
คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าอาหารกลางวันส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 1. ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายให้ตั้งงบประมาณโครงการอาหารกลางวันไว้ใน งบด าเนินงาน 
หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา เป็นค่าอาหารกลางวัน  
งบประมาณค่าอาหารกลางวันจะต้องเบิกหักผลักส่งไปเข้าบัญชีของสถานศึกษา 

 2. การจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะได้รับเงินอุดหนุนค่าอาหาร
กลางวันจ านวน 245 วัน มื้อละ 20 บาทต่อคนต่อวัน  ใช้ข้อมูลเด็ก ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปีนั้น ๆ  

 3.  เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายได้รับการอนุมัติและประกาศใช้แล้ว แต่กรมยังไม่ได้จัดสรรเงิน
ค่าอาหารกลางวันให้ อปท. อปท. สามารถน าเงินรายได้ของ อปท. ทดรองจ่ายไปพลางก่อน เพ่ือน าไปจัดสรร
เป็นค่าอาหารกลางวันให้สถานศึกษาได้ ส าหรับในกรณีที่ อปท. มีรายได้ไม่เพียงพอ ตามระเบียบเบิกจ่ายข้อ 
88 ก าหนดไว้ว่า ในระยะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ หาก อปท. มีรายได้ไม่เพียงพอ ก็อาจยืมเงินสะสม
ท ด ร อ ง จ่ า ย ไ ป พ ล า ง ก่ อ น  เ พ่ื อ น า ไ ป จั ด ส ร ร เ ป็ น ค่ า อ า ห า ร ก ล า ง วั น ใ ห้ ส ถ า น ศึ ก ษ า 
           4. เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณและได้รับงบประมาณแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกหักผลักส่งให้สถานศึกษา โดยด าเนินการปฏิบัติตามขั้นตอนในการเบิกหักผลักส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามของสถานศึกษา ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยด่วนที่สุด ที่ มท 0893.2/ว1918 
ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2552 

  7. หาก อปท.ไม่สามารถจัดสรรเงินค่าอาหารกลางวันให้สถานศึกษาได้ อปท. จะต้องมีหนังสือแจ้ง
ให้สถานศึกษาทดรองจ่ายจากเงินรายได้หรือรายได้สะสมของสถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าอาหารกลางวันเมื่อ
สถานศึกษาได้รับแจ้งดังกล่าวแล้ว ก็สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวันได้ กล่าว คือ ถ้า
สถานศึกษามีรายได้เพียงพอก็สามารถทดรองจ่ายจากเงินรายได้ของสถานศึกษาไปก่อน หากสถานศึกษามี
รายได้ไม่เพียงพอ ก็สามารถทดรองจ่ายจากรายได้สะสมของสถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าอาหารกลางวัน โดยถือ
ปฏิบัติตามระเบียบเบิกจ่ายข้อ 88 โดยอนุโลม 

8. ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการน าเงินรายได้ของ
สถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2551 

9. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลโครงการอาหารกลางวันและประเมินผลโครงการและ
รายงานให้ผู้บริหารทราบภายในเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ เงินส าหรับสนับสนุนค่าอาหารเสริม(นม)ส าหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 1.  ตั้งในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการค่าวัสดุ ประเภทอาหารเสริม(นม) 
อปท.เป็นหน่วยจัดซื้อจัดจ้างให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามภารกิจถ่ายโอนงบประมาณ 

 2. การจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะได้รับเงินอุดหนุนค่าอาหาร
เสริม(นม)  จ านวน 260 วัน  อัตราจัดสรรคนละ 7.37 บาท ใช้ข้อมูลเด็ก ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปีนั้น ๆ  

 3.  เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายได้รับการอนุมัติและประกาศใช้แล้ว แต่กรมยังไม่ได้จัดสรรเงิน
ค่าอาหารเสริม(นม) ให้ อปท. สามารถน าเงินรายได้ของ อปท. ทดรองจ่ายไปพลางก่อน   ตามระเบียบเบิกจ่าย
ข้อ 88 ก าหนดไว้ว่า ในระยะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ หาก อปท. มีรายได้ไม่เพียงพอ ก็อาจยืมเงิน
สะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน เพ่ือน าไปจัดสรรเป็นค่าอาหารเสริม(นม) 

  4. เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณและได้รับงบประมาณแล้ว ให้กองการศึกษา ด าเนินการจัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดซื้ออาหารเสริม(นม) ให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 5.  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2553 ข้อ 12(5),19(1)(2),27(6) วิธีกรณี
พิเศษ (ตามมต-ิคณะรัฐมนตรี  ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2552 )   

           6. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลโครงการอาหารกลางวันและประเมินผลโครงการและ
รายงานให้ผู้บริหารทราบภายในเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏบิัติงานการรับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

1. โรงเรียนเสนอแผนงาน/โครงการให้แก่ อปท.เพื่อบรรจุไว้ในแผนพัฒนา อปท.ในช่วงเดือน กันยายน – 
ธันวาคม 

