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คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
 

 1. ช่ืองาน : งานอาหารกลางวันนักเรียน 
 

 2. วัตถุประสงค์ : 
  2.1 เพ่ือให้โรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย นโยบาย 
และเจตนารมณ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2.2 เพ่ือให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องมีความเข้าใจและให้การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานได้อย่าง 
ถูกต้องเหมาะสม สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติได้อย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
 3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเตรียมการ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์คู่มือ แนวทางการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ตามท่ีสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำหนด 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับโรงเรียน โดยปฏิบัติตามคู่มือ การดำเนินงาน 
โครงการอาหารกลางวัน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ประกอบด้วย 
  - ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
  - รองผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าฝ่าย   รองประธานกรรมการ 
  - ผู้แทนครู กรรมการ 
  - ผู้แทนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรรมการ 
  - ผู้แทนผู้ปกครอง กรรมการ 
  - ผู้แทนนักเรียน กรรมการ 
  - ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการ 
  - ผู้แทนจากผู้มีความรู้ด้านสาธารณสุข กรรมการ 
  - ครูผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน กรรมการและเลขานุการ 
  - ครูผู้รับผิดชอบงานการเงิน/งานพัสดุ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 โดยมีบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบ กำกับติดตาม และแก้ไขปัญหา ทั้งนี้ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่วข้างต้นให้ปรับได้ตามความเหมาะสมและตามบริบท ของโรงเรียน 
 3. เตรียมการสร้างความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะกรรมการ สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน นักเรียนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 4. จัดทำข้อมูลจำนวนนักเรียนที่ขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน เสนอต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อขอรับงบประมาณเงินอุดหนุน 
 การดำเนินงาน 
 1.ประชุมวางแผนสร้างความเข้าใจให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน นักเรียนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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 2. ให้โรงเรียนจัดทำโครงการเพ่ือรับเงินอุดหนุนและจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายเสนอต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตามกรอบ/แนวทางที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด 
 3. โรงเรียนจัดส่งโครงการและประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมข้อมูลจำนวนนักเรียน เพ่ือขอรับงบประมาณเงิน
อุดหนุนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4. เมื่อโรงเรียนได้รับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันแล้ว ให้ตรวจสอบยอดเงินกับจำนวนนักเรียนหากครบถ้วน
ถูกต้อง ให้ออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ให้กับองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
 5. กำหนดเมนูอาหารกลางวัน โดยใช้โปรแกรม Thai School Lunch ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
 6. ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้เป็นไปตามหลักโภชนาการที่ดี 
 7. เลือกรูปแบบวิธีการและดำเนินการโครงการอาหารกลางวันที่เหมาะสมกับโรงเรียน โดยปฏิบัติตาม 
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง และคู่มือการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8. กรณีท่ีโรงเรียนได้รับการจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันไม่เพียงพอ เนื่องจาก มีจำนวนเด็กรายใหม่
เพ่ิมข้ึน ทำให้มีรายจ่ายจริงมากกว่างบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ให้โรงเรียนจัดทำ โครงการขอรับงบประมาณเพ่ิมเติมจาก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 9. กรณีพบปัญหาในการดำเนินงาน ให้มอบหมายคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน ระดับโรงเรียน 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับโดยทันที 
 การกำกับติดตาม 
 1. กำกับ ติดตามการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันอย่างต่อเนื่องให้เป็นไป ตามวัตถุประสงค์ของ 
การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
 2. ประเมินความพึงพอใจต่อรายการอาหาร/คุณภาพอาหาร โดย ผู้อำนวยการสถานศึกษา ครู นักเรียน และ
ผู้ปกครอง อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 การสรุปรายงานผล 
 1. รายงานผลภาวะโภชนาการของนักเรียน ใน “ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)” ตามระยะเวลา
ที่กำหนด (10 มิถุนายน/30 กันยายน/10 พฤศจิกายน/30 มีนาคม ของปีถัดไป) 
 2. รายงานผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จัดสรรงบประมาณ 
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้ส่งคืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกรอบ/แนวทางท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนดกรณีมีดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเงินอุดหนุนอาหารกลางวันที่เกิดขึ้น ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. รายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 4. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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4. ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

การเตรียมการ 
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การดำเนินงาน การกับติดตามและรายงานผล 
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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