2	 เพื่อให้นักเรียนทุกคนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรงและมีสุขภาพจิตดี

	 3.3	 เพื่อให้นักเรียนได้รับประทานอาหารที่สะอาดและถูกหลักโภชนาการ

	 3.4	 เพื่อให้นักเรียนมีน�้ำหนักส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์

4.	 เป้าหมายของโครงการ

	 4.1	 ด้านปริมาณ

	 	 4.1.1	 นักเรียนร้อยละ	100	 ได้รับประทานอาหารกลางวัน

	 	 4.1.2	 นักเรียนร้อยละ	.......	 มีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง 

	 	 4.1.3	 นักเรียนร้อยละ	100	 ได้รับประทานอาหารกลางวันที่สะอาด และถูกหลักโภชนาการ

	 	 4.1.4	 นักเรียนร้อยละ	.......	 �มนี�ำ้หนกัส่วนสงูและมสีมรรถภาพทางกาย ตามเกณฑ์มาตรฐานการศกึษา
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	 4.2	 ด้านคุณภาพ 

	 	 4.2.1	 นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันทุกคน

	 	 4.2.2	 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมีพัฒนาการด้านต่างๆ ดีขึ้น

	 	 4.2.3	 นักเรียนได้รับประทานอาหาร สะอาดและถูกหลักอนามัย

	 	 4.2.4	 นักเรียนมีน�้ำหนัก ส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา

5.	 วิธีด�ำเนินการ

	 5.1	 ประชุมชี้แจงรายละเอียดของโครงการ 

	 5.2	 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

	 5.3	 ประชุมคณะท�ำงาน

	 5.4	 ด�ำเนินกิจกรรมตามแผน / โครงการ 

	 	 5.4.1	 ก�ำหนดรูปแบบในการจัดหาอาหารกลางวัน

	 	 5.4.2	 จัดหาอาหารกลางวันให้บริการนักเรียน จ�ำนวน .......... คน ทุกวันในวันเปิดเรียน

	 	 5.4.3	 ท�ำบัญชีรายรับรายจ่าย 

	 5.5	 นิเทศ  ก�ำกับ  ติดตาม สนับสนุนปัจจัยเอื้อ

	 5.6	 การประเมินผล  สรุปผลและการเขียนรายงาน

	 5.7	 น�ำผลประเมินไปใช้วางแผนพัฒนาในปีต่อไป

	 5.8	 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน

6.	 สถานที่และระยะเวลาด�ำเนินการ

	 6.1	 สถานที่	 โรงเรียน............................................................................................................................

	 	 	 หมู่ที่ ........... ต�ำบล.........................อ�ำเภอ........................จังหวัด...................................
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	 6.2	 ตารางแสดงระยะเวลาด�ำเนินโครงการ

ที่ กิจกรรม

กำ�หนดระยะเวลาในการดำ�เนินการ

ผู้รับผิดชอบปี ........... ปี ..........................

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ประชมุชีแ้จงรายละเอยีดของโครงการ p

2 แต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินงาน p

3 ประชุมคณะท�ำงาน p

4 ด�ำเนินกิจกรรมตามแผน/โครงการ

4.1	 ก�ำหนดรูปแบบหาอาหารกลางวัน p p p p p p p p p p

4.2	 �จดัหาอาหารกลางวันบรกิารนักเรยีน 

จ�ำนวน .......... คน
p p p p p p p p p p

4.3	 ท�ำบัญชีรายรับ รายจ่าย p p p p p p p p p p

5 นิเทศ ก�ำกับ ติดตาม สนับสนุน 

ปัจจัยเอื้อ
p p p p p p p p p p

6 การประเมินผล สรุปและการเขียน

รายงาน
p

7 น�ำผลประเมินไปใช้วางแผนพัฒนา 

ในปีต่อไป
p

8 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน p

7.	 งบประมาณ	

	 งบประมาณ	 .....................................	 บาท

	 	 ได้รับการสนับสนุนจาก...................................................	 .....................................	 บาท

	 	 เงินนอกงบประมาณ	 -	 บาท

8.	 หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	 ................................................................................................................................................................
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9.	 ผลที่คาดว่าจะได้รับ

	 9.1	 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันทุกคน

	 9.2	 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันที่สะอาดถูกหลักอนามัย

	 9.3	 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมีสุขภาพจิตดี

	 9.4	 นักเรียนมีน�้ำหนักส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายได้มาตรฐานการศึกษา

10.	  การติดตามความส�ำเร็จของโครงการ (KPI = ตัวบ่งชี้ความส�ำเร็จ)

ตัวชี้วัดความสำ�เร็จ วิธี / ประเมินผล เครื่องมือที่ใช้

1.	 นักเรียนได้รับประทานอาหารกลาง

วันทุกคน         

2.	 นักเรียนทุกคนมีสุขภาพสมบูรณ ์

แข็งแรงและมีสุขภาพจิตดี

3.	 นกัเรียนได้รบัประทานอาหารทีส่ะอาด

และถูกหลักอนามัย

4.	 นักเรียนมีน�้ำหนัก ส่วนสูง และมี

สมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ 

การสงัเกต/สอบถาม /ประเมนิสภาพจริง 

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ  

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ  

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/แบบบันทึก

การรับประทานอาหารกลางวัน

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/บันทึกการ

ตรวจสุขภาพ

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/บันทึกการ

จัดท�ำอาหารกลางวัน/รายงานโครงการ

แบบบันทึกการวัดน�้ำหนักส ่วนสูง/

รายงานโครงการ

				  

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

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

 	 ครู ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน

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

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

	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน.................................
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(ตัวอย่าง 2  หนงัสอืราชการแจ้งจ�ำนวนนกัเรยีนเพือ่เสนอขอรบังบประมาณอุดหนนุอาหารกลางวัน)

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

	 	 	 หมู่......ต�ำบล.............อ�ำเภอ........................

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

	 10  มิถุนายน .......................

เรื่อง	 แจ้งจ�ำนวนนักเรียนเพื่อของบประมาณสนับสนุนอาหารกลางวัน

เรียน	 นากยกองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล.......................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 1.	 แบบแสดงจ�ำนวนนักเรียน ภาคเรียนที่ …… ปีการศึกษา ……….จ�ำนวน ... ฉบับ

	 	 	 2.	 บัญชีรายชื่อนักเรียน	 จ�ำนวน ... ฉบับ	

	 ด้วยทางโรงเรียน.................................................................................... ได้ด�ำเนินการจัดอาหารกลางวัน 

ให้แก่นักเรียนตามงบประมาณที่ได้รับสนับสนุนจาก องค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล................................นั้น

 	  บัดนี้ทางโรงเรียน...................................................................................ได้ท�ำการเปิดการเรียนการสอน 

ในภาคเรียนที่.......ประจ�ำปีการศึกษา...................โดยทางโรงเรียน........................................................ มีนักเรียน 

ณ วันที่ 10 มิถุนายน ทั้งหมด.......คน จึงแจ้งข้อมูลเพื่อที่ทางองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล........................

..............................................................................จะได้ด�ำเนินการจัดสรรงบประมาณอาหารกลางวันได้ถูกต้อง 

ให้กับนักเรียนครบถ้วนและทันเวลา

 	  	  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพิจารณา

	 ขอแสดงความนับถือ

	 ( …………………………………….. )

	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน......................................

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ 

โทร ..................................................
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(ตัวอย่าง 3  แบบแจ้งจ�ำนวนนักเรียน)

จ�ำนวนนักเรียนโรงเรียน.........................................................................................................................................

ภาคเรียนที่…....….ประจ�ำปีการศึกษา…..……………ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน....................................................

ชั้น
จำ�นวนนักเรียน

ชาย หญิง รวม

อนุบาล 1

อนุบาล 2

รวมก่อนประถมศึกษา

ประถมศึกษาปีที่ 1

ประถมศึกษาปีที่ 2

ประถมศึกษาปีที่ 3

ประถมศึกษาปีที่ 4

ประถมศึกษาปีที่ 5

ประถมศึกษาปีที่ 6

รวมประถมศึกษา

มัธยมศึกษาปีที่ 1

มัธยมศึกษาปีที่ 2

มัธยมศึกษาปีที่ 3

รวมมัธยมศึกษาตอนต้น

รวมทั้งสิ้น
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(ตัวอย่าง 4 บัญชีรายชื่อนักเรียนเพื่อเสนอขอรับงบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวัน)

บัญชีรายชื่อนักเรียนประกอบการของบประมาณโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประจ�ำปี.............................

ชั้น.................โรงเรียน.........................................................................ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

...........................................เขต.........(ข้อมูล ณ  ■  วันที่ 10 มิถุนายน.....…….  ■  วันที่ 1 พฤศจิกาย........... )

ที่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขบัตรประชาชน หมายเหตุ

รวมจำ�นวนนักเรียนในชั้นเรียน ……………. คน
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 (ตัวอย่าง 5 การเขียนโครงการเสนอของบประมาณเพิ่มเติม)

ชื่อโครงการ	 โครงการจัดหาอาหารกลางวันช่วยเหลือเด็กนักเรียนโรงเรียนขยายโอกาส

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

แผนงาน	 จัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา/การจัดการศึกษาระดับประถมศึกษา

ลักษณะโครงการ	 โครงการ  ■ ใหม่    ■ ต่อเนื่อง

งาน	 กลุ่มงานบริหารทั่วไป

ผู้รับผิดชอบโครงการ 	 .............................................................................................................

ระยะเวลาด�ำเนินการ	 ตลอดปีการศึกษา 

1.	 หลักการและเหตุผล

	 การทีเ่ดก็จะมสีขุภาพแขง็แรง มภีมูต้ิานทานโรคทีด่ย่ีอมส่งผลดต่ีอการเรยีนรูข้องเดก็ในวยัเรยีนทกุคนนัน้ 

เดก็จะต้องได้รบัสารอาหารท่ีครบถ้วนรวมถึงการได้รบัประทานอาหารกลางวนัทีด่มีคีณุภาพ สะอาด และพอเพยีง

ต่อความต้องการของร่างกาย หากร่างกายไม่ได้รับสารอาหารที่เพียงพอต่อความต้องการอาจส่งผลต่อการเรยีนรู้

ของนักเรียน 

	 โรงเรียน..........................................................................เป็นโรงเรยีนขยายโอกาสทางการศกึษา เปิดสอน

ตัง้แต่ช้ันอนุบาล 1 – มัธยมศกึษาปีที ่3 มนีกัเรยีน จ�ำนวน..............คน เป็นนกัเรยีนทีไ่ด้รบังบประมาณสนบัสนนุ

อาหารกลางวัน จ�ำนวน..................คน ส่วนท่ีเหลือ เป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น จ�ำนวน..................คน 

ซึ่งมีความขาดแคลนอาหารกลางวัน ดังนั้นเพื่อเป็นการช่วยเหลือและยกระดับคุณภาพ และส่งเสริมให้นักเรียน 

มีสุขภาพที่ดี ทางโรงเรียน........................ จึงได้จัดท�ำโครงการนี้ขึ้นมา

 

2.	 วัตถุประสงค์ 

	 2.1	 เพือ่ให้นักเรียนโรงเรยีน…....................…………………..ได้รบัประทานอาหารกลางวนัทีม่คีณุภาพครบทกุคน 

	 2.2	 เพื่อให้นักเรียนมีสุขภาพร่างกายที่สมบูรณ์แข็งแรง 

	 2.3	 เพือ่สนบัสนนุนกัเรยีนระดบัมธัยมศกึษาตอนต้นทีข่าดแคลนทุนทรพัย์ให้ได้รบัประทานอาหารกลาง

วันที่โรงเรียนโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 

3.	 เป้าหมาย 

	 3.1	 เชิงปริมาณ

	 	 3.1.1	 นักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้น จ�ำนวน….….คน จากนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้นทั้งหมด….....คน 

ทางโรงเรียนสมทบทุนช่วยเหลือนักเรียนจ�ำนวน….....คน เป็นเงิน…..........................….บาท และขอสนับสนุน 

เงนิสมบทจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่/เทศบาล จ�ำนวน….....คน เป็นเงิน…..........................….บาท เพ่ือให้ได้

รับประทานอาหารกลางวันร่วมกันครบทุกคน 

	 	 3.1.2 นักเรียนมีน�้ำหนักและส่วนสูงตามเกณฑ์มาตรฐาน
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	 3.2	 เชิงคุณภาพ 

	 	 3.2.1	 นักเรียนทุกคนมีภาวะโภชนาการที่ดี

	 	 3.2.2	 นักเรียนทุกคนมีสุขภาพแข็งแรง

	 	 3.2.3	 นักเรียนมีพัฒนาการทางการเรียนดีขึ้น

4.	 กิจกรรมและรายละเอียดการใช้งบประมาณ

กิจกรรม งบประมาณ ระยะเวลาปฏิบัติงาน

1.	 เสนอโครงการเพื่ออนุมัติ - บาท .......................................... 

2.	แต่งตั้งกรรมการดำ�เนินการ - บาท ..........................................

3.	ขอสนับสนุนงบประมาณ - บาท ..........................................

4.	จัดหาอาหารสดท่ีมีคุณภาพมาปรุงอาหารให้กับนักเรียน

ทุกคน จำ�นวน 200 วัน 

งบดำ�เนินการ 240,000 บาท ตลอดปีการศึกษา .............

5.	กำ�กับ ติดตาม ประเมินผล - บาท ตลอดปีการศึกษา .............

6.	สรุปผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน - บาท ..........................................

5. ปฏิทินการด�ำเนินงาน

ที่
         ระยะเวลา

กิจกรรม

กำ�หนดระยะเวลาในการดำ�เนินการ

ปี ............ ปี ........................

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

1 ประชุมชี้แจงโครงการและแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำ�เนินงาน

p

2 ดำ�เนินงานตามโครงการ p p p p p p p p p p p

3 ติดตาม กำ�กับ นิเทศ p p p p p p p p p p p

4 สรุปผล และรายงานผล p p

6.	 การประเมินผล

ตัวชี้วัดความสำ�เร็จ วิธีการวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้วัดและประเมินผล

-	ด�ำเนินการอาหารกลางวัน นักเรียน 
ได้รับประทานอาหารกลางวันตลอด 
ปีการศึกษา 

-	นักเรียนโรงเรียน.....................มีภาวะ
โภชนาการที่ดี

-	ประเมินสภาพจริง/สวัสดิการรับประทาน
อาหารกลางวันของนักเรียน

-	สอบถามความพึงพอใจของนักเรียน 
- สังเกตพฤติกรรมการรับประทานอาหาร
- ตรวจสุขภาพร่างกายของนักเรียน

-	แฟ้มงาน/ภาพถ่าย
-	รายงานผลการจัดกิจกรรม

-	แบบสอบถามความพึงพอใจ
-	แบบสังเกตพฤติกรรม
-	บันทึกการตรวจสุขภาพนักเรียน
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7.	 งบประมาณ	 	

	 งบประมาณ	 .....................................	 บาท

	 	 ได้รับการสนับสนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/เทศบาล	 .....................................	 บาท

	 	 เงินนอกงบประมาณ	 .....................................	 บาท

8.	 หน่วยงานที่รับผิดชอบ

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

9.	 ผลที่คาดว่าจะได้รับ

	 9.1	 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 รับประทานอาหารกลางวันทุกคน

	 9.2	 นักเรียนรับประทานอาหารกลางวันที่สะอาดถูกหลักอนามัย

	 9.3	 นักเรียนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และมีสุขภาพจิตดี

	 9.4	 นักเรียนมีน�้ำหนักส่วนสูง และมีสมรรถภาพทางกายได้มาตรฐานการศึกษา

10.  การติดตามความส�ำเร็จของโครงการ (KPI = ตัวบ่งชี้ความส�ำเร็จ)

ตัวชี้วัดความสำ�เร็จ วิธี / ประเมินผล เครื่องมือที่ใช้

1.	 นกัเรียนได้รบัประทานอาหารกลางวัน

ทุกคน         

2.	 นักเรียนทุกคนมีสุขภาพสมบูรณ์ แข็ง

แรงและมีสุขภาพจิตดี

3.	 นกัเรียนได้รบัประทานอาหารทีส่ะอาด

และถูกหลักอนามัย

4.	 นักเรียนมีน�้ำหนัก ส ่วนสูง และมี

สมรรถภาพทางกายตามเกณฑ์

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ 

การสงัเกต/สอบถาม /ประเมนิสภาพจรงิ 

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ  

การสงัเกต/สอบถาม/ประเมนิสภาพจรงิ  

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/แบบบันทึก

การรับประทานอาหารกลางวัน

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/บันทึกการ

ตรวจสุขภาพ

แบบสังเกต/แบบสอบถาม/บันทึกการ

จัดท�ำอาหารกลางวัน/รายงานโครงการ

แบบบันทึกการวัดน�้ำหนักส ่วนสูง/

รายงานโครงการ

11.  ผลจากโครงการใช้จ่ายเงินอุดหนุนในปีที่ผ่านมาโดยสรุป

	 อบต/เทศบาลจัดสรรงบประมาณ ................................. บาท ให้กับนักเรียนในการจัดอาหารกลางวัน 

ท�ำให้นักเรียน................ คน ได้รับประทานอาหารกลางวันที่มีคุณค่าอาหารครบทุกคน
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12.  ผู้เสนอโครงการ

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

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

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

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

 	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน............................................

				            

13.  ผู้อนุมัติโครงการ

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

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

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

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

                          ผูอ้�ำนวยการ/รองผูอ้�ำนวยการส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา.......... เขต ........

14.  ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต�ำบล เทศบาล..........................

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

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

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

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

 	 ต�ำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต�ำบล /เทศบาล..................

15.  ผู้อนุมัติงบประมาณ

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

 	 ต�ำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล.......................
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 (ตัวอย่าง 6  หนังสือราชการน�ำส่งเพื่อเสนอของบประมาณเพิ่มเติม)

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

	 	 	 หมู่......ต�ำบล.............อ�ำเภอ........................

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

	 15 พฤษภาคม 2558

เรื่อง	 การสนับสนุนอาหารกลางวันของนักเรียนเพิ่มเติม

เรียน	 นากยกองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล.......................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 1.	 วาระการประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน..............	 จ�ำนวน 1 ชุด

	 	 	 2.	 โครงการอาหารกลางวันส�ำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น	 จ�ำนวน 2 ชุด

     	 	 	 3.	 บัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 3 โรงเรียน...........	 จ�ำนวน 1 ชุด	

	 ตามท่ีโรงเรียน........................................... ได้ตระหนักและเห็นความส�ำคัญของการรับประทานอาหาร

กลางวันแก่นักเรียนท่ีมีความยากล�ำบาก และขาดแคลน นั้น บัดนี้ ทางโรงเรียน ได้ด�ำเนินการคัดเลือกนักเรียน 

ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3 จ�ำนวน.................คน เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ส่วนนักเรียนที่เหลือ 

ทางโรงเรยีนและผู้ปกครองนกัเรยีนและชมุชน จะจดัหางบประมาณเพิม่เตมิ เพือ่ให้นกัเรยีนทกุคนได้รับประทาน

อาหารกลางวัน 

 	  	  จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดพิจารณา

	 ขอแสดงความนับถือ

	 ( …………………………………….. )

	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน......................................

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ 

โทร ..................................................
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 (ตัวอย่าง 7  บัญชีรายชื่อนักเรียนเพื่อเสนอขอรับงบประมาณอุดหนุนอาหารกลางวันเพิ่มเติม)

บัญชีรายชื่อนักเรียนประกอบการของงบประมาณอาหารกลางวันในโรงเรียนประจ�ำปี.........................................

ช้ันมัธยมศึกษาปีที่.......โรงเรียน.........................ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา....................... 

เขต.....................  (ข้อมูล ณ ■ วันที่ 10 มิถุนายน ……. ■ วันที่ 1 พฤศจิกายน ……….)

ที่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขบัตรประชาชน หมายเหตุ

รวมจำ�นวนนักเรียนในชั้นเรียน ……………. คน





ภาคผนวก ข
ตัวอย่างหนังสือราชการนำ�ส่งใบเสร็จรับเงิน



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 8  หนังสือราชการน�ำส่งใบเสร็จรับเงิน)

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

	 	 	 หมู่......ต�ำบล.............อ�ำเภอ........................

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

	 …..  พฤษภาคม ……………………

เรื่อง	 การส่งใบเสร็จรับเงินอุดหนุนอาหารกลางวันในโรงเรียน

เรียน	 นายกองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล.......................................................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ใบเสร็จรับเงิน	 จ�ำนวน ๑ ฉบับ

	 ตามทีโ่รงเรยีน..............................................................................ได้รบัโอนเงนิอดุหนนุค่าอาหารกลางวนั

จากองค์การบรหิารส่วนต�ำบล/เทศบาล...........................................เม่ือวันที.่.........เดอืน.......................พ.ศ. ............. 

