
P U R C H A S I N G  &  F I N A N C E  R O A D M A P

แนวทางการจั ดซื้อจั ดจ้าง
อาหารกลางวั น
ตัดสินใจจากสถานะเงินงวดก่อนเปิดภาคเรียน แล้ วเดินงานพัสดุและงานการเงินให้ เงินพร้ อมในบัญชีอาหารกลางวันอย่างน้ อย 1 วันทำการก่อนเปิด
เรียน

D E C I S I O N  M A P ·  3  PAT H S

เลือกเส้นทางตาม “เงิ นงวด” ก่อนวั นเปิดภาคเรียน
กรณีที่ 1 เป็ นทางเลือกแรก · หากไม่ทัน ให้ ใช้  2.1 หรือ 2.2 ตามข้ อมูลกำหนดโอนเงินจาก อปท.

ทั น

ไม่ทั น

ทราบ

ไม่ทราบ

เตรียมก่อนเปิดเทอม
ประสาน อปท. ≥ 45 วัน

เงินงวดอนุมัติทัน
ก่อนอาหารมื้อแรก?

กรณีที่ 1

เงิ นงวดทั นก่อนเปิดเรี ยน
• เดิน e-GP ได้ เลย
• TOR เต็มรูปแบบ 10 หัวข้ อ
• ลงนามหลังเงินงวดอนุมัติ
วันส่งมอบ = วันที่ อปท. อนุมัติ เช่น 50 / 100 วัน

ทราบกำหนดอนุมัติ
และโอนเงินหรือไม่?

กรณีที่ 2.1

รู้ ช่วงเวลาที่เงิ นจะมา
• งานพัสดุ + ยืมเงินทำคู่ขนาน
• e-GP 1 รายงาน / ส่งมอบ 100 วัน
• ยืมเท่าจำนวนงวดที่ต้ องจ่ายก่อน
ตัวอย่าง 100,000 ÷ 10 งวด × 2 งวด = 20,000 บาท

กรณีที่ 2.2

ยั งไม่รู้ กำหนดเงิ นมา
• งานพัสดุเดินคู่ขนาน
• e-GP 1 รายงาน / 100 วัน
• ยืมไม่น้ อยกว่าค่าอาหาร
นักเรียนอย่างน้ อย 30 วัน

COMMON GATE · ทุกกรณี

เอกสารพร้อม + เงิ นอยู่ในบั ญชีอาหารกลางวั น ≥ 1 วั นทำการก่อนวั นเปิดภาคเรียน
จึงลงนามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ างและเริ่มส่งมอบอาหารได้ ตามเงื่อนไข

LEGEND ทางเลือกแนะนำก่อน ทราบกำหนดโอน / ทำคู่ขนาน แผนสำรองเมื่อไม่ทราบกำหนด

กรณีที่ 1 · PREFERRED PATH

เงิ นงวดอนุมั ติ ทั น

งานพั สดุ: จัดทำ TOR เต็มรูปแบบ 10 หัวข้ อ →
รายงานขอซื้อขอจ้ าง → ประกาศผู้ ชนะการเสนอราคา

ลงนามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้ างได้ เมื่อได้ รับอนุมัติเงิน
งวดแล้ ว และต้ องก่อนส่งมอบอาหารมื้อแรก

ระบุจำนวนวันส่งมอบตามเงินงวดที่ อปท. อนุมัติ เช่น
50 หรือ 100 วัน

กรณีที่ 2.1 · KNOWN TRANSFER WINDOW

รู้ ช่วงเวลาที่เงิ นจะมา

งานพั สดุ: ทำ TOR, รายงาน และประกาศผู้ ชนะ
ให้ เสร็จคู่ขนานกับการยืมเงิน; e-GP ใช้  1
รายงาน ส่งมอบ 100 วัน แบ่งงวดตามดุลยพินิจ
โรงเรียน

งานการเงิ น: ยืมเท่ากับงวดที่ต้ องจ่ายไปพลาง
ก่อน เช่น 100,000 บาท / 10 งวด หากคาดว่า
ต้ องใช้  2 งวด ให้ ยืม 20,000 บาท แล้ วโอนเข้ า
บัญชีอาหารกลางวัน

ลงนามได้ ต่อเมื่อเงินยืมอนุมัติและโอนเข้ าบัญชี
แล้ ว

กรณีที่ 2.2 · UNKNOWN TRANSFER WINDOW

ยั งไม่รู้ กำหนดเงิ นมา

งานพั สดุ: ใช้ หลักเดียวกับ 2.1 — TOR,
รายงาน, ผู้ ชนะ และ e-GP 1 รายงาน / ส่ง
มอบ 100 วัน

งานการเงิ น: ยืมเงินให้ เพียงพอกับการจ่าย
ผู้ ขาย/ผู้ รับจ้ าง ไม่น้ อยกว่าค่าอาหาร
นักเรียน 30 วัน

เมื่ออนุมัติแล้ วต้ องโอนเข้ าบัญชีอาหาร
กลางวันก่อนลงนาม

งานพั สดุ

TOR → รายงานขอซื้อขอจ้ าง → ประกาศผู้ ชนะ → เตรียม
สัญญา/ใบสั่งจ้ าง

งานการเงิ น

บันทึกยืมเงิน → ขออนุมัติ → โอนเข้ าบัญชีอาหารกลางวัน

จุดควบคุมร่วม

ทั้ งเอกสารและเงินต้ องพร้ อมอย่างน้ อย 1 วันทำการก่อนเปิดภาค
เรียน

ข้ อเสนอเชิงปฏิบัติ: ประสาน อปท. ล่วงหน้ าอย่างน้ อย 45 วัน เพื่อผลักดันกรณีที่ 1 เนื้อหาจัดวางตามข้ อมูลที่ผู้ ใช้ ให้ มา · ตรวจทานระเบียบ/คำสั่งที่ใช้ บังคับก่อนนำไปใช้ จริง


