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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การด าเนินโครงการอาหารกลางวันของสถานศึกษาในสังกัด 

 
1. วัตถุประสงค์ 
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าชับมาตรการป้องกันการ
ทุจริตงบประมาณค่าอาหารกลางวันเด็กนักเรียน เพ่ือให้เด็กนักเรียนได้รับประทานอาหารกลางวันที่ถูกหลัก
โภชนาการ โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนการลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ด าเนินการตามมาตรการ
การป้องกันการทุจริตงบประมาณค่าอาหารกลางวัน เด็กนักเรียน  และลงพ้ืนที่สุ่ มตรวจสถานศึกษา 
ในสังกัด อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง พร้อมทั้งสรุปรายงานผลการด าเนินการ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จึงมีความ
จ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการที่ปฏิบัติหน้าที่ในการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลกรด าเนินงานดังกล่าวด าเนินการไดอ้ย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

2. ขอบเขต 
  คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินโครงการ
อาหารกลางวันของสถานศึกษาในสังกัด ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท า
หน้าที่ในการจัดท าแผนการตรวจติดตามฯ ลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานของ
สถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง และรวบรวมผล สุรปผลการด าเนินงาน และรายงานจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

3. ค าจ ากัดความ 
สถานศึกษาในสังกัด   หมายถึง  โรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร 
       ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
การด าเนินโครงการอาหารกลางวัน  หมายถึง  การด าเนินการในการจัดหาอาหารกลางวันให้กับนักเรียน
       ของสถานศึกษาสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
       พระนครศรีอยุธยา ตั้งแต่ขั้นตอนการก าหนดรายการอาหาร 
       การจัดหาอาหาร การประชาสัมพันธ์ และการปฏิบัติ 
       ตามแนวทางการตรวจสอบด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ 
       และการบัญชี 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนการลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน
ของสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
  2. ลงพ้ืนที่ ติดตาม ตรวจสอบ สถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
ให้ด าเนินการตามมาตรการป้องกัน การทุจริตงบประมาณค่าอาหารกลางวันนักเรียน 
  3. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันของสถานศึกษา  
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

 

จัดท าแผนการลงพื้นที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 

ลงพื้นที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ของสถานศึกษา

ในสังกัด จ านวน 11 แห่ง ตามแผนฯ 
 

รวบรวมผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัด 
ตามแบบรายงานที่ 1  

สรุปผลการด าเนินงานตามแบบรายงานท่ี 2  
 

เสนอแบบรายงานผล และสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการด าเนินงาน ฯ   

(แบบรายงานท่ี 1 และแบบรายงานที่ 2) 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวดัทราบและลงนาม 

 

จัดส่งแบบรายงานผล และสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการด าเนินงาน ฯ   

(แบบรายงานท่ี 1 และแบบรายงานที่ 2) 
ให้จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผ่าน Google Drive  

ภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ  
  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหาร
กลางวันของสถานศึกษาในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยในค าสั่งประกอบด้วย
คณะกรรมการระดับสถานศึกษา และคณะกรรมการระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  6.2 การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
  คณะกรรมการตามค าสั่ง ฯ จัดท าแผนการลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการอาหารกลางวัน โดยก าหนดวันที่ในการลงพ้ืนที่ติดตามโรงเรียนในสังกัดจ านวน 2 แห่ง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ในสังกัดจ านวน 9 แห่ง 

  6.3 ลงพ้ืนที่ 
  ลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน ของสถานศึกษา 
ในสังกัด จ านวน 11 แห่ง ตามแผนการลงพ้ืนที่ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
โดยการติดตาม ตั้งแต่เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง การก าหนดรายการอาหาร การประชาสัมพันธ์รายการอาหาร  
รายสัปดาห์ ณ ที่ตั้งสถานศึกษา และทางช่องทางออนไลน์ เพ่ือให้ผู้ปกครองมีส่วนร่วม  รวมถึงการจัดอาหารให้ 
เด็กนักเรียนในวันที่คณะกรรมการลงพ้ืนที่ติดตามฯ 

  6.4 รวบรวม สรุปผล และรายงานผล 
  รวบรวมผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัด ตามแบบรายงานที่ 1 สรุปผลการด าเนินงาน
ตามแบบรายงานที่ 2 และเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบและลงนาม จัดส่งสรุปผลการ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน ฯ  ให้จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผ่าน Google Drive  ภายในวันที่ 25 
ของทุกเดือน 
7. มาตรฐาน 
  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลให้จังหวัดพระนครศรีอยุธยาทราบ
ภายในวันที่25 ของทุกเดือน 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
  รายงานผลตามแบบรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ
อาหารกลางวัน 

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  9.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  

   หมวด 1 รายได้ของสถานศึกษา 
    ข้อ 6 รายได้ของสถานศึกษาประกอบด้วย 
    (1) เงินที่ได้จากการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา  

   ดังรายการ ต่อไปนี้     
     (ก) เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับจากการจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป  

   และตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาเป็นค่าอาหารกลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการ
   จัดการศึกษา 
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   หมวด 2 รายจ่ายของสถานศึกษา 
    ข้อ 9 รายจ่ายของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
    (1) ค่าใช้จ่ายตามรายการหรือวัตถุประสงค์ที่ได้รับการอุดหนุนจากรัฐ 
   หมวด 3 การบริหารรายได้ รายจ่าย และการพัสดุของสถานศึกษา 
    ข้อ 10 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับการจัดสรรเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหาร 

   กลางวัน เงินรายหัวนักเรียน และเงินพัฒนาการจัดการศึกษา และเงินอ่ืนที่องค์กรปกครอง
   ส่วนท้องถิ่นให้สถานศึกษา ตามข้อ 6 (1) ให้ตั้งงบประมาณโดยตราเป็นข้อบัญญัติ หรือ 
   เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม แล้วแต่กรณีไว้
   ในงบด าเนินงาน หมวดค่าตบแทน  ใช้สอยและวัสดุ รายการค่าใช้สอย ประเภทรายจ่าย 
   เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ โครงการสนับสนุน 
   ค่าใช้จ่ายการบริหารสถานศึกษา เว้นแต่กรณีที่มีการก าหนดให้งบประมาณรายการนั้น 
   ไม่ต้องตราเป็นข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง 

   เมื่อข้อบัญญัติหรือเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายตาม 
   วรรคหนึ่งประกาศใช้แล้ว ให้เบิกจ่ายเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา  

   โดยค านึงถึงสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
9.2 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ ว 4210 ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2565 

เรื่อง ก าชับมาตรการป้องกันการทุจริตงบประมาณค่าอาหารกลางวันเด็กนักเรียน 
9.3 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0816.2/ ว 874 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2566 

เรื่อง การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

10.1 แบบรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 (แบบรายงานที่ 1) 

10.2 แบบรายงานสรุปผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 (แบบรายงานที่ 2) 

 
 