ให้กับนักเรยีน จ�ำนวน…..คน  เป็นระยะเวลา………วนั  คดิเป็นเงนิ....................................นัน้  บดันีโ้รงเรยีนได้รบั 

เงินอุดหนุนจ�ำนวนดงักล่าวเป็นทีเ่รยีบร้อยแล้ว  จงึขอส่งใบเสรจ็รบัเงนิของโรงเรียน เล่มที.่..............  เลขที.่.............

ให้กับทางองค์การบริหารส่วนต�ำบล/เทศบาล....................................  เพื่อยืนยันการรับเงินดังกล่าว

	 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

	 ขอแสดงความนับถือ

	 ( …………………………………….. )

	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน......................................

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ 

โทร ..................................................





ภาคผนวก ค
เอกสารประกอบการติดตามผลการดำ�เนินงานของกองทุน

เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตวัอย่าง 9  แบบตดิตามผลการด�ำเนนิงานของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวนัในโรงเรียนประถมศึกษา)

แบบ อกว.ปกติ 01

                             ■   รายงานครั้งที่ 1 ภายใน 15  ตุลาคม                       

                                          ■   รายงานครั้งที่ 2 ภายใน 15 เมษายนของปีถัดไป   

         

แบบติดตามผลการด�ำเนินงานของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

ค�ำชี้แจง	 แบบเก็บข้อมูลนักเรียนใช้เพื่อให้โรงเรียนเพื่อติดตามผลการด�ำเนินงานของกองทุนเพ่ือโครงการ 

อาหารกลางวัน 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของโรงเรียน 

1.	 ชื่อโรงเรียน .....................................................................สพป.......................................................................... 

2.	 ที่ตั้งโรงเรียน...................................................................................................................................................... 

3.	 บุคลากรที่ปฏิบัติการในโรงเรียน  จ�ำนวน............................. คน 

4.	 นักการภารโรง หรือพนักงานบริการ  จ�ำนวน............................. คน 

5.	 ข้อมูลภาวะโภชนาการนักเรียน

	 5.1	 ข้อมูลภาวะโภชนาการ ครั้งที่ 1  ปีการศึกษา........................... (ข้อมูล 10  มิ.ย. และ 30 ก.ย.)

ระดับ
จำ�นวน
นักเรียน
ทั้งหมด

นักเรียน
ขาดแคลน  

อาหารกลางวัน

จำ�นวนนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (คน)

น�้ำหนัก
ต�่ำกว่าเกณฑ์

น�้ำหนัก
เกินเกณฑ์

ส่วนสูง
ต�่ำกว่าเกณฑ์

น�้ำหนักและส่วนสูง
ต�่ำกว่าเกณฑ์

10 มิ.ย. 30 ก.ย. 10 มิ.ย. 30 ก.ย. 10 มิ.ย. 30 ก.ย. 10 มิ.ย. 30 ก.ย.

อ.1     

อ. 2

ป.1

ป.2

ป.3

ป.4

ป.5

ป.6

ม.1 - 3

ม.4 - 6

รวมภาวะทุพโภชนาการ

เพิ่มขึ้น/ลดลง

ร้อยละของภาวะทุพโภชนาการ
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	 5.2	 ข้อมูลภาวะโภชนาการ ครั้งที่ 2  ปีการศึกษา........................... (ข้อมูล 10  มิ.ย. และ 31 มี.ค.)

ระดับ
จำ�นวน
นักเรียน
ทั้งหมด

นักเรียน
ขาดแคลน  

อาหารกลางวัน

จำ�นวนนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ (คน)

น�้ำหนัก
ต�่ำกว่าเกณฑ์

น�้ำหนัก
เกินเกณฑ์

ส่วนสูง
ต�่ำกว่าเกณฑ์

น�้ำหนักและส่วนสูง
ต�่ำกว่าเกณฑ์

10 มิ.ย. 31 มี.ค. 10 มิ.ย. 31 มี.ค. 10 มิ.ย. 31 มี.ค. 10 มิ.ย. 31 มี.ค.

อ.1     

อ. 2

ป.1

ป.2

ป.3

ป.4

ป.5

ป.6

ม.1 - 3

ม.4 - 6

รวมภาวะทุพโภชนาการ

เพิ่มขึ้น/ลดลง

ร้อยละของภาวะทุพโภชนาการ

หมายเหตุ	 �การกรอกข้อมูลจ�ำนวนนักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ ตาราง 5.1 และ 5.2 นักเรียนหนึ่งคน ให้กรอกข้อมูลได้เพียง 1 ช่องเท่านั้น 
ให้ตรงกับความเป็นจริง  

6.	 การได้รับจัดสรรงบประมาณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระดับ
ค่าอาหารกลางวันภาคเรียนที่ 1 ค่าอาหารกลางวันภาคเรียนที่ 2

จำ�นวน (คน) งบประมาณ (บาท) จำ�นวน (คน) งบประมาณ (บาท)

อนุบาล 1

อนุบาล 2

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6

มัธยมศึกษาต้อนต้น

รวม



117คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

7.	 พื้นที่โรงเรียนทั้งหมด จ�ำนวน............................... ไร่ 

	 	 พื้นที่ท�ำการเกษตรเพื่อสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 	 	 ■  ไม่มี		 ■  มี    จ�ำนวน.................... ไร่ ................... งาน

8.	 สถานประกอบการสุขภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน

	 	 สถานที่ประกอบการ	 ■  มี	        ■  ไม่มี

9.	 โรงเรียนจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนกลุ่มใดบ้าง 

			   ■  นักเรียนทุกคน 

			   ■  นักเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ 

			   ■  นักเรียนขาดแคลน 

			   ■  อื่น ๆ โปรดระบุ .......................................................................;;........................................

10.	 รูปแบบการด�ำเนินงานอาหารกลางวันในโรงเรียน

			   ■  โรงเรียนซื้ออาหารสดอาหารแห้งมาประกอบอาหารเอง

			   ■  จ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหาร

			   ■  จ้างเหมาท�ำอาหาร   

			   ■  อื่น.......................................................................................................................................

11.	 การบริหารจัดการโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 

	 11.1	 โรงเรียนมีคณะกรรมการบริหารโครงการอาหารกลางวัน   

			   ■  มี   		 ■  ไม่มี 

	 11.2	 บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการอาหารกลางวัน

			   ■  เพียงพอ	 ■  เหมาะสม 	 ■  ไม่เพียงพอ	  ■  ไม่เหมาะสม

	 11.3	 โรงเรียนมีกรอบ/นโยบาย/แนวปฏิบัติโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

			   ■  มี  	 	 ■  ไม่มี

	 11.4	 โรงเรียนมีการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน 

			   ■   มี   	 ■  ไม่มี

	 11.5	 หน่วยงาน/เอกชนมีส่วนร่วมในการสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน

			   ■   มี ประกอบด้วย……………………………………………………… จ�ำนวนเงิน................. บาท

			   ■   ไม่มี

	 11.6	 การด�ำเนินโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 

			   ■  ต่อเนื่อง 	 ■  ไม่ต่อเนื่อง 

	 11.7	 งบประมาณเพื่อจัดโครงการอาหารกลางวัน (ทั้งของรัฐและการบริจาค) ตลอดปีการศึกษา 

			   ■  เพียงพอ 	 ■  ไม่เพียงพอ 



118 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 11.8	 เงินทุนโครงการอาหารกลางวันที่เหลือจากปีการศึกษาที่ผ่านมา 

			   ■  มี  ................. บาท 	 	 ■  ไม่มี

    	 11.9	 �การได้รบังบประมาณสนบัสนนุโครงการอาหารกลางวนัจาก  อปท. ทนัต่อการจดัโครงการอาหารกลาง

วันของโรงเรียนในวันเปิดเรียนวันแรกของการเรียน

			   ■ ทัน ได้รับเมื่อ………………………………..        ■ ไม่ทัน ได้รับเมื่อ………………………………..

	 11.10	 โรงเรียนมีโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

			   ■  ไม่มี		 ■  มี พ.ศ. ......................     โปรดระบุชื่อกิจกรรมและงบประมาณ	  

	 	 1.	 ชื่อโครงการ..................................................งบประมาณที่ได้รับ ……………….. บาท

	 	 2.	 ชื่อโครงการ..................................................งบประมาณที่ได้รับ ……………….. บาท

	 	 3.	 ชื่อโครงการ..................................................งบประมาณที่ได้รับ ……………….. บาท

	 	 4.	 ชื่อโครงการ..................................................งบประมาณที่ได้รับ ……………….. บาท

     	11.11	� การน�ำผลผลติจากโครงการส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีนไปใช้ในโครงการอาหารกลางวนั  

			   ■  ไม่เพียงพอ

			   ■  เพียงพอบางฤดูกาล

			   ■  เพียงพอทั้งฤดูกาล

	  11.12	สถานที่ประกอบอาหาร แยกเป็นสัดส่วนเฉพาะ เช่น มีโรงครัว โรงอาหารที่มีห้องครัว

			   ■  มี   	 ■  ไม่มี

	 11.13	 สถานที่รับประทานอาหาร แยกเป็นสัดส่วน เช่น มีโรงอาหาร มีอาคารที่ใช้เป็นโรงอาหาร

			   ■  มี   	 ■  ไม่มี

	 11.14	 น�้ำสะอาดส�ำหรับดื่มประกอบอาหารและท�ำความสะอาด เช่น น�้ำฝน น�้ำประปาและอื่นๆ 

			   ■  เพียงพอตลอดปี	 ■  ไม่เพียงพอ 

	 11.15	 ความเหมาะสมของสถานที่ประกอบอาหารโครงการอาหารกลางวัน   

			   ■   เหมาะสมมาก  	 ■  พอใช้   	 ■  ไม่เหมาะสม

	 11.16	 ความเหมาะสมของสถานที่รับประทานอาหารกลางวัน     

			   ■   เหมาะสมมาก  	 ■  พอใช้   	 ■  ไม่เหมาะสม 

	 11.17	 ความเหมาะสมของวัสดุอุปกรณ์ประกอบอาหารกลางวัน    

			   ■  เหมาะสมมาก  	 ■  พอใช้   	 ■  ไม่เหมาะสม

	 11.18	 มีการจัดท�ำรายการอาหารกลางวันอย่างน้อยล่วงหน้า 1 สัปดาห์

			   ■  มี   	 ■  ไม่มี	 ■  อื่นๆ....................................

	 11.19	 มีการจัดท�ำบัญชีรับ – จ่าย เงินโครงการอาหารกลางวัน
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			   ■  มี  ระบุ	 ■  เป็นปัจจุบัน	 ■  ไม่เป็นปัจจุบัน

			   ■  ไม่มี 

	 11.20	 การรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในโรงเรียน 

			   ■  มี   เป็น	 ■  ทุกสัปดาห์	 ■  ภาคเรียนละครั้ง    ■  ปีละครั้ง  

					     ■  อื่น ๆ (ระบุ) .......................................................................

			   ■  ไม่มี 

	 11.21	 �การบูรณาการกิจกรรมการเรียนสอนการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันและการด�ำเนินงาน

โครงการเงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต

			   ■	 มี	  

	 	 	 	 กลุ่มสาระการเรียนรู้........................เรื่อง..........................  กิจกรรม...................

	 	 	 	 กลุ่มสาระการเรียนรู้........................เรื่อง..........................  กิจกรรม...................

	 	 	 	 กลุ่มสาระการเรียนรู้........................เรื่อง..........................  กิจกรรม...................

			   ■	 ไม่มี 

	 11.22	 �การนิเทศและติดตามผลการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน โดยผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาและ

หน่วยงานระดับสูงขึ้นไป 

			   ■	 มี       ■  สม�่ำเสมอ       ■  นาน ๆ ครั้ง       ■  อื่น ๆ (ระบุ) ....................

			   ■	 ไม่มี

12.	 การประเมินคุณภาพอาหารและอาหารเสริมในโรงเรียน
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	 12.1	 วัดความถ่ี และปริมาณ เพื่อประเมินความเพียงพอและความหลากหลายของอาหารกลางวัน 

และอาหารว่าง ส�ำหรับนักเรียนอนุบาล – ป.6 (อายุ 4 – 12 ปี) (กรณีท�ำครัวเอง หรือจ้างเหมาบริการ) 

โดยท�ำเครื่องหมาย ¸ หน้าข้อความที่ได้ปฏิบัติจริงในช่อง (1) – (3) และเติมข้อความให้สมบูรณ์

ชนิดอาหาร (1)
ความถี่ที่โรงเรียน
จัดต่อสัปดาห์ (2)

ปริมาณอาหารที่ตักให้นักเรียน
โดยเฉลี่ยต่อคนต่อมื้อ (3)

หมายเหตุ

1.	 ข้าว
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักข้าว ...............ทัพพี 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักข้าว ......................ทัพพี
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักข้าว .......................ทัพพี

2.	 แป้งและเส้น เช่น ขนมจีน
	 ก๋วยเตี๋ยว  เส้นหมี่ ฯลฯ 
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตัก ................ ทัพพี 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตัก ...................... ทัพพี
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตัก ........................ ทัพพี

3.	 ผัก  ระบุชนิดผัก
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักผัก ............... ทัพพี 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักผัก ...................... ทัพพี
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักผัก ........................ ทัพพี

4.	 ผลไม้ * ระบุชนิด
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักผลไม้ ............ ส่วน
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักผลไม้ .................... ส่วน
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักผลไม้ ..................... ส่วน

* ผลไม้ 1 ส่วน	 =	ผลไม้แบบหั่นชิ้น  = 6 – 8  ชิ้นคำ�  ผลไม้ผลกลาง =   1 - 2  ผล เช่น ส้ม ชมพู่   
	 	 ผลไม้ผลเล็ก  = 3 – 4 ผล เช่น เงาะ  มังคุด  ผลไม้แบบพวง  =  8 – 15 ผล เช่น องุ่น  ลำ�ไย

5.	 เนื้อสัตว์ต่างๆ ระบุชนิด
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักเนื้อสัตว์ ................
	 ช้อนกินข้าว
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักผลไม้ ..........ช้อนกินข้าว
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักผลไม้ .........  ช้อนกินข้าว

6.  ปลาหรือผลิตภัณฑ์จากปลา  
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักเนื้อสัตว์ ................
	 ช้อนกินข้าว
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักผลไม้ ..........ช้อนกินข้าว
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักผลไม้ ...........ช้อนกินข้าว
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ชนิดอาหาร (1)
ความถี่ที่โรงเรียน
จัดต่อสัปดาห์ (2)

ปริมาณอาหารที่ตักให้นักเรียน
โดยเฉลี่ยต่อคนต่อมื้อ (3)

หมายเหตุ

7.	 ไข่  ระบุเมนูอาหาร
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตักไข่ ................. ฟอง   
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตักไข่  ...................... ฟอง    
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตักไข่ ........................ ฟอง  

8.	 ตับสัตว์  ระบุชนิดที่จัด
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตัก ...........ช้อนกินข้าว 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตัก ................. ช้อนกินข้าว  
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตัก ................... ช้อนกินข้าว  

9.	 เลือดสัตว์
............................................................
............................................................
............................................................
    

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตัก........... ช้อนกินข้าว 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตัก ................. ช้อนกินข้าว  
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตัก ................... ช้อนกินข้าว

10.	 เต้าหู้ต่างๆ  ระบุชนิดที่จัด
............................................................
............................................................
............................................................

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ตัก............ช้อนกินข้าว 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตัก....................ช้อนกินข้าว  
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตัก ....................ช้อนกินข้าว

ชนิดอาหาร (1) ความถี่ที่โรงเรียน
จัดต่อสัปดาห์  (2)

ปริมาณอาหารที่ตักให้นักเรียน
โดยเฉลี่ยต่อคนต่อมื้อ (3)

หมายเหตุ

11.	 �ถั่วเมล็ดแห้งต่างๆ เช่น ถั่วเขียว 
แดง ดำ� สุก ระบุชนิด/เมนูที่จัด

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

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

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

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล (ปฐมวัย) ตัก............ช้อนกินข้าว 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 ตัก....................ช้อนกินข้าว  
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 ตัก ....................ช้อนกินข้าว

12.	 นมโรงเรียน
	 ❑	 1)	นมสดรสจืด
	 ❑	 2)	นมรสอื่นๆ เช่น รสหวาน/
	 	 	 ช็อคโกแลต/สตอเบอรี่

❑	0) ไม่ได้จัด
❑	จัด ............ วัน	
	 ขนาดบรรจุ 
	 (กล่อง/แก้ว)
 	 ..........  มิลลิลิตร

❑	0) ไม่ได้จัด 
❑	เด็กอนุบาล(ปฐมวัย) ................. แก้ว/กล่อง 
❑	เด็ก ป.1 – ป .3 เฉลี่ย.................แก้ว/กล่อง  
❑	เด็ก ป.4 – ป.6 เฉลี่ย .................แก้ว/กล่อง

13.  อาหารว่าง* ระบุเมนูที่จัด
............................................................
............................................................
............................................................

❑ 0) ไม่ได้จัด
❑ จัด ........... วัน

❑ 0) ไม่ได้จัด
❑ 1) จัดได้  1 – 2  หมู่อาหาร
❑ 2) จัดได้  3 หมู่อาหาร
❑ 3) จัดได้ 4 – 5 หมู่อาหาร



122 คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

	 12.2	 ประเมินคุณค่าทางโภชนาการอาหารและอาหารเสริมในโรงเรียน

		  (เก็บข้อมูล ณ วันที่ประเมิน) 

		  1)	 กรณีที่โรงเรียนจัดท�ำเมนูอาหาร โดยใช้ Thai School Lunch Program หรือ 

โปรแกรมส�ำเร็จรูปการจัดอาหารกลางวันของโครงการโภชนาการสมวัย ให้โรงเรียน print out รายการอาหาร

ปริมาณอาหารและคุณค่าทางโภชนาการ จากโปรแกรมฯ และผู้ประเมินกรอกคะแนนพลังงานและสารอาหาร 

ลงในช่อง (5) และ (6) ส�ำหรับโรงเรียนที่ใช้ Thai School Lunch หรือกรอกค่าเฉลี่ยปริมาณพลังงาน 

และสารอาหารในช่อง (3) และ (4) ส�ำหรับโรงเรียนที่ใช้โปรแกรมของโครงการโภชนาการสมวัย

พลังงานและ
สารอาหาร

(1)

ค่าเฉลี่ยของปริมาณ
พลังงานและสารอาหาร

ที่นักเรียน
(ชั้นอนุบาล –ป.6)
ควรได้รับในอาหาร

มื้อกลางวัน-อาหารว่าง  
(2)

ค่าเฉลี่ยของปริมาณพลังงาน
และสารอาหารที่โรงเรียน

จัดบริการให้นักเรียน
ในอาหารมื้อกลางวัน – อาหารว่าง* 

(3)                         (4)

คะแนน
พลังงานและสารอาหาร**

      

(5)                 (6)

1)	พลังงาน 
	 (กิโลแคลอรี)

600 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<9 ควรปรับปรุง
❑	9 พอใช้
❑	10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

2)	โปรตีน (กรัม)

18
(15 – 22)

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

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<9 ควรปรับปรุง
❑	9 พอใช้
❑	10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

3)	ไขมัน (กรัม)

18
(15 – 22)

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

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<9 ควรปรับปรุง
❑	9 พอใช้
❑	10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

4)	ใยอาหาร (กรัม)

5.3 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

5)	วิตามินเอ
	 (mg RE)

215 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก
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พลังงานและ
สารอาหาร

(1)

ค่าเฉลี่ยของปริมาณ
พลังงานและสารอาหาร

ที่นักเรียน
(ชั้นอนุบาล –ป.6)
ควรได้รับในอาหาร

มื้อกลางวัน-อาหารว่าง  
(2)

ค่าเฉลี่ยของปริมาณพลังงาน
และสารอาหารที่โรงเรียน

จัดบริการให้นักเรียน
ในอาหารมื้อกลางวัน – อาหารว่าง* 

(3)                         (4)

คะแนน
พลังงานและสารอาหาร**

      

(5)                 (6)

6)	วิตามินบี 1 (มก.)

0.3 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

7)	วิตามินบี 2 (มก.)

0.3 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

8)	วิตามินซี (มก.)

18 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

9)	แคลเซียม  (มก.)

360 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก

10)  เหล็ก (มก.)

5.5 ..............

❑ 1) ต�่ำกว่าค่าเฉลี่ย
❑ 2) เท่ากับค่าเฉลี่ย
❑ 3) มากกว่าค่าเฉลี่ย ..............