2. โรงเรียนจัดท าโครงการเสนอของบประมาณพร้อมทั้งรายงานยอดเด็กนักเรียน และน าโครงการเสนอ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพื่อขอความเห็นชอบ ภายในเดือนมกราคม 

3. โรงเรียนจัดส่งโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้แก่ อปท.
ภายในเดือน มีนาคม ของทุกปี 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดด าเนินการจัดตั้งงบประมาณ  ตั้งโครงการอาหารกลางวันไว้ใน งบเงิน
อุดหนุนหมวดเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนส่วนราชการ  เพ่ือจ่ายเป็นเงินอุดหนุนโรงเรียนวัดกุ่มส าหรับ
ค่าอาหารกลางวันส าหรับเด็กอนุบาลถึงประถมศึกษาปีที่ 6 ภายในเดือนเมษายน – มิถุนายน  

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งผลการเสนอตั้งงบประมาณที่ผ่านมามติการประชุมและบรรจุไว้ใน
แผนแล้ว ภายในเดือนสิงหาคม 

6.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้โรงเรียน จะได้รับเงิน
อุดหนุนค่าอาหารกลางวันจ านวน 200 วัน มื้อละ 20 บาทต่อคนต่อวัน  ใช้ข้อมูลเด็ก ณ วันที่ 10 มิถุนายน 
ของปีนั้น ๆ 

7. กองการศึกษาด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันให้แก่ทางโรงเรียน ก็
ต่อเมื่อได้รับแจ้งยอดเงินจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

8.  กองคลังด าเนินการจัดท าหนังสือไปแจ้งให้โรงเรียนมารับเงิน 

9. โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินเพ่ือมารับเงินที่กองคลังพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ทาง 
อบต.หนองกะปุ 

10. โรงเรียนจะต้องมีการรายงานผลโครงการ    ต้องรายงานผลส าเร็จโครงการให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ  ภายใน 30 วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ พร้อมแนบส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน  หาก
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุจะไม่พิจารณา
ตั้งงบประมาณอุดหนุนในครั้งต่อไป 

11.  การส่งคืนเงิน (ถ้ามี)  หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ เมื่อ
ด าเนินงานตามโครงการแล้วเสร็จ หากมีเงินเหลือจ่าย ซึ่งเข้าลักษณะลาภมิควรได้ตามกฎหมาย ให้ส่งคืน
องค์การบริหารส่วนต าบลภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ พร้อมกับเอกสารหลักฐานในการรายงาน 

12. การตรวจติดตาม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการออกตรวจติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานโครงการ โดยหลักเกณฑ์การตรวจติดตามจะพิจารณาจากการน าเงินไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ ระยะเวลา และเป้าหมายของโครงการเป็นส าคัญ หากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการ



ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถเรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไป
ทั้งหมดคืนได ้

 ในกรณี โครงการอาหารกลางวันของโรงเรียนสังกัด สพฐ. คณะกรรมการออกตรวจติดตามและ
ประเมินผลจะออกตรวจติดตามภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

           ในการนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกะปุ ผู้สนับสนุนงบประมาณ ต้องติดตามและประเมินผล
การด าเนินงานของหน่วยงานที่รับการสนับสนุนและเปิดเผยผลการด าเนินงานต่อสาธารณชน ภายในเดือน
ธันวาคม ของปีงบประมาณนั้น 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนส าหรับสนับสนุนค่าอาหารเสริม(นม)ส าหรับโรงเรียน 

 1.  ตั้งในงบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการค่าวัสดุ ประเภทอาหารเสริม(นม) 
อปท.เป็นหน่วยจัดซื้อจัดจ้างให้แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามภารกิจถ่ายโอนงบประมาณ 

 2. การจัดสรรงบประมาณค่าอาหารกลางวันให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จะได้รับเงินอุดหนุนค่าอาหาร
เสริม(นม)  จ านวน 260 วัน  อัตราจัดสรรคนละ 7.37 บาท  ใช้ข้อมูลเด็ก ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปีนั้น ๆ  

 3.  เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายได้รับการอนุมัติและประกาศใช้แล้ว แต่กรมยังไม่ได้จัดสรรเงิน
ค่าอาหารเสริม(นม) ให้ อปท. สามารถน าเงินรายได้ของ อปท. ทดรองจ่ายไปพลางก่อน   ตามระเบียบเบิกจ่าย
ข้อ 88 ก าหนดไว้ว่า ในระยะ 3 เดือนแรกของปีงบประมาณ หาก อปท. มีรายได้ไม่เพียงพอ ก็อาจยืมเงิน
สะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อน เพ่ือน าไปจัดสรรเป็นค่าอาหารเสริม(นม) 

  4. เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณและได้รับงบประมาณแล้ว ให้กองการศึกษา ด าเนินการจัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดซื้ออาหารเสริม(นม) ให้แก่โรงเรียน 

 5.  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตามกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2553 ข้อ 12(5),19(1)(2),27(6) วิธีกรณี
พิเศษ (ตามมต-ิคณะรัฐมนตรี  ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2552 )   

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 