❑	<7 ควรปรับปรุง
❑	7 - 8 พอใช้
❑	9 – 10 ดีพอใช้
❑	11 ดี
❑	12 ดีมาก
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		  2)	 กรณีจัดท�ำเมนูอาหารเองตามประสบการณ์  (ไม่ใช้โปรแกรมส�ำเร็จรูป Thai School 

Lunch Program หรือโปรแกรมของโภชนาการสมวัยหรือคู่มือต�ำรับอาหาร 5 ภูมิภาค) ให้ผู้ประเมิน 

จดบันทึกรายการอาหารท่ีโรงเรียนจัดบริการ หรือใช้ข้อมูลจากเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างในวันที่ท�ำการประเมิน  

และน�ำข้อมูลไปค�ำนวณคุณค่าทางโภชนาการโดยใช้  Thai School Lunch Program

รายการอาหาร ส่วนประกอบของอาหาร
น�้ำหนักอาหาร

(กรัม/กิโลกรัม/...)
หมายเหตุ

นมโรงเรียน ระบุยี่ห้อ ..............................
(   )	 รสจืด   (   ) รสหวาน 
(   )	 รสช็อกโกแลต
(   )	 อื่นๆระบุ .......................................

 ........... มิลลิลิตร

อาหารว่าง (ถ้ามี)

อาหารมื้อกลางวัน

ลงชื่อ................................................  ผู้ให้ข้อมูล

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

ตำ�แหนง่.............................................................

หมายเลขโทรศพัท.์............................................

ลงชื่อ................................................ ผู้กรอกข้อมูล

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

ตำ�แหน่ง..................................................................

หมายเลขโทรศพัท.์.................................................

13.	 จุดเด่นในโรงเรียนของท่านเกี่ยวกับการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันที่สามารถเป็นแบบอย่างได้

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

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

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

14.	 ข้อเสนอแนะอื่น ๆ  ในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

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

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

..............................................................................................................................................................................
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โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

กิจกรรม...............................................................................................

วันเดือนปีที่จัด.....................................................................................

สถานที่จัด............................................................................................

ภาพกิจกรรม
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โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

กิจกรรม...............................................................................................

วันเดือนปีที่จัด.....................................................................................

สถานที่จัด............................................................................................

ภาพกิจกรรม
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โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดี
และน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน
กิจกรรม...............................................................................................

วันเดือนปีที่จัด.....................................................................................

สถานที่จัด............................................................................................

ภาพกิจกรรม
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(ตัวอย่าง 10  แบบสังเกตเพื่อติดตามการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน)

แบบสังเกตเพื่อติดตามการดำ�เนินงานโครงการอาหารกลางวัน

โรงเรียน ................................................................ สพป. ..............................................................................

ค�ำชี้แจง	 ให้ผู้ประเมินท�ำเครื่องหมาย üให้ตรงกับพฤติกรรมตามรายการที่ท่านสังเกตเห็นในแต่ละข้อ

	 มาก/ดี	 หมายถึง	 สิ่งที่ถูกสังเกตมีผลการประเมินอยู่ในระดับดี	 ผ่านเกณฑ์ระดับเยี่ยม

	 พอใช้	 หมายถึง	 สิ่งที่ถูกสังเกตมีผลการประเมินอยู่ในระดับปานกลาง	 ผ่านเกณฑ์

	 น้อย/ปรับปรุง	 หมายถึง	 สิ่งที่ถูกสังเกตมีผลการประเมินอยู่ในระดับต�่ำ	 ไม่ผ่านเกณฑ์

1. ความรู้และประสิทธิภาพการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

รายการ
ผลการประเมิน

มาก พอใช้ น้อย

1.	 ความรู้ทางโภชนาการของผู้รับผิดชอบโครงการ

2.	 ความรับผิดชอบของผู้รับผิดชอบโครงการ

3.	 ภารกิจการสอนของครูผู้รับผิดชอบโครงการ

4.	 การมีส่วนร่วมของนักเรียนด้านโครงการอาหารกลางวัน

5.	 การติดตามนิเทศจากหน่วยงานอื่น ๆ ด้านโครงการอาหารกลางวัน

2. ความเหมาะสมของสถานที่ประกอบอาหาร

รายการประเมิน
ผลการประเมิน

ดี พอใช้ ปรับปรุง

	 1.	 โรงครัว เป็นสัดส่วน	

	 2.	 บริเวณที่เตรียมปรุงอาหารสะอาด เป็นระเบียบ

	 3.	 บริเวณที่เตรียมปรุงอาหาร มีการระบายอากาศ/กลิ่น/ควัน จากการทำ�อาหารได้

	 4.	 อาหารสด มีคุณภาพดี แยกเก็บเป็นสัดส่วน ไม่ปะปนกัน

	 5.	 อาหารและเครื่องดื่มในภาชนะที่ปิดสนิท มีคุณภาพดี เก็บเป็นระเบียบ

	 6.	 อาหารที่ปรุงสำ�เร็จแล้ว เก็บในภาชนะที่สะอาด มีการปกปิด

	 7.	 �น�้ำดื่ม เครื่องดื่มและน�้ำผลไม้ ใส่ภาชนะที่สะอาด มีฝาปิด มีก๊อกปิดเปิด มีอุปกรณ์ 

ที่มีด้ามตักโดยเฉพาะ

	 8.	 ถังขยะที่ไม่รั่วซึม และมีฝาปิด

	 9.	 �ท่อหรือรางระบายน�้ำ  มีสภาพดี ไม่แตกร้าว สามารถระบายน�้ำสู่ท่อระบายน�้ำ 

หรือแหล่งบ�ำบัดได้

	10.	 คุณภาพของบ่อดักเศษอาหารและดักไขมันก่อนระบายน�้ำเสียทิ้ง



129คู่มือการดำ�เนินงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

3. ความเหมาะสมของสถานที่รับประทานอาหาร

รายการประเมิน
ผลการประเมิน

ดี พอใช้ ปรับปรุง

1.	 โรงอาหาร, อาคารที่ใช้เป็นโรงอาหาร แยกเป็นสัดส่วน

2.	 โต๊ะ เก้าอี้ สะอาด แข็งแรง จัดเป็นระเบียบ

3.	 การระบายอากาศ

4.  ความเหมาะสมของวัสดุ/อุปกรณ์การประกอบอาหาร

รายการประเมิน
ผลการประเมิน

ดี พอใช้ ปรับปรุง

1.	 ภาชนะอุปกรณ์ เช่น จาน ชาม ช้อน ส้อม ฯลฯ ทำ�ด้วยวัสดุที่ไม่เป็นอันตราย

2.	 �ภาชนะท่ีใส่น�้ำส้มสายชู น�้ำปลาและน�้ำจิ้ม ควรท�ำด้วยวัสดุที่ไม่เป็นอันตราย สะอาด 

มีฝาปิด

3.	 มีการล้างภาชนะอุปกรณ์ที่ถูกต้องตามสุขลักษณะ

4.	 ใช้อ่างล้างภาชนะอุปกรณ์ ที่มีท่อระบานน�้ำที่ใช้การได้ดี อย่างน้อย 2 อ่าง

5.	 �มีการเก็บจาน ชาม ถ้วย แก้วน�้ำ  ฯลฯ อย่างถูกวิธี ในภาชนะที่โปร่ง สะอาด 

ปกปิดอย่างดี

6.	 �มีการเก็บช้อน ส้อม ตะเกียบ อย่างถูกวิธี ในภาชนะท่ีโปร่ง สะอาด มีการปกปิด 

อย่างดี

7.	 �เขียงมีสภาพดี ไม่แตกร้าวหรือเป็นร่อง แยกใช้ส�ำหรับอาหารสุกและอาหารดิบ 

มีฝาชีครอบ 
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(ตัวอย่าง 11  แบบสอบถามความพึงพอใจผู้เกี่ยวข้อง)

ผู้เกี่ยวข้อง
แบบสอบถามความพึงพอใจ

การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

ค�ำชี้แจง	 แบบสอบถามความพงึพอใจของผู้เกีย่วข้อง(ผูป้กครองนกัเรยีน คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้เกี่ยวข้องอื่น) ฉบับนี้มี 2 ตอน ประกอบด้วย ตอนที่ 1 

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ตอนที่ 2 สอบถามความพึงพอใจพอใจในการด�ำเนินงาน 

โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ซึ่งมีจ�ำนวน 10 ข้อ

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

1.	 ชื่อโรงเรียน......................................................................................................................................................

2.	 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม

	 	 ■  ผู้ปกครองนักเรียน

	 	 ■  กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 ■  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

	 	 ■  ผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ

3. เพศ		  ■  ชาย	 	 ■  หญิง

4. อายุ		  ■  20 - 35 ปี	 ■  36 - 60 ปี	 ■  61 ปีขึ้นไป

5. ระดับการศึกษา  ■  ต�่ำกว่าปริญญาตรี	■  ปริญญาตรี	 ■  สูงกว่าปริญญาตรี

6. อาชีพ	

		  ■  รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ	 ■  ธุรกิจส่วนตัว 

	 	 ■  รับจ้าง	 	 	 ■  อื่น ๆ ระบุ ..........................................................

7. ความรู้และประสบการณ์เกี่ยวกับการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน

		  ■  มี 	 	 	 	 ■  ไม่มี
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ตอนที่ 2  ความพึงพอใจในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ค�ำชี้แจง	 โปรดขีดเครื่องหมาย ¸ ลงในช่องทางขวามือ ตามความคิดเห็นของท่านที่มีต่อความพึงพอใจต่อการ

ด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยมีน�้ำหนักคะแนน ดังนี้

	 5	 =	 มีความพึงพอใจหรือเห็นด้วยมากที่สุด 

	 4	 =	 มีความพึงพอใจหรือเห็นด้วยมาก

	 3	 =	 มีความพึงพอใจหรือเห็นด้วยปานกลาง

	 2	 =	 มีความพึงพอใจหรือเห็นด้วยน้อย 

	 1	 =	 มีความพึงพอใจหรือเห็นด้วยน้อยที่สุด 

รายการประเมิน ระดับความพึงพอใจ

	 1.	 โรงเรียนจัดอาหารที่มีคุณค่าและถูกหลักโภชนาการบริการแก่นักเรียนทุกวัน

	 2.	 โรงเรียนจัดบริการอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนเพียงพอสำ�หรับทุกคน

	 3.	โรงเรียนจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนตั้งแต่เปิดภาคเรียนทุกครั้ง

	 4.	 �โรงเรียนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติจริง 
ในการประกอบอาหาร

	 5.	 �โรงเรียนจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อให้นักเรียนมีสุขนิสัยที่ดีในการ 
รับประทานอาหาร

	 6.	โรงเรียนจัดให้ผู้ปกครอง/ชุมชน/มีส่วนร่วมในการจัดทำ�อาหาร 

	 7.	 �การประกอบอาหารของโรงเรียนได้รับการควบคุมดูแลความสะอาด และ
สุขลักษณะ

	 8.	ข้าพเจ้าพึงพอใจต่ออาหารกลางวันที่โรงเรียนจัดให้นักเรียน

	 9.	นักเรียนส่วนใหญ่มีสุขภาพร่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง และสุขภาพจิตที่ดี

	10.	นักเรียนนำ�ความรู้และทักษะการประกอบอาหารไปใช้ในชีวิตประจำ�วัน

              

สิ่งที่ท่านต้องการให้โรงเรียนปรับปรุง เกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่

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

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

..............................................................................................................................................................................
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(ตัวอย่าง 12  แบบสอบถามความพึงพอใจนักเรียน)
นักเรียน

แบบสอบถามความพึงพอใจ

การด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

ค�ำชี้แจง	 แบบสอบถามความพึงพอใจการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษาฉบับนี ้

มี 2 ตอน ประกอบด้วย ตอนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ตอนที่ 2 ความพึงพอใจ 

ในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันซึ่งมีจ�ำนวน 13 ข้อ

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม

1.	 ชื่อโรงเรียน .....................................................................................................................................................

2.	 เพศ		  ■  ชาย	 	 ■ หญิง

3.	 อายุ ................. ปี    ปัจจุบันเรียนอยู่ชั้น .......................................................................................................

4.	 นักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันแบบใด

	 ■  โรงเรียนจัดให้

	 ■  ซื้ออาหารกลางวันรับประทาน

	 ■  ห่อข้าวมารับประทาน

	 ■  กลับไปรับประทานอาหารกลางวันที่บ้าน

	 ■  ไม่ได้รับประทาน

	 ■  อื่น ๆ ระบุ........................................................................................................................................

8.	 การมีส่วนร่วมของนักเรียนในการจัดอาหารกลางวันของโรงเรียน

	 ■	 มี ได้แก่

		  ❑	 การเตรียมอาหาร

		  ❑	 การประกอบอาหาร

		  ❑	 การจ�ำหน่าย/บริการ

		  ❑	 การเก็บล้าง/ท�ำความสะอาด

		  ❑	 อื่น ๆ ระบุ.................................................................................................................................

	 ■	 ไม่มี
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ตอนที่ 2  ความพึงพอใจในการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน

ค�ำชี้แจง	 โปรดขีดเครื่องหมาย ¸  ลงในช่องทางขวามือ ตามความคิดเห็นของท่านท่ีมีต่อความพึงพอใจ 

ต่อการด�ำเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน โดยมีน�้ำหนักคะแนน ดังนี้	

	 5	 หมายถึง	 มีความพึงพอใจมากที่สุดหรือเห็นด้วยมากที่สุด

	 4	 หมายถึง	 มีความพึงพอใจมากหรือเห็นด้วยมาก 

	 3	 หมายถึง	 มีความพึงพอใจปานกลางหรือเห็นด้วยปานกลาง

	 2	 หมายถึง	 มีความพึงพอใจน้อยหรือเห็นด้วยน้อย

	 1	 หมายถึง	 มีความพึงพอใจน้อยที่สุดหรือเห็นด้วยน้อยที่สุด

รายการประเมิน
ระดับการประเมิน

5 4 3 2 1

	 1.	 โรงเรยีนจดัอาหารทีมี่คณุค่าและถกูหลกัโภชนาการบรกิาร แก่นกัเรยีนทกุวัน

	 2.	 โรงเรียนจัดบริการอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนเพียงพอสำ�หรับทุกคน

	 3.	โรงเรียนจัดอาหารกลางวันให้นักเรียนตั้งแต่เปิดภาคเรียน

	 4.	 �โรงเรียนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือให้นักเรียนมีสุขนิสัยที่ดีในการ 
รับประทานอาหาร

	 5.	 �โรงเรียนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ลงมือปฏิบัติจริง 
ในการประกอบอาหาร

	 6.	โรงเรียนจัดให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดประกอบอาหารของโรงเรียน

	 7.	สถานที่ประกอบอาหารและภาชนะที่ใช้มีความสะอาด

	 8.	ความพึงพอใจต่ออาหารกลางวันที่โรงเรียนจัดให้

	 9.	นักเรียนส่วนใหญ่มีสุขภาพร่างกายสมบูรณ์ แข็งแรง 

	10.	ข้าพเจ้ามีความรู้และทักษะการประกอบอาหารไปใช้ในชีวิตประจำ�วัน

	11.	ข้าพเจ้าได้รับการฝึกทักษะพื้นฐานในการประกอบอาชีพด้านการเกษตร

	12.	โครงการอาหารกลางวันสามารถแก้ไขปัญหาการขาดสารอาหารให้นักเรียน

	13.	รูปแบบของการจัดอาหารกลางวันของโรงเรียน มีความเหมาะสม

สิ่งที่นักเรียนต้องการให้โรงเรียนปรับปรุง เกี่ยวกับโครงการอาหารกลางวัน ได้แก่

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

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

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

                                 





ภาคผนวก ง
เอกสารประกอบการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณจากเงินดอกผลกองทุน
เพ่ืออาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 13  แบบประเมินมาตรฐาน)

แบบประเมินมาตรฐาน

ประกอบการพิจารณาขอรับการสนับสนุนโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน

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

1.	 ชือ่โรงเรยีน……………........................................….…ต�ำบล….....……...…อ�ำเภอ….....……...…จังหวดั….....……...…  

2.	 สังกัด	 ■  สพฐ              ■  สช	 ■  ตชด	 ■  กทม	 ■  สพป............

3.	 พื้นที่ตั้ง	 ■  พื้นที่ปกติ	 	 ■  พื้นที่พิเศษตามประกาศกระทรวงการคลัง         

		  ■  บ้านไกลพักนอน	 ■  พื้นที่ประสบภัย

ค�ำชี้แจง	 ให้โรงเรียนด�ำเนินการประเมินตนเองโดยพิจารณาประเมินตามข้อมูล ให้ตรงกับสภาพความเป็นจริง

ให้มากที่สุด โดยพิจารณาค่าคะแนนตามที่ก�ำหนดดังนี้

	 	 ค่าคะแนน	 3	 หมายถึงระดับคุณภาพ	 มาก	 	  

	 	 ค่าคะแนน	 2	 หมายถึงระดับคุณภาพ	 ปานกลาง	 	  

	 	 ค่าคะแนน	 1	 หมายถึงระดับคุณภาพ	 น้อย

ที่ มาตรฐาน ที่ ตัวชี้วัด
ระดับคะแนน

3 2 1

1 ด้านบริหารจัดการ 1 มีคณะกรรมการบริหารโครงการ

2 มีหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง

3 มีเงินทุนหมุนเวียนในการดำ�เนินกิจกรรมในปีต่อไป

4 มีรายงานผลการดำ�เนินงานประจำ�ปี

2 ด้านกระบวนการ 1 จัดการเรียนการสอนเฉพาะหรือบูรณากับสาระอื่น

2 นักเรียนมีส่วนร่วมในการลงมือปฏิบัติโครงการ

3 มีการประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ

4 คณะกรรมการบริหารโครงการ มีส่วนร่วมในการวางแผน

ด�ำเนินงานและประเมินผล

5 ชุมชน ผู้ปกครอง องค์กร หน่วยงาน มีส่วนร่วม

3 ด้านผลผลิตโครงการ 1 มีบัญชีรายรับรายจ่ายของโครงการ

2 นำ�ผลผลิตที่ได้จากโครงการไปใช้เป็นวัสดุประกอบอาหาร

ในโครงการอาหารกลางวัน

3 นักเรียน ครู ผู้บริหาร และบุคลากรมีความพึงพอใจ

4 ผู้ปกครองกรรมการฯและผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ

4 ด้านคุณภาพผู้เรียน 1 ภาวะโภชนาการลดลง

2 นักเรียนมีสุขภาพกาย/จิตแข็งแรงสมบูรณ์

รวม

รวมทั้งสิ้น
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เกณฑ์การพิจารณาให้คะแนน

1.  ด้านการบริหารจัดการ

ที่ ตัวชี้วัด
ระดับ

คุณภาพ
เกณฑ์พิจารณา

1 มีคณะกรรมการบริหารโครงการ 3

2

1

●	มีค�ำสั่ง  แต่งตั้งกรรมการครบตามองค์ประกอบ
●	มคี�ำส่ัง  คณะกรรมการไม่เป็นไปตามองค์ประกอบ
●	ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร 

2 มีหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 3

2

1

●	 มีหลักฐานการจัดซื้อจัด/จ้างถูกต้องครบถ้วน 

ตามวงเงินที่ได้รับ
●	 มีหลักฐานการจัดซ้ือจัด/จ้าง ถูกต้อง ไม่ครบ 

ตามวงเงิน
●	  ไม่มีหลักฐานการจัดซื้อ/ จัดจ้าง

3 มีเงินทุนหมุนเวียนในการด�ำเนินกิจกรรม

ในปีต่อไป

3

2

1

●	 มีเงินทุนส�ำหรับด�ำเนินการในปีต่อไปมากกว่า 

ร้อยละ 60 ของงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
● 	มีเงินทุนส�ำหรับด�ำเนินการในปีต่อไปน้อยกว่า

ร้อยละ 60 ของงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
●	 ไม่มีเงินทุนหมุนเวียนในปีต่อไป

4 มีรายงานผลการดำ�เนินงานประจำ�ปี 3

2

1

●	 มีรายงานผลการด�ำเนินงานประจ�ำปี ครบตาม

กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ
●	มรีายงานผลการด�ำเนนิงานประจ�ำปี  แต่กจิกรรม

ไม่ครบ
●	ไม่มีมีรายงานผลการด�ำเนินงานประจ�ำปี  
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2.  ด้านกระบวนการบริหารโครงการ

ที่ ตัวชี้วัด
ระดับ

คุณภาพ
เกณฑ์พิจารณา

1 จัดการเรียนการสอนเฉพาะหรือบูรณา 

กับสาระอื่น

3

2

1

● 	มีแผนการจัดการเรียนรู ้ มีกระบวนการเรียน 

การสอน มีการประเมินผล
● 	มีแผนการจัดการเรียนรู ้ มีกระบวนการเรียน 

การสอน
●	 มีแผนการจัดการเรียนรู้ 

2 นักเรียนมีส ่วนร ่วมในการด�ำเนินงาน 

ตามโครงการ

3

2

1

● 	มีส่วนร่วมในการวางแผน การด�ำเนินงาน และ

การประเมินผล
● 	มีส่วนร่วมในการวางแผน การด�ำเนินงาน  
● 	มีส่วนร่วมในการการด�ำเนินงาน  

3 มกีารประชุมคณะกรรมการบรหิารโครงการ 3

2

1

● 	มีการประชุมไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อปี มีรายงาน

การประชุม  มีภาพกิจกรรม
● 	มีการประชุมไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อปี มีรายงาน

การประชุม  
● 	ไม่มีการประชุม

4 คณะกรรมการบรหิารโครงการ มส่ีวนร่วม 3

2

1

● 	คณะกรรมการบริหารมีส่วนร่วมในการวางแผน 

ด�ำเนินการ และประเมินผล
● 	คณะกรรมการบริหารมีส่วนร่วมในการวางแผน 

ด�ำเนินการ
● 	คณะกรรมการบริหารไม่มีส่วนร่วม

5 ชุมชน ผู ้ปกครอง องค์กร หน่วยงาน 

มีส่วนร่วมในการสนับสนุนโครงการ

3

2

1

● 	ชุมชน ผู้ปกครอง องค์กร หน่วยงาน สนับสนุน

งบประมาณ สนับสนุนการด�ำเนินการ
● 	ชุมชน ผู้ปกครอง องค์กร หน่วยงาน สนับสนุน

งบประมาณ  
● 	ชุมชน ผู้ปกครอง องค์กร หน่วยงาน ไม่ได้

สนับสนุน
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3.  ด้านผลผลิตโครงการ

ที่ ตัวชี้วัด
ระดับ

คุณภาพ
เกณฑ์พิจารณา

1 มีบัญชีรายรับรายจ่ายของโครงการ 3

2

1

●	 มีบัญชีรายรับ รายจ่าย ถูกต้องครบถ้วนและ

รายงานผลการด�ำเนินงาน
●	 มีบัญชีรายรับ รายจ่าย ถูกต้อง
●	 ไม่มีบัญชีรายรับ รายจ่าย

2 น�ำผลผลิตที่ได้จากโครงการไปใช้เป็นวัสดุ

ประกอบอาหารในโครงการอาหารกลางวนั

3

2

1

● 	น�ำผลผลติทีไ่ด้จากโครงการไปใช้ ในทกุกจิกรรม
● 	น�ำผลผลิตที่ได้จากโครงการไปใช้
● 	ไม่ได้น�ำผลผลิตที่ได้จากโครงการไปใช้

3 นักเรียน ครู ผู ้บริหาร และ บุคลากรม ี

ความพึงพอใจ

3

2

1

● 	มีความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป
● 	มีความพึงพอใจในระดับพอใจน้อยขึ้นไป
● 	มีความพึงพอใจในระดับพอใจน้อยที่สุด

4 ผู ้ปกครองกรรมการฯ และผู ้เกี่ยวข้อง 

มีความพึงพอใจ

3

2

1

● 	มีความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป
● 	มีความพึงพอใจในระดับพอใจน้อยขึ้นไป
● 	มีความพึงพอใจในระดับพอใจน้อยที่สุด

4.  ด้านสุขภาพผู้เรียน

ที่ ตัวชี้วัด
ระดับ

คุณภาพ
เกณฑ์พิจารณา

1 ภาวะโภชนาการลดลง 3

2

1

● 	จ�ำนวนนักเรียนมีภาวะโภชนาการลดลงร้อยละ 

20  ขึ้นไป
● 	จ�ำนวนนักเรียนมีภาวะโภชนาการลดลงต�่ำกว่า

ร้อยละ 20 
● 	จ�ำนวนนักเรียนที่มีภาวะโภชนาการคงที่  

2 นกัเรยีนมสีขุภาพกาย/จิตแข็งแรงสมบูรณ์ 3

2

1

● 	นักเรียนมีร่างกายแข็งแรง ความกระตือรือร้น  

ตั้งใจเรียน
● 	นักเรียนมีร่างกายแข็งแรง ตั้งใจเรียน
● 	นักเรียนมีร่างกายแข็งแรง
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(ตัวอย่าง 14 แบบค�ำขอสนับสนุนงบประมาณโครงการส่งเสริมผลผลิต 
เพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา)

แบบค�ำขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน ปี............................................................................

ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน  (ข้อมูล ณ วันที่................................................................................................) 

1.	 ชื่อโรงเรียน……......…….…ต�ำบล ……….....……อ�ำเภอ…………จังหวัด..........................รหัส OBEC.....................

2.	 สังกัด	 ■  สพฐ            ■  สช	 ■  ตชด	 ■  กทม	 ■  สพป............

3.	 พื้นที่ตั้ง	 ■  พื้นที่ปกติ	 	 ■  พื้นที่พิเศษตามประกาศกระทรวงการคลัง         

		  ■  บ้านไกลพักนอน	 ■  พื้นที่ประสบภัย

4.	 จ�ำนวนนักเรียน

ระดับ

จำ�นวน
นักเรียน
ทั้งหมด

จำ�นวนนักเรียน
ที่มีภาวะ

ทุพโภชนาการ

จำ�นวนนักเรียน
นักเรียนที่ได้รับ
เงินช่วยเหลือ

ค่าอาหารเช้า, เย็น 
บ้านไกล พักนอน

จำ�นวนนักเรียนที่มี
ภาวะทุพโภชนาการ/

ขาดแคลนที่ได้รับ
การจัดสรรจาก

กองทุนฯ

จำ�นวนนักเรียนที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุน

จาก อปท.
ครั้งที่.../.......

ชาย หญิง

น�้ำหนักต�่ำ
กว่าเกณฑ์
อายุ (ผอม)

ส่วนสูงต�่ำ
กว่าเกณฑ์
อายุ (เตี้ย)

จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน
จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน
จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ

ก่อนประถม

ประถม

ม.ต้น

ม.ปลาย

รวม

5.	 ขนาดของโรงเรียน	 ■  ขนาดเล็ก	 นักเรียนต�่ำกว่า 120  คน      

		  ■  ขนาดกลาง	 นักเรียนตั้งแต่ 120 ถึง  300  คน     

		  ■  ขนาดใหญ่	 นักเรียนมากกว่า  301  คนขึ้นไป

6.	 ได้รับงบประมาณจากโครงการเงนิทนุหมนุเวยีนส่งเสรมิผลผลติฯ เดมิ      ■  ไม่ได้รบั      ■  ได้รบัเม่ือปี..

7.	 จ�ำนวนพื้นที่ทั้งหมดของโรงเรียน………………… ไร่ ………………. งาน ……………..ตารางวา

8.	 จ�ำนวนพื้นที่ส�ำหรับท�ำการเกษตรของโรงเรียน จ�ำนวน………….ไร่ …………งาน………….ตารางวา
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9.	 แหล่งน�้ำเพื่อการเกษตรของโรงเรียนที่มีอยู่แล้ว  ได้แก่

	 สระน�้ำธรรมชาติ   	 	 จ�ำนวน…………..สระ

	 …………………………..	 	 จ�ำนวน………….

	 …………………………..	 	 จ�ำนวน………….

10.  เคยได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐและเอกชน  ได้แก่

ที่
ชื่อบุคคล/องค์กร/
หน่วยงาน/อื่นๆ

รายการสนับสนุน ปีการศึกษา
รายการสนับสนุน มูลค่ารวม

เป็นเงินทั้งสิ้นจำ�นวนเงิน พัสดุ

1

2

3

11.	 �สภาพการด�ำเนนิกจิกรรม/โครงการเกษตรเพือ่อาหารกลางวนัและโครงการส่งเสริมผลผลิตเพ่ืออาหารนกัเรียน

ในโรงเรียน ที่โรงเรียนด�ำเนินการ 

ที่ กิจกรรม
ลักษณะกิจกรรม

ปริมาณงาน
สภาพความเสียหาย
จากภัยธรรมชาติ

ความต้องการขอรับ

ต่อเนื่อง เริ่มใหม่ การสนับสนุน

12.	 �ความต้องการขอรับการสนับสนุนจากโครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน 

โครงการ/กิจกรรม ดังนี้

	 1.	 ...............................................................................................	 เป็นเงิน.............................	บาท

	 2.	 ...............................................................................................	 เป็นเงิน.............................	บาท

	 3.	 ...............................................................................................	 เป็นเงิน.............................	บาท 

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

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

 	 ต�ำแหน่ง......................................................

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

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

 	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...................................
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ภาพสถานที่ดำ�เนินงานที่เป็นปัญหาหรือควรได้รับการพัฒนา

โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา
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รูปแบบ/ภาพสถานที่ดำ�เนินงาน

โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียน
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(ตัวอย่าง 15  โครงการประกอบการของบประมาณ)

แบบ อกว.สสผ.3

ชื่อโครงการ	 ..............................................................................................................................................

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

สนองตอบ	 กลยุทธ์ของสถานศึกษาด้าน..................................................................................................

	 กลยุทธ์ของ สพป............................................................ ด้าน..............................................

	 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานที่...........................................................................................

ผู้รับผิดชอบ	 ..............................................................................................................................................   

ลักษณะโครงการ	 ■  โครงการใหม่                         ■  โครงการต่อเนื่อง

ระยะเวลา 	 ............................................................................ ..................................................................

1.	 หลักการและเหตุผล

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

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

2.  วัตถุประสงค์

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

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

3.	 เป้าหมาย

	 3.1	 เชิงปริมาณ

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

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

	 3.2	 เชิงคุณภาพ

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

		  ................................................................................................................................................................
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4.	 กิจกรรมและการด�ำเนินงาน

กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ

1.	 ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาความต้องการ

2.	 จัดท�ำโครงการ

3.	 ขออนุมัติโครงการ

4.	 ด�ำเนินงานตามโครงการ

	4.1	 กิจกรรม...........

	4.2	 กิจกรรม...........

	4.3	 กิจกรรม...........

	4.4	 กิจกรรม...........

	4.5	 กิจกรรม...........

5.	 สรุปผล/ ประเมินผล

6.	 รายงานผลการจัดกิจกรรม

7.	 การประเมินโครงการ

รวม

5.	 งบประมาณที่ใช้ .................................... บาท

ที่มาของงบประมาณ งบจัดสรร

ลักษณะการใช้จ่าย

หมายเหตุงบดำ�เนินการ งบลงทุน

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์

เงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิต

เพื่อโครงการอาหารกลางวัน

รวม

6.	 ผู้เข้าร่วมโครงการ

ผู้เข้าร่วม ครู นักเรียน ผู้ปกครอง กรรมการฯ อื่นๆ

จำ�นวน

7.	 การประเมินผล

ตัวชี้วัดความสำ�เร็จ วิธีการ เครื่องมือ
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8.	 ผลที่คาดว่าจะได้รับ

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

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

	

	 ลงชื่อ................................................  ผู้รับผิดชอบ

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

	 ตำ�แหน่ง.............................................................

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

9.	 การอนุมัติโครงการ

	 ลงชื่อ................................................  ผู้เห็นชอบ

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

	 รองผู้อำ�นวยการโรงเรียน...................................

	 อนุมัติ

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

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

	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน.........................................

หมายเหตุ	 หากโรงเรียนมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้แนบด้วย เช่น
	 1.	 แผนภาพแสดงโรงเรือนที่จะขอสร้าง
	 2.	 รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณในการก่อสร้าง
	 3.	 �รูปภาพแสดงสภาพของโรงเรียน  หรือโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียนที่ด�ำเนินการอยู่แล้ว  และสภาพพ้ืนท่ีหรือที่ตั้งของโครงการที่จะ

ด�ำเนินการใหม่  ฯลฯ
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รายละเอียดประมาณการประกอบโครงการ

โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียนในโรงเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา

โรงเรียน..........................................................................สพป./หน่วยงาน.............................................................

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

ที่ กิจกรรม รายการ จำ�นวน หน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเงิน

รวม

	  ตรวจสอบถูกต้อง

ลงชื่อ......................................................  ผู้ประมาณการ

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

	  เจ้าหน้าที่พัสดุ

	 รับรองถูกต้อง

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

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

ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................
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(ตัวอย่าง 16  แบบประเมินตนเองตามมาตรฐานด้านสุขาภิบาลอาหารที่ดี)

แบบประเมินมาตรฐาน

โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน  ประจ�ำปีการศึกษา ….....….....

โรงเรียน..........................................................................ต�ำบล .................................อ�ำเภอ.................................

จังหวัด ............................................สังกัด.............................................................................................................

สรุปผลการประเมินงานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ

มาตรฐานด้านต่างๆ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้
ระดับผลการประเมิน

ดีมาก ดีพอใช้ ต้องปรับปรุง

1.	 ด้านการบริหารจัดการ 10

2.	 ด้านภาชนะและอุปกรณ์ 20

3.	 ด้านสุขอนามัยส่วนบุคคล 10

4.	 ด้านสถานที่ประกอบการ 20

5.	 ด้านสถานที่รับประทานอาหาร 15

6.	 ด้านสิ่งอำ�นวยความสะดวกและความปลอดภัย 10

7.	 ด้านระบบการก�ำจัดขยะ น�้ำเสีย พาหนะน�ำโรค 5

8.	 ด้านกิจกรรมบูรณาการการเรียนรู้ 10

คะแนนรวม 100

	 สรุปคะแนนรวมการด�ำเนินงานด้านสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ

	 ระดับขั้นดีมาก	 80 – 100	 คะแนน

	 ระดับขั้นพอใช้	 61 – 79	 คะแนน

	 ระดับปรับปรุง	 < 60	 คะแนน

	 แบบประเมินน�ำไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น เพื่อพัฒนาแนวทางการให้บริการอาหาร

และภาวะโภชนาการของนักเรียน
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(ตัวอย่าง 17  แบบค�ำขอสนับสนุนงบประมาณโครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดี
และน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน)

แบบค�ำขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน

ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน  (ข้อมูล ณ วันที่ส�ำรวจ) วันที่...............................................

1.	 ช่ือโรงเรยีน…………………................….…ต�ำบล……........…อ�ำเภอ……….....…จงัหวดั.................รหัส OBEC..............

2.	 สังกัด	 ■  อปท.           ■  สช	 ■  ตชด	 ■  กทม	 ■  สพป............

3.	 พื้นที่ตั้ง	 ■  พื้นที่ปกติ	 	 ■  พื้นที่พิเศษตามประกาศกระทรวงการคลัง      

		  ■  บ้านไกลพักนอน	 ■  พื้นที่ประสบภัย 	 ■  โรงเรียนในพื้นที่สูงและชายแดน

4.	 ลักษณะโรงเรียน

	 ■  โรงเรียนตั้งอยู่ในเขตพื้นที่ภูเขาสูงและถิ่นทุรกันดาร /โรงเรียนชายขอบ

	 ■  โรงเรียนที่มีภาวะทุพโภชนาการ มากกว่าร้อยละ 20

	 ■  โรงเรียนที่มีความจ�ำเป็นในการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหาร

	 ■  โรงเรียนที่มีนักเรียนบ้านไกลพักนอน

	 ■  อื่นๆ  ระบุ ............................................................................................

5.	 จ�ำนวนนักเรียน

ระดับ

จำ�นวน
นักเรียน
ทั้งหมด

จำ�นวนนักเรียน
ที่มีภาวะ

ทุพโภชนาการ

จำ�นวนนักเรียน
นักเรียนที่ได้รับ
เงินช่วยเหลือ

ค่าอาหารเช้า, เย็น 
บ้านไกล พักนอน

จำ�นวนนักเรียนที่มี
ภาวะทุพโภชนาการ/

ขาดแคลนที่ได้รับ
การจัดสรรจาก

กองทุนฯ

จำ�นวนนักเรียนที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ
หมวดเงินอุดหนุน

จาก อปท.
ครั้งที่.../.......

ชาย หญิง

น�้ำหนักต�่ำ
กว่าเกณฑ์
อายุ (ผอม)

ส่วนสูงต�่ำ
กว่าเกณฑ์
อายุ (เตี้ย)

จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน
จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน
จำ�นวน
นักเรียน

จำ�นวนเงิน

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ

ก่อนประถม

ประถม

ม.ต้น

ม.ปลาย

รวม

รวมทั้งสิ้น

ร้อยละ
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6.	 ขนาดของโรงเรียน	 ■  ขนาดเล็ก	 นักเรียนต�่ำกว่า 120  คน      

		  ■  ขนาดกลาง	 นักเรียนตั้งแต่ 120 ถึง  300  คน     

		  ■  ขนาดใหญ่	 นักเรียนมากกว่า  301  คนขึ้นไป

7.	 เคยได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐและเอกชน  ได้แก่

ที่
ชื่อบุคคล/องค์กร/
หน่วยงาน/อื่นๆ

รายการสนับสนุน ปีการศึกษา
รายการสนับสนุน มูลค่ารวม

เป็นเงินทั้งสิ้นจำ�นวนเงิน พัสดุ

1

2

3

สรปุผลการประเมนิตนเอง(ตามเกณฑ์มาตรฐานพฒันาระบบสุขาภบิาลอาหารทีดี่และน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)

ที่ มาตรฐาน
คะแนน ระดับผลการประเมิน

เต็ม ได้ ดีมาก พอใช้ ปรับปรุง

1 ด้านการบริหารจัดการ 10

2. ด้านภาชนะและอุปกรณ์   20

3. ด้านสุขอนามัยส่วนบุคคล 10

4. ด้านสถานที่ประกอบอาหาร 20

5. ด้านสถานที่รับประทานอาหาร 15

6. ด้านสิ่งอำ�นวยความสะดวกและความปลอดภัย 10

7. ด้านระบบก�ำจัดขยะ น�้ำเสีย พาหะน�ำโรค 5

8. ด้านการจัดกิจกรรมบูรณาการเรียนรู้ 10

รวมคะแนน 100

สรุปผล

วิเคราะห์ผลการประเมินจุดที่ควรพัฒนาได้แก่มาตรฐาน.........................................ตัวชี้วัดที.่...............................

เนื่องจาก................................................................................................................................................................
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8.	 ความต้องการในการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน ดังนี้

	 โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีในโรงเรียน

ที่ กิจกรรม
จำ�นวนงบประมาณด้าน

รวมเงิน
วัสดุอุปกรณ์

สถานที่
ประกอบอาหาร

โรงอาหาร

	 ลงชื่อ................................................  ผู้เสนอขอรับงบประมาณ

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

	 ตำ�แหน่ง............................................

	 ลงชื่อ................................................  ผู้รับรองข้อมูล

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

	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน.........................



ภาคผนวก จ
โครงสร้างหน่วยการเรียนรู้บูรณาการ



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 19  การจัดท�ำแผนการจัดการเรียนรู้บูรณาการแบบสหวิทยาการ)
  

รหัสวิชา	 ง 22102  วิชา งานบ้าน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

	 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2   

หน่วยการเรียนรู้ที่ 1	 เรื่อง ผลิตภัณฑ์ดีในท้องถิ่น แผนจัดการเรียนรู ้ที่ 4 ชื่อ ผลิตข้าวหลามสมุนไพร 

เวลา 3 ชั่วโมง

มาตรฐานการเรียนรู้ ง	 1.1 เข้าใจการท�ำงานมีความคดิสร้างสรรค์ มทัีกษะกระบวนการท�ำงาน ทักษะการจัดการ 

ทักษะกระบวนการแก้ปัญหา ทักษะกระบวนการท�ำงานร่วมกนั และทกัษะการแสวงหา

ความรู ้มคีณุธรรมและลกัษณะนสิยัในการท�ำงาน มจีติส�ำนกึในการใช้พลงังาน ทรพัยากร

และสิ่งแวดล้อม เพื่อการด�ำรงชีวิตและครอบครัว

ตัวชี้วัด

	 1.	 ใช้ทักษะการแสวงหาความรู้เพื่อพัฒนาการท�ำงาน

	 2.	 ใช้ทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการท�ำงาน

	 3.	 มีจิตส�ำนึกในการท�ำงานและใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานอย่างประหยัดและคุ้มค่า

สาระส�ำคัญ/ความคิดรวบยอด

 	 	 การผลติ ข้าวหลามต้องมคีวามเข้าใจในการผลติมคีวามคดิสร้างสรรค์ มทีกัษะกระบวนการการจดัการ 

การแก้ปัญหา การท�ำงานร่วมกนั  การแสวงหาความรู้ และมคีณุธรรม  ลักษณะนสัิยในการท�ำงาน มจิีตส�ำนกึใน

การใช้ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม อย่างประหยัดและคุ้มค่า

สาระการเรียนรู้  

	 การท�ำข้าวหลามสมุนไพร 

	 1.	 การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

	 2.	 ขั้นตอนในการท�ำข้าวหลามสมุนไพร 

	 3.	 การปฏิบัติงานท�ำข้าวหลามสมุนไพร

สมรรถนะส�ำคัญ

	 ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

	 มุ่งมั่นในการท�ำงาน 
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มาตรฐานอาหารและโภชนาการ

	 1.	 การดูแลอาหารเพื่อความปลอดภัย 

	 2.	 การเฝ้าระวังโภชนาการ

ชิ้นงาน/ภาระงาน   

	 1.	 ชิ้นงาน

   	 	 -  ข้าวหลามเพื่อสุขภาพ         -  ใบงาน

	 2.	 ภาระงาน

	 มอบหมายให้นักเรียนไปสืบค้นข้อมูลในการท�ำข้าวหลามและเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการท�ำข้าวหลาม

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

	 ชั่วโมงที่ 1

	 ขั้นน�ำเข้าสู่บทเรียน 

	 1.	 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้

	 2.	 ครูสนทนาซักถามเกี่ยวกับข้าวหลามในแต่ละท้องถิ่น

	 ขั้นการจัดการเรียนรู้

	 1.	 ให้นกัเรยีนแบ่งกลุม่ ๆ ละ 4-5 คน เลอืกหวัหน้าและเลขานกุารเพือ่ท�ำหน้าทีป่ระสานงานและบนัทกึ

การประชุมกลุ่ม

 	 2.	 ให้นักเรียนทุกกลุ่มสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการท�ำข้าวหลามจากแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ

 	 3.	 ให้แต่ละกลุ่มน�ำเสนอข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นมาน�ำเสนอหน้าชั้นเรียน

	 4.	 ให้นักเรียนแต่ละกลุ่มเลือกวิธีการท�ำข้าวหลามที่สนใจ  1 อย่างโดยไม่ซ�้ำกันใน ใบงานที่ 

	 5.	 ให้นักเรียนแต่ละกลุ่มเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการท�ำข้าวหลามโดยน�ำมาในปริมาณที่พอดีกับจ�ำนวน

สมาชิกในกลุ่ม

	 ชั่วโมงที่ 2-3

	 1.	 ครูสาธิตวิธีการท�ำข้าวหลามตามล�ำดับขั้นตอนให้นักเรียนดู

	 2.	 นักเรียนแต่ละกลุ่มฝึกปฏิบัติการท�ำข้าวหลามด้วยความระมัดระวังโดยมีครูคอยให้ค�ำแนะน�ำ 

และค�ำปรึกษา

	 3.	 ให้นักเรียนสรุปองค์ความรู้ในการท�ำข้าวหลามรู้ที่สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

จากการท�ำข้าวหลามในรูปแบบต่าง ๆ ในใบงานที่ 2
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ขั้นสรุป

	 นักเรียนร่วมกันน�ำเสนอผลงานในรูปของการรายงานและท�ำใบงานที่ ๓

สื่อและแหล่งการเรียนรู้

	 1.  ภูมิปัญญาท้องถิ่น	 3.  Internet

	 2.  ใบงานที่ 1	 	 4.  รูปภาพขั้นตอนการท�ำข้าวหลาม

การวัดและประเมินผล

	 1.	 วิธีการ

	 	 1.1	 ตรวจใบงาน	 	

	 	 1.2	 ตรวจผลงาน

	 	 1.3	 สังเกตพฤติกรรมการท�ำงานกลุ่ม

	 2.	 เครื่องมือ

	 	 2.1.	 แบบประเมินใบงาน	

	 	 2.2.	 แบบประเมินผลงาน	

	 	 2.3.	 แบบสังเกตพฤติกรรม

	 3.	 เกณฑ์การประเมิน

	 	 1.  ตรวจใบงาน 	      	           เกณฑ์การผ่าน  ร้อยละ 60 

	 	 2.  ตรวจผลงาน	 	 	 เกณฑ์การผ่าน  ร้อยละ 60

	 	 3.  สังเกตพฤติกรรมการท�ำงานกลุ่ม	 เกณฑ์การผ่าน  ร้อยละ 60

บนัทกึผลการจดัการเรยีนรู ้(เขยีนประเดน็เน้นผลการเรียนรู้ จุดประสงค์ ความรู้ สมรรถนะ คณุลักษณะพอเพียง 

มาตรฐานอาหารและโภชนาการ)

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

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

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

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

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

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

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

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

..............................................................................................................................................................................
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ใบงานที่ 1  เรื่อง วิธีการท�ำข้าวหลาม

	 รายชื่อสมาชิกกลุ่ม

1.	…………….......…………...………..….	เลขที่ ……….......…	 2.	………………………………........…. เลขที่.....................

3.	…………….......…………...………..….	เลขที่ ……….......…	 4.	………………………………........…. เลขที่.....................

5.	…………….......…………...………..….	เลขที่ ……….......…	 6.	………………………………........…. เลขที่.....................

ค�ำชี้แจง	 ให้นักเรียนทุกกลุ่มเลือกวิธีการท�ำข้าวหลามจากกลุ่มที่น�ำเสนอหน้าชั้นเรียนที่สนใจ 1 วิธี พร้อมทั้ง

บันทึกการปฏิบัติงานเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

1.	วัสดุอุปกรณ์ (.................................................................................)

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

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

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

2.	ส่วนประกอบ (.................................................................................)

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

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

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

3.	ขั้นตอนการปฏิบัติ (.................................................................................)

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

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

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

4.	ผลการปฏิบัติงาน (.................................................................................)

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

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

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

5.	ปัญหาและแนวทางแก้ไข (.................................................................................)

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

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

..............................................................................................................................................................................
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ใบงานที่ 2  การออกแบบวิเคราะห์องค์ความรู้

	 รายชื่อสมาชิกกลุ่ม

1.	…………….......…………...………..….	เลขที่ ……….......…	 2.	………………………………........…. เลขที่.....................

3.	…………….......…………...………..….	เลขที่ ……….......…	 4.	………………………………........…. เลขที่.....................

ค�ำชี้แจง	 ให้นกัเรยีนออกแบบการวิเคราะห์องค์ความรู้ทีไ่ด้รับให้สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง

จากการท�ำข้าวหลามในรูปแบบต่าง ๆ
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แบบประเมินใบงานที่ 1  การสืบค้นข้อมูล

รหัสวิชา  ง 22102        รายวิชา  งานบ้าน        เรื่อง  ข้าวหลามสมุนไพร ใส่ใจสุขภาพ

             รายการ

กลุ่มที่

คุณภาพ
ของงาน

ความสามัคคี ความรับผิดชอบ การนำ�เสนอ รวมคะแนน

5 5 5 5 20

1

2

3

4

5

6

	 ลงชื่อ................................................  ผู้ประเมิน

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

	 .............../................./................

เกณฑ์การประเมิน

	 17-20	 คะแนน	 ดีมาก	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  4 

	 14-16	 คะแนน	 ดี 	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  3 

	 11-13	 คะแนน	 พอใช้	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  2 

	 ต�่ำกว่า	 10 คะแนน	 ปรับปรุง	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  1
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แบบประเมินใบงานที่ 2  ผลงาน

รหัสวิชา  ง 22102        รายวิชา  งานบ้าน        เรื่อง  ข้าวหลามสมุนไพร

             รายการ

กลุ่มที่

ความละเอียด
รอบคอบ

ทักษะ
การทำ�งาน

ความคิด
สร้างสรรค์

คุณภาพ
ของงาน

รวม
คะแนน

5 5 5 5 20

1

2

3

4

5

6

	 	 ผู้ประเมิน        ■  ครูผู้สอน        ■  ตนเอง        ■  เพื่อน       

	 ลงชื่อ................................................  ผู้ประเมิน

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

	 .............../................./................

เกณฑ์การประเมิน

	 17-20	 คะแนน	 ดีมาก	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  4 

	 14-16	 คะแนน	 ดี 	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  3 

	 11-13	 คะแนน	 พอใช้	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  2 

	 ต�่ำกว่า	 10 คะแนน	 ปรับปรุง	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  1
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แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานกลุ่ม

รหัสวิชา  ง 32101        รายวิชา  งานบ้าน        เรื่อง  ข้าวหลามสมุนไพร ใส่ใจสุขภาพ

             รายการ

กลุ่มที่

การวางแผน
ปฏิบัติงาน

ความสามัคคี
ทักษะ

การทำ�งาน
คุณภาพ
ของงาน

รวมคะแนน

4 4 4 4 20

1

2

3

4

5

6

	 	 ผู้ประเมิน        ■  ครูผู้สอน        ■  ตนเอง        ■  เพื่อน       

	 ลงชื่อ................................................  ผู้ประเมิน

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

	 .............../................./................

เกณฑ์การประเมิน

	 17-20	 คะแนน	 ดีมาก	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  4 

	 14-16	 คะแนน	 ดี 	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  3 

	 11-13	 คะแนน	 พอใช้	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  2 

	 ต�่ำกว่า	 10 คะแนน	 ปรับปรุง	 ได้คุณภาพ	 ระดับ  1
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เกณฑ์การให้คะแนน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5	 หมายถึง	 การปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ถูกต้อง ผลงานสมบูรณ์เป็นแบบอย่างกับผู้อื่นได้
4	 หมายถึง	 การปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ถูกต้อง ผลงานสมบูรณ์ 
3	 หมายถึง	 การปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ถูกต้อง ผลงานไม่สมบูรณ์ 
2	 หมายถึง	 การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามขั้นตอนแต่มีผลงานปรากฏบางส่วน 
1	 หมายถึง	 การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามขั้นตอนไม่ปรากฏผลงาน

ทักษะการท�ำงาน

5   หมายถึง	 เลือกใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีผลงานครบถ้วน 
4   หมายถึง	 เลือกใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีผลงานบางส่วน 
3   หมายถึง	 เลือกใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เป็นบางส่วนและมีผลงาน 
2   หมายถึง	 เลือกใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และปฏิบัติงานได้ถูกต้องน้อยและ มีผลงาน 
1   หมายถึง	 เลือกใช้เครื่องมือ อุปกรณ์และปฏิบัติงานไม่ถูกต้องแต่ มีผลงาน

คุณภาพงาน

5   หมายถึง	 ผลงานถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นตัวอย่างผู้อื่นได้ 
4   หมายถึง	 ผลงานถูกต้อง สมบูรณ์   
3   หมายถึง	 ผลงานถูกต้อง แต่ไม่สมบูรณ์   
2   หมายถึง	 ผลงานไม่สมบูรณ์ 
1   หมายถึง	 ผลงานไม่ถูกต้อง  ไม่สมบูรณ์  

ความคิดสร้างสรรค์

5   หมายถึง	 ผลงานแปลกใหม่ เกิดจากความคิดของตนเอง น�ำไปเผยแพร่ได้ 
4   หมายถึง	 ผลงานแปลกใหม่ เกิดจากการประยุกต์ความคิดของผู้อื่น 
3   หมายถึง	 ผลงานมีรูปแบบเหมือนผลงานทั่ว ๆไป   
2   หมายถึง	 ผลงานมีรูปแบบ ไม่เหมาะสม 
1   หมายถึง	 ผลงานไม่สามารถประเมินได้

ความละเอียดรอบคอบ

5   หมายถึง	 ท�ำงานด้วยความตั้งใจ มีความประณีต ละเอียด รอบคอบ ทุกขั้นตอน  
4   หมายถึง	 ท�ำงานด้วยความตั้งใจ มีความประณีต ละเอียด แต่ไม่รอบคอบ ทุกขั้นตอน 
3   หมายถึง	 ท�ำงานด้วยความตั้งใจ มีความประณีต แต่ไม่ละเอียด รอบคอบ  
2   หมายถึง	 ท�ำงานด้วยความตั้งใจ ขาดความประณีต ละเอียด  รอบคอบ  
1   หมายถึง	 ไม่ตั้งใจท�ำงาน ขากความประณีต ละเอียด รอบคอบ
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ความสามัคคี

5   หมายถึง	 ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกันในการท�ำงานอย่างสม�่ำเสมอ  
4   หมายถึง	 ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกันในการท�ำงานเป็นส่วนใหญ่ 
3   หมายถึง	 ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกันในการท�ำงานเป็นบางขั้นตอน 
2   หมายถึง	 ให้ความร่วมมือช่วยเหลือกันในการท�ำงานเป็นบางส่วน 
1   หมายถึง	 ไม่ให้ความร่วมมือ ไม่ช่วยเหลือกันในการท�ำงาน

ความรับผิดชอบ

5   หมายถึง	 การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การปฏิบัติงานและผลงานสมบูรณ์  ส่งงานตรงตามเวลาก�ำหนด  
4   หมายถึง	 การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การปฏิบัติงานและผลงานสมบูรณ์  ส่งงานไม่ตรงตามเวลาก�ำหนด  
3   หมายถึง	 การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การปฏิบัติงานและผลงานไม่สมบูรณ์  ส่งงานตรงตามเวลาก�ำหนด 
2   หมายถึง	 การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ไม่รับผิดชอบการปฏิบัติงานและผลงานไม่สมบูรณ์  
1   หมายถึง	 การเตรียมวัสดุอุปกรณ์ ไม่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน และไม่ส่งผลงาน

ความขยัน อดทน

5	 หมายถึง	 ขยันอดทนในการปฏิบัติงาน  จนผลงานเสร็จสมบูรณ์ 
4   หมายถึง	 ขยันอดทนในการปฏิบัติงาน  ผลงานค่อนข้างเสร็จสมบูรณ์ 
3   หมายถึง	 ขยันอดทนในการปฏิบัติงาน ผลงานไม่เสร็จสมบูรณ์ 
2   หมายถึง	 ขยันอดทนในการปฏิบัติงานน้อย  ผลงานไม่เสร็จสมบูรณ์ 
1   หมายถึง	 ไม่ขยัน  ไม่อดทน ในการปฏิบัติงาน  แต่มีผลงานปรากฏบางส่วน

ความประหยัด
5	 หมายถึง	 ใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท�ำงานอย่างคุ้มค่า และมีผลงานสมบูรณ์ 
4   หมายถึง	 ใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท�ำงานอย่างคุ้มค่า และมีผลงานไม่สมบูรณ์ 
3   หมายถึง	 ใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท�ำงานอย่างไม่คุ้มค่า และมีผลงานสมบูรณ์ 
2   หมายถึง	 ใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท�ำงานอย่างไม่คุ้มค่า และมีผลงานไม่สมบูรณ์ 
1   หมายถึง	 ใช้วัสดุอุปกรณ์ในการท�ำงานอย่างไม่คุ้มค่า และมีผลงานปรากฏบางส่วน

การน�ำเสนอผลงาน
5	 หมายถึง	 น�ำเสนอได้ตามขั้นตอนโดยการบอกวัสดุอุปกรณ์ครบ  บอกวิธีท�ำ ได้ถูกต้องทั้งหมด 
4	 หมายถึง	 น�ำเสนอได้ตามขั้นตอนโดยการบอกวัสดุอุปกรณ์ครบ  บอกวิธีท�ำ ได้ถูกต้องบางขั้นตอน 
3	 หมายถึง	 ใช้น�ำเสนอได้ตามขั้นตอนโดยการบอกวัสดุอุปกรณ์ไม่ครบ  บอกวิธีท�ำ ได้ถูกต้องบางขั้นตอน 
2	 หมายถึง	 น�ำเสนอได้ตามขั้นตอนโดยการบอกวัสดุอุปกรณ์ไม่ครบ  ไม่บอกวิธีท�ำ 
1	 หมายถึง	 น�ำเสนอได้ไม่ตามขั้นตอน ไม่บอกวัสดุอุปกรณ์ครบ  และวิธีท�ำ
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ผังมโนทัศน์หน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการโดยการใช้กระบวนการจัดการเรียนรู้แบบโครงงาน

ร่างกายของมนุษย์ต้องได้รับสารอาหาร
ในสัดส่วนที่เหมาะกับเพศและวัย
จึงจะเจริญเติบโตและด�ำรงชีวิต

ได้อย่างมีความสุข

ภาษาต่างประเทศ
ต 3.1 ป.6/1 ค้นคว้า
รวบรวมและน�ำเสนอ
ค�ำศัพท์ที่เกี่ยวกับ
เรื่องที่พูดและเขียน

มาตรฐานอาหารกลางวัน

การเฝ้าระวังโภชนาการ
- การส่งเสริมความรู้ด้านอาหาร

และโภชนาการ

ภาษาไทย

ท 1.1 ป.6/4, ป.6/6
ท 3.1 ป.6/2, ป.6/3

ป.6/4 การอ่านจับใจความ การน�ำ
ความรู้ความคิดไปใช้ตัดสินใจแก้ปัญหา

วิเคราะห์เรื่องที่ท�ำ ที่ดู โฆษณา
เรียงล�ำดับเหตุการณ์

วิทยาศาสตร์

ว 1.1 ป.6/3 ว 8.1 ป.6/1, ป.6/2,    
ป.6/4, ป.6/5 ป.6/6 ป.6/7,ป.6/8 
อาหารที่จ�ำเป็นต่อร่างกายของมนุษย์

ได้แก่โปรตีน คาร์โบไฮเดรต
ไขมันแร่ธาตุ วิตามิน น�้ำ

อาหารดีมีประโยชน์

คณิตศาสตร์

 ค 5.2 ป.6/1 การคาดคะเน
เกี่ยวกับการเกิดของ
เหตุการณ์ต่าง ๆ 

ชิ้นงาน/ภาระงาน

โครงงานสำ�รวจ

การบริโภคอาหารประจำ�วัน

     สมรรถนะส�ำคัญของผู้เรียน

การคิด, การแก้ปัญหา, การสื่อสาร, 

การใช้เทคโนโลยี

       คุณลักษณะอันพึงประสงค์

ซื่อสัตย์ มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ มุ่งมั่นในการ

ท�ำงาน มีจิตสาธารณะ





ภาคผนวก ฉ
การยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน

เพ่ือจัดซ้ืออาหารสด อาหารแห้ง 

(กรณียืมระยะส้ัน)



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 21  แบบขออนุมัติเงินยืม)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติยืมเงิน...............................................................................................................................................

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 	 ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................ต�ำแหน่ง............................................

มีความประสงค์ขอยืมเงิน...................................................................................................................................

ส�ำหรับเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปีที่  6  จ�ำนวน.........คน

ระหว่างวันที่..............................................ถึงวันที.่....................................................................................... วัน

เป็นเงิน..............................................................บาท     (.............................................................วนั x 20 บาท)   

ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืม 

กับทางราชการแต่อย่างใด
	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม
	 (...................................................)
	 ต�ำแหน่ง..........................................................

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน คำ�สั่ง/การสั่งการ

	 ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสาร 

ประกอบแล้วถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติ 

ให้ยืมเงิน....................................................................

...................................................................ให้แก่ผู้ยืม

 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรด

	 1.  ทราบ

	 2.  อนุมัติยืมเงิน

	 3.  ลงนามในสัญญาการยืมเงิน

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

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

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

	

 	

	 1.  ทราบ

	 2.  อนุมัติ

	 3.  ลงนาม

(ลงชื่อ).......................................ผู้อำ�นวยการโรงเรียน 

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

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

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล.....................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล...................................)

รวมระยะเวลา

คน x 

               (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก

 อบต. / เทศบาล.......................)
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(ตัวอย่าง 22  สัญญาการยืมเงิน  ด้านหน้า)

สัญญาการยืมเงิน

ยื่นต่อ........................................................................(1)

เลขที่...............................................

วันครบกำ�หนด
�������������������������������

ข้าพเจ้า.............................................................................................ตำ�แหน่ง
��������������������������������������������������

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

อำ�เภอ.................................................................จังหวัด
�����������������������������������������������������������������������������������

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...................... (2).................................................................................................

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ............................................................................................ (3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้

รายการ จำ�นวนเงิน

ค่าอาหารกลางวันสำ�หรับนักเรียนระดับอนุบาลถึง ป.6

ประจำ�เดือน....................จำ�นวน.........คน  x 2 0บาท  x  จำ�นวน น��������� วัน 

xxxxxx

รวมเงิน (ตัวอักษร)....................................................................... (บาท) xxxxxx

	 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน�ำใบส�ำคัญคู่จ่าย 

ที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก�ำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน 

30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก�ำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด 

บ�ำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ�ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลายมือชื่อ............................................................ผู้ยืม              วันที่............................................................

เสนอ..................................................................(4)

	 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำ�นวนบ�����������������������������������������บาท

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

ลงชื่อ..............................................................................วันที.่...........................................................................

คำ�อนุมัติ

อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน...................................บาท (............................................................ )

ลงชื่ออนุมัติ.................................................................................วันที.่..............................................................

ใบรับเงิน

	 ได้รับเงินยืมจำ�นวน............................................บาท ()���������������������������������������������������������������������� )

ไปเป็นการถูกต้อง

ลงชื่อ............................................................................ผู้รับเงิน  วันที.่..............................................................
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(ตัวอย่าง 23  สัญญาการยืมเงิน  ด้านหลัง)

รายการส่งใช้เงินยืม

ครั้งที่ วัน เดือน ปี

รายการส่งใช้

คงค้าง
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน

ใบรับเลขที่เงินสดหรือ
ใบสำ�คัญ

จำ�นวนเงิน

หมายเหตุ	 (1)	 ยื่นต่อ ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	 (2)	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน
	 (3)	 ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน�ำเงินยืมไปใช้จ่าย
	 (4)	 เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
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(ตัวอย่าง 24  แบบประมาณการค่าใช้จ่าย)

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

แบบประมาณการค่าใช้จ่าย

แนบท้ายสัญญาเงินยืมเลขที่.........../...........ลงวันที่............................

รายการ จำ�นวนเงิน

ประมาณการค่าอาหารกลางวัน ประจ�ำเดอืน .......................... พ.ศ. ................

จ�ำนวน .......... คน x อัตราวันละ .......... บาท x จ�ำนวน ................. วัน                

                  

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

รวมจำ�นวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................... ............................... ..............

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

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

               ตำ�แหน่ง............................................................
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(ตัวอย่าง 25  แบบอนุมัติเบิกจ่ายส่งใช้เงินยืม)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืม......................................................................................................

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...........................................................

	 (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)	 ตามที่อนุมัติให้.....................................................................................................................................
	 (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.............................)ยืมเงิน................................................................................................................................................................ 	
เพื่อเป็นค่าใช่จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน จ�ำนวนเงิน..........................................................บาท
ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่............/................. ลงวันที่...................................................นั้น
 	 บัดนี้ ได้ด�ำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้
	 1.	 หลักฐานค่าอาหารกลางวัน	 จ�ำนวน..............................................	บาท
	 2.	 เงินสด (ถ้ามี)	 จ�ำนวน..............................................	บาท
	 	 รวมเป็นเงิน..............................................	บาท
	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน...............................................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล ...................................)  จ�ำนวน.........................................บาท

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม
	 (...................................................)
	 ต�ำแหน่ง..........................................................

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน คำ�สั่ง/การสั่งการ

	 ได้ตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารประกอบการ
ส่งใช้เงินยืม และจ�ำนวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบยีบ เหน็ควรอนมุตัเิบกิจ่ายเงิน...............

...................................................................................
จ�ำนวน.....................บาท
 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรด
	 1.  ทราบ
	 2.  อนุมัติยืมเงิน
	 3.  ลงนามในสัญญาการยืมเงิน

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

	

 

	 1.  ทราบ
	 2.  อนุมัติ

(ลงชื่อ).......................................ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 
	 (.......................................)                                                         
วันที่.....................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล...........)

(เงนิอุดหนนุอาหารกลางวันรบัจาก อบต. /เทศบาล..............)
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จำ�นวนเงินตัวอักษร

	 (3)	 (4)	 (5)	 (17)	 (18)	 (19)	

(ตัวอย่าง 26  ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค)

ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค

โรงเรียน………………………………………………………………………………

ส่วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส่วนที่ 3  ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บค........./..........)

ด้วยโรงเรียน.........................................................ขอจัดซือ้วสัดุ
เครื่องบริโภคตามรายการต่อไปน้ีเพื่อประกอบอาหารให้แก่
นักเรียนรับประทาน ในวันที่............เดือน.................พ.ศ............
การจัดซื้อครั้งนี้ด�ำเนินการโดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากวงเงิน
ไม่เกิน 100,000.00  บาท 

ข้าพเจ้า...................................................................................
ต�ำแหน่ง..................................................................................
ได้จ่ายเงนิจ�ำนวน.............................................................บาท
(....................................................................) โดยไม่อาจเรยีก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ตามรายการต่อไปนี้

รายการอาหาร เครื่องปรุง จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน หมายเหตุ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	 (ลงชื่อ)........................................... ผู้จ�ำท�ำรายการ 

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

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

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

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

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

ส่วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน....................................................
	 เพื่อโปรดทราบและ
	 1.	เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ
	 2.	แต่งตั้งบุคคลท�ำการตรวจรับ
		  2.1	 .........................................................................
		  2.2	 .........................................................................
	 	 2.3	 .........................................................................

	(ลงชื่อ)...............................................	เจ้าหน้าที่พัสดุ
   	 (...............................................)
	(ลงชื่อ)...............................................	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	  	 (...............................................)
	วันที่....................................................

อนุมัติตามเสนอข้อ  และข้อ 2

(ลงชื่อ)................................................	ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	  	 (...............................................)
	วันที่....................................................

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน....................................................
	 เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการข้างต้นได้ท�ำการ     
	 ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

(ลงชื่อ)..................................................	 คณะกรรมการ
(ลงชื่อ)..................................................	 ตรวจรับ
(ลงชื่อ)..................................................	 พัสดุ

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

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องจึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประเภท................................จ�ำนวน..................................บาท

(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
   	 (..................................................)
วันที่...........................................................

ทราบ/อนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ่ายเงินได้

(ลงชื่อ)..................................................ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
วันที่...........................................................

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

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

	     (6)	 20

⎫
⎬
⎭

 (1)

 (21)

(11)

(12)

(13)

(8)
(9)
(10)

(22)
(23)
(24)

(25)

	 (26)	 (27)

(28)

	 (29)

	 (30)

	 (31)

 (2)

(14)
(15)
(16)
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ค�ำอธิบายการกรอกรายละเอียดใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค

	 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคนี้ ใช้ส�ำหรับกรณีจัดซ้ือ อาหารสด-แห้ง เพ่ือน�ำมาใช้ในการประกอบ
อาหารกลางวันนักเรียน โดยให้กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วนดังนี้

	 (1)	 ชื่อโรงเรียน
	 (2)	 วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ
	 (3)	 รายการอาหารที่จัดท�ำในวันนั้น เช่น แกงเขียวหวาน  ไข่พะโล้ ผัดกระเพราหมู เป็นต้น
	 (4)	 เครื่องปรุงที่จัดซื้อ เพื่อใช้ประกอบอาหารตามรายการใน (3)
	 (5)	 จ�ำนวนหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ
	 (6)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดท�ำรายการอาหาร
	 (7)	 ระบุชื่อโรงเรียน
	 (8)	 ชื่อ– สกุล ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	 (9)	 ชื่อ– สกุล กรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ 1
	(10)	 ชื่อ– สกุล กรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ 2
	(11)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน
	(12)	 ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน
	(13)	 ลายมือชื่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	(14)	 ชือ่ – สกุล เจ้าหน้าท่ีผูจ่้ายเงนิค่าเครือ่งปรงุรายการอาหารทีซ่ือ้ อาจเป็นคนเดยีวกบัผูจ้ดัท�ำรายการอาหาร 

(เจ้าหน้าที่โครงการอาหารกลางวัน) ก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจากการยืม
	(15)	 ต�ำแหน่งของเจ้าหน้าที่ตามข้อ (14)
	(16)	 จ�ำนวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าเครื่องปรุงรายการอาหารที่ซื้อ
	(17)	 ราคาต่อหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ
	(18)	 จ�ำนวนเงินรวมของเครื่องปรุงแต่ละรายการ ได้จาก   (5)  และ   (17)
	(19)	 ข้อความอ่ืน ๆ เช่น กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภทให้ระบุว่าซ้ือจาก 

เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันเงินกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษา-
อาหารกลางวันจ�ำนวนเท่าไรบ้าง

	(20)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน     
	(21)	 ระบุชื่อโรงเรียน
	(22)	 ลายมือชื่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	(23)	 ลายมือชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ 1
	(24)	 ลายมือชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุคนที่ 2
	(25)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน
	(26)	 ประเภทเงินท่ีขอเบิก  ได้แก่ เงนิอดุหนนุอาหารกลางวนัรบัจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่หรือเงินกองทนุ

เพื่อโครงการอาหารกลางวัน หรือเงินรายได้สถานศึกษาเพื่ออาหารกลางวันนักเรียน
	(27)	 จ�ำนวนเงินที่เบิกจ่าย     
	(28)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน
	(29)	 ลายมือชื่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียน ผู้มีอ�ำนาจในการอนุมัติจ่ายเงิน
	(30)	 ลายมือชื่อบุคคลเดียวกับ   (20)
	(31)	 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน





ภาคผนวก ช
การยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน

เพ่ือจัดซ้ืออาหารสดอาหารแห้ง

(ยืมเงินเป็นภาคเรียน)



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 27  ขออนุมัติยืมเงินกรณี ยืมเงินเป็นภาคเรียน)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติยืมเงิน...............................................................................................................................................

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 	 ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................ต�ำแหน่ง............................................

มีความประสงค์ขอยืมเงิน...................................................................................................................................

ส�ำหรับเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปีที่  6  จ�ำนวน.........คน

ระหว่างวันที่..............................................ถึงวันที.่....................................................................................... วัน

เป็นเงิน..............................................................บาท     (.............................................................วนั x 20 บาท)   

ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืม 

กับทางราชการแต่อย่างใด
	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม
	 (...................................................)
	 ต�ำแหน่ง..........................................................

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน ความคิดเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสาร 

ประกอบแล้วถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติ 

ให้ยืมเงิน....................................................................

...................................................................ให้แก่ผู้ยืม

 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรด

	 1.  ทราบ

	 2.  อนุมัติยืมเงิน

	 3.  ลงนามในสัญญาการยืมเงิน

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

	

 	

	 (  )  ทราบ

	 (  )  อนุมัติ

	 (  )  ลงนาม

(ลงชื่อ).......................................ผู้อำ�นวยการโรงเรียน 
	 (.......................................)                                                         
วันที่.....................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล.....................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล).............................)

รวมระยะเวลา

คน x 

               (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก

 อบต. / เทศบาล.......................)

หมายเหตุ	 • วงเงินที่ยืมไม่ควรเกินความจ�ำเป็น
	 • ให้เพียงพอใช้จ่ายส�ำหรับ 5 วันท�ำการ (ประมาณ 1 สัปดาห์)
	 • ประมาณการภายในวงเงินเท่ากับ (จ�ำนวนนักเรียน x 20 บาท x 5 วัน)
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(ตัวอย่าง 28  สัญญาการยืมเงินกรณี ยืมเงินเป็นภาคเรียน)

สัญญาการยืมเงิน

ยื่นต่อ........................................................................(1)

เลขที่...............................................

วันครบกำ�หนด
�������������������������������

ข้าพเจ้า.............................................................................................ตำ�แหน่ง
��������������������������������������������������

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

อำ�เภอ.................................................................จังหวัด
�����������������������������������������������������������������������������������

มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...................... (2).................................................................................................

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ............................................................................................ (3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้

รายการ จำ�นวนเงิน

ค่าอาหารกลางวนัภาคเรียนท่ี.../.........จ�ำนวนวนั x จ�ำนวนคน x จ�ำนวนเงิน 

(ประมาณการ 1 ภาคเรียน) (เบิกชดเชยทุก 5 วันท�ำการอัตรา 

วันละ.........บาทคน x 5วัน x 20 บาท)

xxxxxx

รวมเงิน (ตัวอักษร)....................................................................... (บาท) xxxxxx

	 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน�ำใบส�ำคัญคู่จ่าย 

ที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก�ำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน  

30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเงินน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก�ำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด 

บ�ำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ�ำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลายมือชื่อ............................................................ผู้ยืม              วันที่............................................................

เสนอ..................................................................(4)

	 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำ�นวนบ�����������������������������������������บาท

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

ลงชื่อ..............................................................................วันที.่...........................................................................

คำ�อนุมัติ

อนุญาตให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้น เป็นเงิน...................................บาท (............................................................ )

ลงชื่ออนุมัติ.................................................................................วันที.่..............................................................

ใบรับเงิน

	 ได้รับเงินยืมจำ�นวน............................................บาท ()���������������������������������������������������������������������� )

ไปเป็นการถูกต้อง

ลงชื่อ............................................................................ผู้รับเงิน  วันที.่..............................................................
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 (ตัวอย่าง 29  ขออนุมัติ(ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน)
(ด้านหลังสัญญาการยืมเงิน)

รายการส่งใช้เงินยืม

ครั้งที่ วัน เดือน ปี

รายการส่งใช้

คงค้าง
ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน

ใบรับเลขที่เงินสดหรือ
ใบสำ�คัญ

จำ�นวนเงิน

หมายเหตุ	 (1)	 ยื่นต่อ ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	 (2)	 ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินเดือน
	 (3)	 ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน�ำเงินยืมไปใช้จ่าย
	 (4)	 เสนอต่อผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
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 (ตัวอย่าง 30 แบบประมาณการค่าใช้จ่าย)

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

แบบประมาณการค่าใช้จ่าย

แนบท้ายสัญญาเงินยืมเลขที่.........../...........ลงวันที่............................

รายการ จำ�นวนเงิน

ประมาณการค่าอาหารกลางวนั ประจ�ำภาคเรยีนท่ี/........./ปีการศกึษา.........

จ�ำนวน...............คน x อัตราวันละ.................บาท x จ�ำนวน.................วัน 

(5 วันท�ำการหรือจ�ำนวนเงินที่เหมาะสม)                

                  

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

รวมจำ�นวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................... ............................... ..............

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

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

               ตำ�แหน่ง............................................................
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       (ตัวอย่าง 31  ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน)

ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน

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

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

ลำ�ดับ
ที่

เลขที่ใบสำ�คัญ รายการ
จำ�นวนเงิน

หมายเหตุ
บาท สตางค์

1 บค……/…… ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง	 ประจำ�วันที่…………...........

2 บค……/…… ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง	 ประจำ�วันที่…………...........

3 บค……/…… ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง	 ประจำ�วันที่…………………..

4 บค…./…… ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง	 ประจำ�วันที่…………………..

5 บค…../…… ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง	 ประจำ�วันที่…………………..

รวมทั้งสิ้น

ข้าพเจ้าขอเบิกเงินเพื่อชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน 	 จำ�นวนเงิน…………………….บาท
ซึ่งจ่ายเป็นค่าอาหารตามแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคที่แนบ
บค..../.....ถึง บค...../.........จำ�นวน ......5  ฉบับ
                                                                  (ลงชื่อ)......................................................ผู้ขอเบิก
                                                                          (.....................................................)
                                                                   ตำ�แหน่ง.....................................................

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน......
	 ได้ตรวจสอบรายการจ่ายตามใบส�ำคญัทีข่อเบกิจ�ำนวน  
5  ฉบับถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน..................

................................................................................................
ตามใบส�ำคัญที่แนบ เพื่อส�ำรองจ่ายของงวดต่อไป
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
	 (ลงชื่อ)............................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                                                                       
	 	 (............................................)                                                                                    
	 ต�ำแหน่ง..........................................

                    
                     อนุมัติ

	 (ลงช่ือ)............................................ผู้อำ�นวยการโรงเรียน                                                                                       
	 	 (............................................)                                                                                    
	 ตำ�แหน่ง................................................

ใบรับเงิน
	 ข้าพเจ้าได้รับเงินชดเชยเงินยืมค่าจัดซื้อวัสดุอาหารสด-แห้ง จำ�นวนเงิน.............................................................บาท 
(............................................................................................................) เป็นการถูกต้องแล้ว

	 (ลงชื่อ)............................................ผู้รับเงิน                       (ลงชื่อ)............................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                       
	 	 (............................................)                   	 	 (............................................)                                                                                    
	 ตำ�แหน่ง.....................................................	 ตำ�แหน่ง..................................................
	 วันที่ ..........................................................                      	 วันที่ .......................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล......)
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จำ�นวนเงินตัวอักษร

	 (3)	 (4)	 (5)	 (17)	 (18)	 (19)	

(ตัวอย่าง 32  ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค)

ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค

โรงเรียน………………………………………………………………………………

ส่วนที่ 1  รายงานขอซื้อ ส่วนที่ 3  ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บค........./..........)

ด้วยโรงเรียน.........................................................ขอจัดซือ้วสัดุ
เครื่องบริโภคตามรายการต่อไปน้ีเพื่อประกอบอาหารให้แก่
นักเรียนรับประทาน ในวันที่............เดือน.................พ.ศ............
การจัดซื้อครั้งนี้ด�ำเนินการโดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากวงเงิน
ไม่เกิน 100,000.00  บาท 

ข้าพเจ้า...................................................................................
ต�ำแหน่ง..................................................................................
ได้จ่ายเงนิจ�ำนวน.............................................................บาท
(....................................................................) โดยไม่อาจเรยีก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ตามรายการต่อไปนี้

รายการอาหาร เครื่องปรุง จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน หมายเหตุ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	 (ลงชื่อ)........................................... ผู้จ�ำท�ำรายการ 

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

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

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

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

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

ส่วนที่ 2  การอนุมัติการจัดซื้อ ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน....................................................
	 เพื่อโปรดทราบและ
	 1.	เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ
	 2.	แต่งตั้งบุคคลท�ำการตรวจรับ
		  2.1	 .........................................................................
		  2.2	 .........................................................................
	 	 2.3	 .........................................................................

	(ลงชื่อ)...............................................	เจ้าหน้าที่พัสดุ
   	 (...............................................)
	(ลงชื่อ)...............................................	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	  	 (...............................................)
	วันที่....................................................

อนุมัติตามเสนอข้อ 1 และข้อ 2

(ลงชื่อ)................................................	ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
	  	 (...............................................)
	วันที่....................................................

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน....................................................
	 เพื่อโปรดทราบ  พัสดุตามรายการข้างต้นได้ท�ำการ     
	 ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

(ลงชื่อ)..................................................	 คณะกรรมการ
(ลงชื่อ)..................................................	 ตรวจรับ
(ลงชื่อ)..................................................	 พัสดุ

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

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้องจึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประเภท................................จ�ำนวน..................................บาท

(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
   	 (..................................................)
วันที่...........................................................

ทราบ/อนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ่ายเงินได้

(ลงชื่อ)..................................................ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน
วันที่...........................................................

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

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

	     (6)	 20

⎫
⎬
⎭

 (1)

 (21)

(11)

(12)

(13)

(8)
(9)
(10)

(22)
(23)
(24)

(25)

	 (26)	 (27)

(28)

	 (29)

	 (30)

	 (31)

 (2)

(14)
(15)
(16)

 (7)
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(ตัวอย่าง 33  ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน...............................................................................................................................

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...........................................................

	 (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน)	 ตามที่อนุมัติให้.....................................................................................................................................
	 (เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.............................)ยืมเงิน................................................................................................................................................................ 	

เพื่อเป็นค่าใช่จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน จ�ำนวนเงิน..........................................................บาท

ตามสัญญาการยืมเงินเลขที่............/................. ลงวันที่...................................................นั้น

 	 บัดนี้ ได้ด�ำเนินการตามวัตถุประสงค์แล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้

	 1.	 หลักฐานการจ่าย	 จ�ำนวน..............................................	บาท

	 2.	 เงินสด (ถ้ามี)	 จ�ำนวน..............................................	บาท

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

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน.......................................................................................

จ�ำนวน...............................................บาท

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ยืม
	 (...................................................)
	 ต�ำแหน่ง..........................................................

ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 ได้ตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารประกอบการ

ส่งใช้เงินยืม และจ�ำนวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง 

ครบถ้วนตามระเบยีบ เหน็ควรอนมุตัเิบกิจ่ายเงิน...............

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

จ�ำนวน.....................บาท

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ

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

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

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

	

 

(ลงชื่อ).......................................ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 

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

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

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล...........)

(เงนิอุดหนนุอาหารกลางวันรบัจาก อบต. /เทศบาล..............)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล .............)





ภาคผนวก ซ
การจ้างเหมาทำ�อาหารกลางวัน



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 34  รายงานขอจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวัน)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 รายงานขอจ้างเหมาทำ�อาหารกลางวัน

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................

	 ด้วยโรงเรียนมีความจ�ำเป็นขอจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวันให้แก่นักเรียนรับประทานอาหาร  ระหว่าง

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

จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 

และขอด�ำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ 19 และข้อ 39 จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท................

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

เป็นเงิน................................บาท  ดังนี้

ที่ รายการ
จำ�นวน 
หน่วย

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอจ้าง (บาท)

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

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	 1.	ให้ความเห็นชอบ
	 2.	แต่งตั้ง (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (  ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้
	 	 2.1	 ชื่อ.................................ระดับ.........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
	 	 2.2	 ชื่อ.................................ระดับ.........................กรรมการ
	 	 2.3	 ชื่อ.................................ระดับ.........................กรรมการ

	 	 	 ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................รอง ผอ.โรงเรียน

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (  )  เห็นชอบ
	 (  )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)............................................................
	 	 (............................................................)
	 ตำ�แหน่ง..........................................................
	 วันที่................................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล.....................................)
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รายละเอียดรายการอาหารแนบท้าย

(บันทึกขอยืมเงิน บันทึกรายงานขอจ้างประกอบอาหาร)

ลงวันที่....................ระหว่างวันที่...............................................ถึงวันที.่.................................................................

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

วัน  เดือน ปี รายการอาหาร (เมนูอาหาร)
สำ�หรับจำ�นวน

นักเรียน
หมายเหตุ

   

	 (ลงชือ่)...................................................เจ้าหน้าทีโ่ครงการอาหารกลางวนั

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

	 ต�ำแหน่ง..................................................

หมายเหตุ  ให้แนบท้ายบันทึกขอยืมเงิน /บันทึกรายงานขอจ้างท�ำอาหาร/จ้างประกอบอาหาร 
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	 (ตัวอย่าง 35  ตัวอย่างบันทึกตกลงจ้างเหมาท�ำอาหารกลางวัน)	

ปิดอากรแสตมป์
1,000 ละ 1 บาท 
เศษของ 1,000

ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท

บันทึกตกลงจ้าง
เขียนที่ .......................................
	 วันที่ …….. เดือน.....................พ.ศ. ...............
	 บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้จัดท�ำขึ้นเพื่อแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว..............................................................
ต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการโรงเรียน.................................................................................................................................
ผู้ได้รับมอบหมายอ�ำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่*22/2546 สัง่ ณ วันที ่8 กรกฎาคม 2546 ซึง่เรยีกว่า “ผูว่้าจ้าง” ฝ่ายหนึง่ กบั...................
.........................................................................อยู่ที.่..............................................................................................
ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่งทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงดังนี้
	 1.	 ผูว่้าจ้างตกลงจ้างและผูร้บัจ้างตกลงรบัจ้างท�ำอาหารให้นกัเรยีนจ�ำนวน......................คนรบัประทาน
ระหว่างวนัที.่.........เดอืน...................พ.ศ............... ถึงวนัที.่.........เดอืน...................พ.ศ. ............... รวม...........วนั 
เป็นเงิน................................................บาท (........................................................................................................) 
	 2.	 ผู้รับจ้างต้องจัดท�ำอาหารและส่งมอบให้ผู้ว่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานอาหารท่ีโรงเรียน 
ในวนัท่ีเปิดท�ำการเรยีนการสอนในเวลา..................น. และต้องจดัอาหารให้เพยีงพอส�ำหรับนกัเรยีน จ�ำนวน.......คน 
โดยผูร้บัจ้างต้องจดัอาหารให้ไม่น้อยกว่าวนัละ...........อย่าง โดยผูร้บัจ้างเป็น ผูจ้ดัหาวตัถุดบิในการประกอบอาหาร
ซึง่อาหารทีป่รงุส�ำเรจ็แล้วต้องประกอบอาหารไปด้วยคณุค่าทางโภชนาการครบถ้วนและเหมาะสมกบัภาวะสขุภาพ
ของนักเรียนตามรายการอาหารดังแนบ

	 3.	 ถ้าผูร้บัจ้างไม่ส่งมอบพสัดตุามข้อ 2 ผูร้บัจ้างยอมช�ำระค่าปรบัให้แก่ผูว่้าจ้างในอตัราวนัละ......................บาท 
(..........................................................................................) กรณดีงักล่าวผูว่้าจ้างสามารถยกเลกิข้อตกลงทีม่ปัีญหา
ได้โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น
	 4.	 หากวนัใดสถานศกึษาหยดุท�ำการเรยีนการสอนนอกเหนอืจากวนัหยดุปกติ ผูว่้าจ้างต้องแจ้งผูร้บัจ้าง
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน
	 5.	 การช�ำระเงนิผูว่้าจ้างจะช�ำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็น งวดๆ .................... (ทกุวนั/ทุกสัปดาห์/ทกุเดือน) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ตามบันทึกตกลงจ้าง
	 ข้อตกลงนี้จัดท�ำขึ้น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ

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

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

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

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

หมายเหตุ  *กรณีจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษาให้อ้างค�ำสั่งมอบอ�ำนาจหน้าที่ 1505/2551 สั่ง ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551
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รายละเอียดรายการอาหาร (เมนูอาหาร) แนบท้าย

บันทึกตกลงจ้างท�ำอาหาร/ประกอบอาหาร)

ลงวันที่....................ระหว่างวันที่...............................................ถึงวันที.่.................................................................

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

วัน  เดือน ปี รายการอาหาร (เมนูอาหาร))
สำ�หรับจำ�นวน

นักเรียน
หมายเหตุ

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

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

หมายเหตุ    ให้แนบท้ายบันทึกตกลงจ้างท�ำอาหาร / จ้างประกอบอาหาร 
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(ตัวอย่าง 36  ใบตรวจรับพัสดุ)

ใบตรวจรับพัสดุ

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

	 ตามที่โรงเรียน......................................................................................................................................

ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................................

จัดท�ำอาหาร  กลางวัน  ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่............ ลงวันที.่......................

	 บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุทุกวันตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับไว้ 

ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้

วัน เดือน ปี รายการอาหาร
ลายมือชื่อ

ผู้ส่งมอบงาน
ผู้ตรวจรับพัสดุ

หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

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

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

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

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

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

เรียนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...........................................

	 เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง งวดวันที่.................................

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

เป็นเงิน.............................................บาท    (................................................................................................... )
 

	 ลงชื่อ.......................................................	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	 ลงชื่อ.......................................................	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  ทราบผลการตรวจรับพัสดุ

	 (   )  อนุมัติ

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

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

	 ต�ำแหน่ง...........................................................

	 วันที่.................................................................
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(ตัวอย่าง 37  บันทึกข้อความขออนุมัติจ่ายเงิน)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่าย....................................................................................................................................

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 ตามที่โรงเรียนได้จ้างเหมาจัดท�ำอาหารกลางวันจ�ำนวน...........................................................รายการ

จาก...............................จ�ำนวนเงิน............................................... บาท (......................................................... )

ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขที่.........ลงวันที่.........................จากเงินนอกงบประมาณประเภท...............................

.....................................................................................................................................................................นั้น

	 บัดนี้ ผู ้รับจ้าง ได้ส่งมอบอาหาร (ตามรายการอาหาร) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามบันทึกตกลงจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	 จ�ำนวนเงินขอเบิก	 ..........................................................................  บาท
	 ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 มูลค่าสินค้า 	 ..........................................................................  บาท
	 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย	 ..........................................................................  บาท
	 ค่าปรับ(ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 คงเหลือจ่ายจริง 	 ..........................................................................  บาท

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงิน............................................................................................

แก่ผู้รับจ้างจ�ำนวน .................................... บาท (.......................................................................................)

	 (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
	 (...................................................)
	 ต�ำแหน่ง..........................................................

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.........................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.........................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล..............)

(ผู้รับจ้าง)
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(ตัวอย่าง 38  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ 4235

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย :

ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษ
ี����������������������������������

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

	 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามบันทึกตกลงซื้อ/จ้าง เลขที่.........................................................

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

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย :

ชื่อ.....................................................................	 * เลขประจำ�ตัวประชาชน
��������������������������������������������������

	 * เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี
��������������������������������������������������

ที่อยู่	

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.....................................................................................................

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

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จำ�นวนเงินได้ ภาษี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

ค่าปรับ

รวม

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

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

หมายเหตุ
	 กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม





ภาคผนวก ฌ
การจ้างบุคคลภายนอกประกอบอาหาร

(จ่ายค่าตอบแทนหรือค่าแรง)



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 39  รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง)

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................

	 ด้วยโรงเรียน....................................................................................................... มีความจ�ำเป็นขอจ้าง 

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

ถึงวันที่..............เดือน........................ พ.ศ. .................... จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 และขอด�ำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ 19 

และข้อ 39 จากเงินนอกงบประมาณ ประเภท..................................................................................................

เป็นเงิน.....................บาท  ดังนี้

ที่ รายการ
จำ�นวน 
หน่วย

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอจ้าง (บาท)

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

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	 1.	ให้ความเห็นชอบ
	 2.	แต่งตั้ง (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (  ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้
	 	 2.1	 ชื่อ.................................ระดับ.........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
	 	 2.2	 ชื่อ.................................ระดับ.........................กรรมการ
	 	 2.3	 ชื่อ.................................ระดับ.........................กรรมการ

	 	 	 ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................รอง ผอ.โรงเรียน

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (  )  เห็นชอบ
	 (  )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)............................................................
	 	 (............................................................)
	 ตำ�แหน่ง..........................................................
	 วันที่................................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล.................)
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  (ตัวอย่าง   40  บันทึกตกลงจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน) 	

ปิดอากรแสตมป์
1,000 ละ 1 บาท 
เศษของ 1,000

ให้ปิดเพิ่ม 1 บาท

บันทึกตกลงจ้าง

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

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

	 บันทึกตกลงจ้างฉบับนี้จัดท�ำขึ้นเพื่อแสดงว่า นาย/นาง/นางสาว..............................................................

ต�ำแหน่งผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................................................ผู้ได้รับมอบหมายอ�ำนาจจากเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามค�ำสั่งส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ *22/2546 

สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม 2546 ซึ่งเรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหนึ่ง กับ ..................................................................

...........................................................................อยู่ที.่............................................................................................

ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง”  อีกฝ่ายหนึ่ง  ทั้งสองฝ่ายมีข้อตกลงดังนี้

	 1.	 ผู ้ว ่าจ้างตกลงจ้างและผู ้รับจ้างตกลงรับจ้างประกอบอาหารให้นักเรียนรับประทานระหว่าง 

วันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ...............ถึงวันที่........เดือน........................พ.ศ. ...............รวม..........วัน 

โดยผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาวัตถุดิบในในการประกอบอาหารเอง

	 2.	 ผู ้รับจ้างต้องประกอบอาหารและส่งมอบให้ผู ้ว ่าจ้าง โดยจัดให้นักเรียนรับประทานอาหาร 

ทีโ่รงเรยีน  ในวนัทีเ่ปิดท�ำการเรียนการสอนในเวลา.................................น. ตามรายการอาหารทีผู่ร้บัจ้างก�ำหนด         

ในแต่ละวัน 

	 3.	 ถ ้าผู ้รับจ้างไม่ส ่งมอบพัสดุตามข้อ 2 ผู ้ รับจ้างยอมช�ำระค่าปรับให้แก่ผู ้ว ่าจ ้างในอัตรา 

วันละ ............................................ บาท (.....................................................................)  กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้าง 

อาจยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น

	 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างในอัตราวันละ...................บาท (............................................)

	 5.  การช�ำระเงินผู้ว่าจ้างจะช�ำระเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็น.......................(ทุกวัน/ทุกสัปดาห์/ทุกเดือน) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ตามบันทึกตกลงจ้าง

	 ข้อตกลงนี้จัดท�ำขึ้น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ

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

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

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

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

หมายเหตุ	 *กรณีจ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษาให้อ้างค�ำสั่งมอบอ�ำนาจหน้าที่ 1505/2551 สั่ง ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551
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(ตัวอย่าง  41  ใบตรวจรับพัสดุการจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน) 

ใบตรวจรับพัสดุ

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

	 ตามที่โรงเรียน......................................................................................................................................

ได้ตกลงจ้าง นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................................

ประกอบอาหารกลางวัน ให้นักเรียนรับประทาน ตามบันทึกข้อตกลงจ้าง เลขที่............ ลงวันที่......................

	 บัดนี ้ผูร้บัจ้างได้ส่งมอบพัสดทุกุวนัตามข้อตกลง และคณะกรรมการตรวจรบัพสัดไุด้ตรวจรบัไว้ถกูต้อง

ตามบันทึกข้อตกลงจ้างแล้ว ดังนี้

วัน เดือน ปี รายการอาหาร
ลายมือชื่อ

ผู้ส่งมอบงาน
ผู้ตรวจรับพัสดุ

หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

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

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

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

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

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

เรียนผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...........................................

	 เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง งวดวันที่.................................

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

เป็นเงิน.............................................บาท    (................................................................................................... )
 

	 ลงชื่อ.......................................................	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	 ลงชื่อ.......................................................	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  ทราบผลการตรวจรับพัสดุ

	 (   )  อนุมัติ

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

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

	 ต�ำแหน่ง...........................................................

	 วันที่.................................................................
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(ตัวอย่าง  42  ขออนุมัติเบิกจ่ายการจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน) 

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่าย....................................................................................................................................

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 ตามที่โรงเรียนได้จัดจ้างผู้ประกอบอาหารกลางวัน จ�ำนวน......................................................รายการ

จาก...............................จ�ำนวนเงิน............................................... บาท (......................................................... )

ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขที่.........ลงวันที่.........................จากเงินนอกงบประมาณประเภท...............................

.....................................................................................................................................................................นั้น

	 บัดนี้ ผู ้รับจ้าง ได้ส่งมอบอาหาร (ตามรายการอาหาร) ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบ 

ส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับจ้าง ตามบันทึกตกลงจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	 จ�ำนวนเงินขอเบิก	 ..........................................................................  บาท
	 ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 มูลค่าสินค้า 	 ..........................................................................  บาท
	 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย	 ..........................................................................  บาท
	 ค่าปรับ (ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 คงเหลือจ่ายจริง 	 ..........................................................................  บาท

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน......................................................................................

แก่ผู้รับจ้างจ�ำนวน .................................... บาท (.......................................................................................)

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

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.........................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล.........................................)

(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต. /เทศบาล..............)

(ผู้รับจ้าง)
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(ตัวอย่าง 43  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ 4235

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย :

ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษ
ี����������������������������������

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

	 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามบันทึกตกลงซื้อ/จ้าง เลขที่.........................................................

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

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย :

ชื่อ.....................................................................	 * เลขประจำ�ตัวประชาชน
��������������������������������������������������

	 * เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี
��������������������������������������������������

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

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.....................................................................................................

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

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จำ�นวนเงินได้ ภาษี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

ค่าปรับ

รวม

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

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

หมายเหตุ
	 กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
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 (ตัวอย่าง 43  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

ใบส�ำคัญรับเงิน

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

	 ข้าพเจ้า...................................................................................อยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที.่.....................  

ต�ำบล...........................................อ�ำเภอ...............................................จังหวัด.....................................................

ให้รับเงินจาก.............................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี้

 

ที่ รายการ จำ�นวนเงิน

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

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

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

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

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

 

หมายเหตุ   *กรณีบุคคลภายนอกให้แนบส�ำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองถูกต้อง



ภาคผนวก ญ
การจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานสำ�หรับนักเรียนยากจน

(กรณีจ่ายเงินสดเป็นค่าอาหารกลางวัน

ให้นักเรียนโดยตรง)



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 45  บนัทกึข้อความขออนุมัตเิบกิจ่ายเงนิอดุหนนุปัจจยัพืน้ฐานส�ำหรบันกัเรยีนยากจน)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 รายงานขอจ้างบุคคลภายนอกมาประกอบอาหารกลางวัน (ค่าตอบแทน/ค่าแรง)

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................

	 ตามที่โรงเรียน............................................................ ได้รับจัดสรรเงิน อุดหนุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียน 
ส�ำหรับนักเรียนยากจน ประจ�ำปีงบประมาณ พ.ศ..........ประจ�ำภาคเรียนที่.........ปีการศึกษา..........ดังนี้
	 1.	 นักเรียนระดับประถมศึกษา จ�ำนวน..............คน  อัตราคนละ..............บาท
จ�ำนวนเงิน................บาท
	 2.	 นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นจ�ำนวน..............คน  อัตราคนละ..............บาท
จ�ำนวนเงิน................บาท
	 รวมทั้งสิ้น จ�ำนวน............คน จ�ำนวนเงิน................บาท
	 ในการนี้ คณะกรรมการโครงการฯ ได้พิจารณาแล้วเห็นควรเบิกจ่ายเงินเป็นค่า...(ระบุว่าได้จ่ายเป็น
อาหารกลางวนั)....โดยจ่ายเป็นเงนิสดให้นกัเรยีนจ�ำนวน..............คน (ตามรายชือ่ดงัแนบ) ระหว่างวนัที.่..........
เดือน...............พ.ศ. ........... ถึงวันที่...........เดือน...............พ.ศ. ........... เป็นเงิน ....................บาท
	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	 1.	 อนุมัติจ่ายเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานส�ำหรับนักเรียนยากจนจ�ำนวน................บาท ให้นักเรียน
จ�ำนวน...............คน (ตามรายชื่อดังแนบ)
	 2.	 แต่งตั้งคณะกรรมการจ่ายเงิน ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุนของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังนี้
      	 	 2.1	 .............................ต�ำแหน่ง.................................ประธานกรรมการ
	 	 2.2	 .............................ต�ำแหน่ง.................................กรรมการ
	 	 2.3	 .............................ต�ำแหน่ง.................................กรรมการ

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

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (  )  เห็นชอบ
	 (  )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)............................................................
	 	 (............................................................)
	 ตำ�แหน่ง..........................................................
	 วันที่................................................................
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ภาคผนวก ฎ
การจัดซ้ือโดยวิธีตกลงราคา



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง 47  บันทึกรายงานการขอซื้อใบส�ำคัญรับเงิน) 

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 รายงานขอซื้อ

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................

	 ด้วยโรงเรียน………………….......................……………มีความจ�ำเป็นที่จะต้องซื้อ.....................................

เนือ่งจาก.......................................................จ�ำนวน........ราย ก�ำหนดใช้งานภายใน….....วนั  จึงรายงานขอซือ้ 

โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 

และข้อ 39 ซึง่ได้รบัอนมุตัเิงนิงบประมาณจากดอกผลกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวนัโครงการ ................. 

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

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

จ�ำนวนเงิน……………....…...บาท  มีรายละเอียดพัสดุ ดังนี้

ที่ รายการ
จำ�นวน 
หน่วย

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอจ้าง (บาท)

กรณีมีพัสดุหลายรายการให้ใช้แบบรายละเอียด 

ของพัสดุที่จะขอซื้อแนบท้าย

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

	 จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณา
	 1.	ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ
	 2.	แต่งตั้ง (  ) ผู้ตรวจรับ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย
	 	 2.1	 .................................ต�ำแหน่ง.........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
	 	 2.2	 .................................ต�ำแหน่ง.........................กรรมการ
	 	 2.3	 .................................ต�ำแหน่ง.........................กรรมการ

	 	 	 ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................รองผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (  )  เห็นชอบตามข้อ 1 และ 2
	 (  )  อนุมัติ  

	 (ลงชื่อ)............................................................
	 	 (............................................................)
	 ตำ�แหน่ง..........................................................
	 วันที่................................................................

(เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีน

ในโรงเรียน / โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน)
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รายละเอียดของพัสดุแนบท้ายรายงานขอซื้อ.............................ลงวันที่..........................

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ จำ�นวนหน่วย
ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอซื้อครั้งนี้

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)

		

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

หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอซื้อ
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(ตัวอย่าง   48  รายละเอียดของใบสั่งซื้อ)
(กรณีซื้อจากบุคคลธรรมดา)

ใบสั่งซื้อ

เลขที่ ……./…………	 	 	 	 	 โรงเรียน……………………………………
	 	 	 	 	 	 วันที่………เดือน…………………….พ.ศ…………
เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 ด้วย โรงเรยีน..............................................................................................................โดยได้รับมอบอ�ำนาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอตกลงซื้อสิ่งของจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

กรณีมีพัสดุหลายรายการให้ใช้แบบรายละเอียด
ของพัสดุที่จะขอซื้อแนบท้าย

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

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อไว้ต่อกัน ดังนี้
	 1.	 ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของให้แก่โรงเรียน...........................ณ ที่......................................................
ภายในวันที่............เดือน................................พ.ศ. .................
	 2.	 ถ้าผูข้ายไม่ส่งมอบสิง่ของ  หรอืส่งมอบส่ิงของไม่ถูกต้องตามรายการ หรือเวลาท่ีก�ำหนดไว้ตามใบสัง่ซ้ือ  
โรงเรียนมีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้   และผู ้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการที่ผู ้ขายผิดข้อตกลงตามใบสั่งซื้อและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ 
เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน
	 3.	 ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นก�ำหนดก็ดี หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบส่ังซ้ือเมื่อพ้นก�ำหนดส่งของ
แล้วกด็ ี ผูข้ายยนิยอมให้โรงเรยีนปรับเป็นรายวนั  ในอตัราร้อยละ  0.2 ของราคาสิง่ของท่ียงัไม่ได้รับมอบนบัจาก
วันถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้น�ำสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วน หรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ซื้อ
	 (...................................................)
	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 ข้าพเจ้า ……………………………………….………………โดย..............................................................................
อยู่เลขที่……ถนน…………………….ต�ำบล………………………อ�ำเภอ………………………จังหวัด........................................
โทรศพัท์………..…………เลขประจ�ำตวัผูเ้สยีภาษี……………………………ตกลงขายสิง่ของตามรายการ ราคาและเงือ่นไข
ดังกล่าวข้างต้น
	 ลงชื่อ………………………........…………….	ผู้ขาย
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน	 	
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน
	 	 (...................................................)
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(กรณีซื้อจากนิติบุคคล)

ใบสั่งซื้อ

เลขที่ ……./…………	 	 	 	 	 โรงเรียน……………………………………
	 	 	 	 	 	 วันที่………เดือน…………………….พ.ศ…………
เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 ด้วย โรงเรยีน..............................................................................................................โดยได้รับมอบอ�ำนาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอตกลงซื้อสิ่งของจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

กรณีมีพัสดุหลายรายการให้ใช้แบบรายละเอียด
ของพัสดุที่จะขอซื้อแนบท้าย

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

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อไว้ต่อกัน ดังนี้
	 1.	 ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของให้แก่โรงเรียน...........................ณ ที่......................................................
ภายในวันที่............เดือน................................พ.ศ. .................
	 2.	 ถ้าผูข้ายไม่ส่งมอบสิง่ของ หรอืส่งมอบสิง่ของไม่ถูกต้องตามรายการ หรอืเวลาทีก่�ำหนดไว้ตามใบสัง่ซือ้  
โรงเรียนมีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ และผู ้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
อันเกิดจากการที่ผู ้ขายผิดข้อตกลงตามใบสั่งซื้อและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ 
เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน
	 3.	 ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นก�ำหนดก็ดี หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบส่ังซ้ือเมื่อพ้นก�ำหนดส่งของ
แล้วกด็ ี ผูข้ายยนิยอมให้โรงเรยีนปรับเป็นรายวนั  ในอตัราร้อยละ  0.2 ของราคาสิง่ของท่ียงัไม่ได้รับมอบนบัจาก
วันถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้น�ำสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วน หรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ

	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ซื้อ
	 (...................................................)
	 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	 	 ข้าพเจ้าบริษัท/ห้าง……….…..................…………………………….ส�ำนักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที.่..................

โดย...............................................................ผูม้อี�ำนาจผกูพนันติิบุคคลตามหนงัสอืรับรองของส�ำนกังานทะเบยีนหุน้ส่วน 

บริษัท……………...............................................……….ที่………………ลงวันที่……..เดือน………........……พ.ศ. ...............

เลขประจ�ำตวัผูเ้สียภาษ…ี…….........……………………ตกลงขายสิง่ของตามรายการ ราคาและเงือ่นไขดงักล่าวข้างต้น

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

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

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

(ชื่อนิติบุคคล)
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รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อแนบท้ายใบสั่งซื้อ.............................ลงวันที่..........................

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)

		

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้ซื้อ

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

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้ขาย

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

หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
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(ตัวอย่าง 49  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้)

ตัวอย่างใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้

ใบส่งของ

ชื่อบริษัท/หจก./ร้านค้า....................................

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

เลขผู้เสียภาษี....................................................

โทร...................................................................เล่มที่........................	 	 เลขที่........................

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

ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน

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

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

ที่ รายการ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

รวม

จำ�นวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้รับสินค้า

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

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้ส่งสินค้า

	 วันที่...............................................................
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(ตัวอย่าง 50  ใบตรวจรับพัสดุ)
ใบตรวจรับพัสดุ

	 	 	 	 	 	 	 เขียนที่ …………………………………….

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

	 ด้วย................................................................................................................. ได้ส่งมอบพัสดุ จ�ำนวน….………..รายการ

ตาม	 (  )  สั่งซื้อ	 (  )  ใบสั่งจ้าง    

	 (  )  บันทึกตกลงซื้อ	 (  )  บันทึกตกลงจ้าง   

	 (  )  สัญญาซื้อขาย	 (  )  สัญญาจ้าง     

เลขที่……../…………. ลงวันที่….….เดือน……………พ.ศ. …………… ไว้ให้แก่โรงเรียน..........................................................................

เพื่อให้	 (  )  ผู้ตรวจรับ	 (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ท�ำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้

1.	 ครบก�ำหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ………….

2.	 ส่งมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ………….

3.	 ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    เลขที่ …………..……………ลงวันที่..……………

	 เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  โรงเรียน..............................................................................................................

4.	 ให้ถือว่าพัสดุ (  ) ถูกต้อง  จ�ำนวน...............รายการ (  ) ไม่ถูกต้อง จ�ำนวน...............รายการ 

	 ตั้งแต่วันที่…………..เดือน……………..………..พ.ศ.…..……..….

5.	 ได้เชิญผู้ช�ำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ..........................................................................................................

6.	 ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

	 จึงขอรายงานต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียน......................................................................................เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 

	 ตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 (ลงชื่อ)………………………….……ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ

	 	 (……………………………….)

	 (ลงชื่อ)………………………………กรรมการ

	 	 (………………………………)

	 (ลงชื่อ)………………………………กรรมการ

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

เรียน  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน……………………………..

	 คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุ  ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย 

เป็นจ�ำนวนเงิน …………………..บาท   

	 จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาทราบผลการตรวจรับและมอบงานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป

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

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

(ลงชื่อ)……………....……………	 รองผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 	   

	 -  ทราบ

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

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

	 ต�ำแหน่ง  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน..............................
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(ตัวอย่าง  51  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามโครงการ)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โครงการ ................................................................................................................

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

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อพัสดุ จ�ำนวน ...............รายการ จาก...............................................................

จ�ำนวนเงิน ......................บาท (.......................................) ตามใบสั่งซื้อ เลขที่ ............. ลงวันที.่.....................

 จากเงนินอกงบประมาณประเภท โครงการ........................................................................................................... 	

.....................................................................................................................................................................นั้น

	 บัดนี้ ผู้ขาย ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายตามใบสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	 จ�ำนวนเงินขอเบิก	 ........................................................................ บาท	 	 	
	 ภาษีมูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี) 	 ........................................................................ บาท
	 มูลค่าสินค้า 	 ........................................................................ บาท
	 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย	 ........................................................................ บาท
	 ค่าปรับ (ถ้ามี)	 ........................................................................ บาท
	 คงเหลือจ่ายจริง 	 ........................................................................ บาท

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินโครงการ......................................................................

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

........................................................................................................................................................ ให้แก่ผู้ขาย 

จ�ำนวน .................................... บาท (.......................................................................................)

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

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

(ผู้รับจ้าง)

	 (เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการ

  ส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)

	       (เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการ

  ส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)

(เงินทุนหมุนเวียนส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการส่งเสริมผลผลิตเพื่ออาหารนักเรียน

ในโรงเรียน / โครงการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารที่ดีและน�้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน)
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(ตัวอย่าง 52  ใบเสร็จรับเงิน)

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำ�กับภาษี

ชื่อบริษัท/หจก./ร้านค้า....................................

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

เลขผู้เสียภาษี....................................................

โทร...................................................................เล่มที่........................	 	 เลขที่........................

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

ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน

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

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

ที่ รายการ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

รวมจำ�นวนเงิน

จำ�นวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้รับเงิน

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

หมายเหตุ	 �การจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 41 ระบุว่า  “ใบเสร็จรับเงิน
อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้”

	 1.  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่อ�ำการของผู้รับเงิน
	 2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
	 3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
	 4.  จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
	 5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
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(ตัวอย่าง 53  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ 4235

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย :

ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษ
ี����������������������������������

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

	 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิก เลขที่..................................................................

ลงวันที่..............เดือน........................................พ.ศ. ........................ตามใบสั่งซื้อเลขที่................/..................

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย :

ชื่อ.....................................................................	 * เลขประจำ�ตัวประชาชน
��������������������������������������������������

	 * เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี
��������������������������������������������������

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

และได้โอนสิทธิเรียกร้องในเงินดังกล่าวให้แก่.....................................................................................................

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

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จำ�นวนเงินได้ ภาษี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

ค่าปรับ

รวม

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

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

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

	 ต�ำแหน่ง...........................................................

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

หมายเหตุ
	 กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม



ภาคผนวก ฏ
การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา



กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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(ตัวอย่าง  54  บันทึกรายงานขอจ้าง)

	
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ     โรงเรียน...................................................................................................................................
ที่ …………………………………..วันที่.......................................................................................................................                      
เรื่อง	 รายงานขอจ้าง

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...............................

	 ด้วยโรงเรียน………………….......................……………มีความจ�ำเป็นที่จะต้องจ้าง....................................

เนื่องจาก................................................................................... จ�ำนวน........ราย ก�ำหนดใช้งานภายใน….....วัน   

โดยวธิตีกลงราคา ตามระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 19 และข้อ 39

ซึ่งได้รับอนุมัติเงินนอกงบประมาณจาก................................................................................................................

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

เป็นเงิน……………....…...บาท  มีรายละเอียด ดังนี้

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง
จำ�นวน 
หน่วย

ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอจ้าง (บาท)

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

	 จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณา
	 1.	ให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง
	 2.	แต่งตั้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง    ประกอบด้วย
	 	 2.1	 .................................ต�ำแหน่ง.........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
	 	 2.2	 .................................ต�ำแหน่ง.........................กรรมการ
	 	 2.3	 .................................ต�ำแหน่ง.........................กรรมการ
	 3.	แต่งตั้งผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี)
	 	 3.1	 .................................ต�ำแหน่ง.........................หัวหน้าผู้ควบคุมงาน
	 	 3.2	 .................................ต�ำแหน่ง.........................ผู้ควบคุมงาน

	 	 	 ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	 	 	 ลงชื่อ.............................................รองผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	            (  )  อนุมัติ  

	 (ลงชื่อ)......................................................................
	 	 (......................................................................)
	 ตำ�แหน่งผู้อำ�นวยการโรงเรียน...................................

	 (เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการ

ส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)
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รายละเอียดของพัสดุที่จะขอจ้าง  แนบท้ายรายงานขอจ้าง  ลงวันที่..........................

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง จำ�นวนหน่วย
ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง

จำ�นวนเงิน
ที่ขอจ้างครั้งนี้

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)

		

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

หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอจ้าง
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(ตัวอย่าง 55  ใบสั่งจ้างหรือบันทึกตกลงจ้าง)
(ตัวอย่างกรณีจ้างบุคคลธรรมดา)

ใบสั่งจ้าง

เลขที่ ……./…………	 	 	 	 	 โรงเรียน……………………………………
	 	 	 	 	 	 วันที่………เดือน…………………….พ.ศ…………
เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 ด้วย โรงเรยีน..............................................................................................................โดยได้รับมอบอ�ำนาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอตกลงจ้างจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ รายละเอียดรายการจ้าง จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

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

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน ดังนี้
	 1.	 ผู้รับจ้างตกลงจะท�ำงานจ้างตามรายการที่ก�ำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบ
ให้แก่โรงเรียน........................................................................ภายในวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. ................
	 2.	 ถ้าผู้รับจ้างท�ำผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในก�ำหนด โรงเรียนมีสิทธิบอกใบส่ังจ้าง 
และผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการท่ีผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้างและหรือ 
ราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน
	 3.	 ในกรณผีูร้บัจ้างส่งมอบงานจ้างดงักล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสรจ็ตามข้อตกลง  แต่โรงเรยีนยงัมไิด้บอก
เลิกใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ **.............บาท (.................................) นับถัด
จากวนัถดัจากวนัครบก�ำหนดจนถงึวนัทีง่านแล้วเสรจ็บรบูิรณ์  หรอืจนถึงวนัทีบ่อกเลกิใบสัง่จ้าง  ในกรณทีีมี่การ
บอกเลิกใบสั่งจ้าง
	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ว่าจ้าง
	 (...................................................)
	 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................อยูบ้่านเลขที.่.......................
ต�ำบล.......................อ�ำเภอ........................จังหวัด...............................เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษ.ี............................
ตกรับจ้างท�ำการตามรายการ ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ
	 ลงชื่อ………………………........…………….	ผู้ว่าจ้าง
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน	 	
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน
	 	 (...................................................)

หมายเหตุ	 ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท ติดเพิ่ม 1 บาท
	 *ถ้ามีเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอราคา รายละเอียดหรือแบบรูปให้ระบุรายละเอียดและจ�ำนวนแผ่นในช่องรายการด้วย
	 **ค�ำนวณค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของอัตราจ้าง  และต้องไม่ต�่ำกว่าวันละ 100 บาท
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(ตัวอย่างกรณีจ้างบุคคลธรรมดา)

ใบสั่งจ้าง

เลขที่ …...…./…………	 	 	 	 	 โรงเรียน……………………………………
	 	 	 	 	 	 วันที่………เดือน…………………….พ.ศ…………
เรียน	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

	 ด้วย โรงเรยีน..............................................................................................................โดยได้รับมอบอ�ำนาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอตกลงจ้างจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้

ที่ รายละเอียดรายการจ้าง จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

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

โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน ดังนี้
	 1.	 ผู้รับจ้างตกลงจะท�ำงานจ้างตามรายการที่ก�ำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบ
ให้แก่โรงเรียน......................................................................ภายในวันที่.......เดือน......................พ.ศ. ....................
	 2.	 ถ้าผู้รับจ้างท�ำผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในก�ำหนด   โรงเรียนมีสิทธิบอกใบส่ัง
จ้างและผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้างและหรือ
ราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน
	 3.	 ในกรณผีูร้บัจ้างส่งมอบงานจ้างดงักล่าวล่าช้ากว่าวนัแล้วเสรจ็ตามข้อตกลง แต่โรงเรียนยงัมไิด้บอกเลกิ 
ใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ **......................บาท (...........................................)
นับถัดจากวันถัดจากวันครบก�ำหนดจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ หรือจนถึงวันที่บอกเลิกใบสั่งจ้าง ในกรณี 
ที่มีการบอกเลิกใบสั่งจ้าง
	 (ลงชื่อ)...................................................ผู้ว่าจ้าง
	 (...................................................)
	 ข้าพเจ้าบริษัท/ห้างฯ..............................................................ส�ำนักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที.่.........................
โดย......................ผู้มีอ�ำนาจผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของส�ำนักงานทะเบียนหุ้นส่วน บริษัท..................
ที่..............ลงวันที่............เดือน............................พ.ศ...................เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี....................................

ตกลงรับจ้างท�ำการตามรายการ ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ

	 ลงชื่อ………………………........…………….	ผู้ว่าจ้าง
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน	 	
	 	 (...................................................)	
 	 ลงชื่อ………………………........…………….	พยาน
	 	 (...................................................)

หมายเหตุ	 ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท ติดเพิ่ม 1 บาท
	 *ถ้ามีเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอราคา รายละเอียดหรือแบบรูปให้ระบุรายละเอียดและจ�ำนวนแผ่นในช่องรายการด้วย
	 **ค�ำนวณค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 ของอัตราจ้าง  และต้องไม่ต�่ำกว่าวันละ 100  บาท

(ชื ่อนิติบุคคล)
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รายละเอียดของพัสดุที่จะขอจ้าง  แนบท้ายรายงานขอจ้าง  ลงวันที่..........................

ที่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)

		

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้ว่าจ้าง

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

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้ว่าจ้าง

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

หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมากไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของใบสั่งจ้าง
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(ตัวอย่าง 56  ใบส่งมอบงานจ้าง)

เลขที่รับ……..… /..............

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

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

ใบส่งมอบงาน

	 	 	 	 	 	 	 เขียนที่………………………………………….

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

เรื่อง    ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน

เรียน   ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน………………………………………..

	 ตามที่ โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า....................................................................

ท�ำการ.....................................................................................................................................................................

ตาม  (   ) ใบสัง่จ้าง  (  ) บันทกึตกลงจ้าง  (  ) สญัญาจ้าง เลขที…่…/…… ลงวนัที…่…เดอืน…...………..พ.ศ…....….

ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  นั้น

	 บัดน้ี  ข้าพเจ้าได้ปฏบัิตติาม   (  ) ใบสัง่จ้าง    (  ) บนัทกึตกลงจ้าง   (  ) สญัญาจ้างเสรจ็เรยีบร้อยแล้ว      

จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพือ่ตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จ�ำนวน.......................................................................บาท

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

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

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

หมายเหตุ	 	 -  ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
	 	 -  ส�ำหรับงานจ้างสิ่งปลูกสร้าง หรือซ่อมแซม
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(ตัวอย่าง 57  ใบตรวจรับงานจ้าง)
ใบตรวจรับพัสดุ

	 	 	 	 	 	 	 เขียนที่ …………………………………….

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

	 ด้วย.................................................................................................... ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จ�ำนวน….………..รายการ

ตาม	 (  )  สั่งซื้อ	 (  )  ใบสั่งจ้าง    

	 (  )  บันทึกตกลงซื้อ	 (  )  บันทึกตกลงจ้าง   

	 (  )  สัญญาซื้อขาย	 (  )  สัญญาจ้าง     

เลขที่……../…………. ลงวันที่….….เดือน……………พ.ศ. …………… ไว้ให้แก่โรงเรียน..........................................................................

เพื่อให้	 (  )  ผู้ตรวจรับ	 (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ท�ำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้

	 7.	 ครบก�ำหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ………….

	 8.	 ส่งมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ………….

	 9.	 ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่ …………..……………ลงวันที่....................……………

	 	 เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  โรงเรียน...........................................................................................................

	10.	 ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน  ตั้งแต่วันที่........เดือน...........................พ.ศ. .....................

	 	 ตั้งแต่วันที่…………..เดือน……………..………..พ.ศ.…..……..….

	11.	 ได้เชิญผู้ช�ำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ.......................................................................................................

	12.	 ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

	 	 จึงขอรายงานต่อผู้อ�ำนวยการโรงเรียน...................................................................................เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 

	 	 ตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 (ลงชื่อ)………………………….……ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ

	 	 (……………………………….)

	 (ลงชื่อ)………………………………กรรมการ

	 	 (………………………………)

	 (ลงชื่อ)………………………………กรรมการ

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

เรียน  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน……………………………..

	 คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับงานจ้าง ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง

เป็นจ�ำนวนเงิน …………………..บาท   

	 จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาทราบผลการตรวจรับและมอบงานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินต่อไป

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

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

(ลงชื่อ)……………....……………	 รองผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 	   

	 -  ทราบ

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

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

	 ต�ำแหน่ง  ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน..............................
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(ตัวอย่าง  58 บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินตามโครงการ)

	
บันทึกข้อความ

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

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

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกจ่าย  โครงการ...................................................................................................................

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

เรียน	 ผู้อำ�นวยการโรงเรียน...........................................................

	 ตามที่โรงเรียนได้จัดจ้าง....................................จ�ำนวน...............รายการ จาก....................................

จ�ำนวนเงิน............................................... บาท (.............................................................................................. )

ตามบันทึกตกลงจ้าง เลขที่.........ลงวันที่.........................จากเงินนอกงบประมาณประเภท...............................

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

.....................................................................................................................................................................นั้น
	 บัดนี้ ผู้ขาย ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
	 เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามใบสั่งจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	 จ�ำนวนเงินขอเบิก	 ..........................................................................  บาท
	 ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 มูลค่าสินค้า 	 ..........................................................................  บาท
	 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย	 ..........................................................................  บาท
	 ค่าปรับ (ถ้ามี)	 ..........................................................................  บาท
	 คงเหลือจ่ายจริง 	 ..........................................................................  บาท

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินโครงการ...............................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 	
แก่ผู้รับจ้างจ�ำนวน .................................... บาท (.......................................................................................)

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

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	 (   )  อนุมัติ

	 (ลงชื่อ)...........................................................
	 (...........................................................)
	 ต�ำแหน่ง...........................................................
	 วันที่.................................................................

(ผู้รับจ้าง)

	 (เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการ

ส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีนในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)

(เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีน

ในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)

(เงนิทุนหมุนเวียนส่งเสรมิผลผลติเพือ่โครงการอาหารกลางวัน (เดิม) / โครงการส่งเสรมิผลผลติเพือ่อาหารนกัเรยีน

ในโรงเรยีน / โครงการพฒันาระบบสขุาภิบาลอาหารท่ีดีและน�ำ้ด่ืมสะอาดในโรงเรยีน)
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(ตัวอย่าง 59  ใบเสร็จรับเงิน)

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำ�กับภาษี

ชื่อบริษัท/หจก./ร้านค้า....................................

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

เลขผู้เสียภาษี....................................................

โทร...................................................................เล่มที่........................	 	 เลขที่........................

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

ชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน

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

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

ที่ รายการ จำ�นวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำ�นวนเงิน

รวมจำ�นวนเงิน

จำ�นวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................

	 ลงชื่อ.............................................	ผู้รับเงิน

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

หมายเหตุ	 �การจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 41 ระบุว่า  “ใบเสร็จรับเงิน
อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้”

	 1.  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่อ�ำการของผู้รับเงิน
	 2.  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
	 3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
	 4.  จ�ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
	 5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
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(ตัวอย่าง 60  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย)

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

แบบ 4235

ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย :

ส่วนราชการ โรงเรียน................................................................เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษ
ี����������������������������������

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

	 ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย ตามเอกสารขอเบิก เลขที่..................................................................

ลงวันที่..............เดือน........................................พ.ศ. ........................ตามใบสั่งซื้อเลขที่................/..................

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย :

ชื่อ.....................................................................	 * เลขประจำ�ตัวประชาชน
��������������������������������������������������

	 * เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี
��������������������������������������������������

ประเภทภาษี ประเภทเงินที่ได้จ่าย วัน เดือน ปีที่จ่าย จำ�นวนเงินได้ ภาษี

ภาษีเงินได้นิติบุคคล

ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา

ค่าปรับ

รวม

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

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

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

	 ต�ำแหน่ง...........................................................

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

หมายเหตุ
	 กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวประชาชน กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 * ให้กรอกเลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล และบุคคลธรรมดาที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
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กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ
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