การยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน 
เพื่อจัดซื้ออาหารสด อาหารแห้ง
----------------------------


การยืมเงินโครงการอาหารกลางวัน  ให้ยืมเงินเพื่อใช้สำรองจ่ายเป็นค่าจัดซื้ออาหารสด – แห้ง เท่านั้น  โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน เป็นผู้จัดทำสัญญายืมเงิน พร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย  การคำนวณวงเงินที่สามารถยืมเพื่อนำไปใช้สำรองจ่าย ให้ประมาณการจากค่าใช้จ่าย 5 วันทำการ           มีกำหนดส่งใช้เงินยืมเมื่อสิ้นภาคเรียน โดยมีขั้นตอนการดำเนินการและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้


1. การยืมเงิน   ในวันเปิดเรียนให้ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันยืมเงินเพื่อนำไปใช้สำรองจ่ายเป็นค่าจัดซื้ออาหารสด – แห้ง ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  ประกอบด้วยหลักฐาน
1.1 สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ      (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
1.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย จำนวน 2 ฉบับ   (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
1.3 บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน    (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
1.4 บันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน ในบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน และเสนอเอกสารหลักฐานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา   (เจ้าหน้าที่การเงิน)


2. การเบิกชดเชยเงินยืม   เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันนำเงินยืมไปใช้จ่ายในการจัดซื้อหารสด – แห้ง ครบ 5 วัน แล้ว ให้รวบรวมหลักฐานแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน) เพื่อใช้เป็นหลักฐานขอเบิกชดเชยเงินยืม  สำหรับนำไปใช้สำรองจ่ายในสัปดาห์ต่อไป ซึ่งขั้นตอนนี้จะดำเนินการหมุนเวียนไปจนกว่าจะสิ้นภาคเรียน โดยเจ้าหน้าที่การเงินจะเบิกเงินกลับไปให้ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันตามจำนวนเงินในหลักฐานขอเบิก (แบบ 4 ส่วน) ซึ่งเมื่อรวมกับจำนวนเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) วงเงินก็จะเท่ากับจำนวนเงินที่ขอยืมตามสัญญายืมเงิน ประกอบด้วยหลักฐาน
2.1 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน)   (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
2.2 ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน  (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
2.3 บันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน ในใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน และเสนอเอกสารหลักฐานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา   (เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ)


3. การส่งหลักฐานชดใช้เงินยืม   ในวันเปิดเรียนวันสุดท้ายของภาคเรียน ให้ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน รวบรวมหลักฐานแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน)  พร้อมเงินสด (ถ้ามี)  ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อส่งใช้เงินยืม ประกอบด้วยหลักฐาน
3.1 แบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค (แบบ 4 ส่วน)   (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
3.2 เงินสด  (ถ้ามี)
3.3 บันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้เงินยืม (ผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันเป็นผู้จัดทำ)
3.4 บันทึกความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน ในบันทึกข้อความขออนุมัติส่งใช้เงินยืม และเสนอเอกสารหลักฐานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา   (เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ)
3.5 บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ด้านหลังสัญญายืมเงิน (เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จัดทำ)
-----------------------------
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ          โรงเรียน........................................................................
ที่  ........................................................................... วันที่  ...............................................................................   
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงิน......................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล......)  .......................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................................................


ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................... ตำแหน่ง.................................................
มีความประสงค์ขอยืมเงิน..........(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล......)  ..............................................
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนระดับอนุบาล ถึงประถมศึกษาปีที่ 6 จำนวน....................................คน
ระหว่างวันที่......................................................ถึงวันที่................................................... รวมระยะเวลา...................วัน
เป็นเงิน..........(คน x วัน x  บาท).............................บาท (.......................................................................................)
ตามสัญญาการยืมเงินและประมาณการดังแนบ และขอรับรองว่าข้าพเจ้าไม่มีหนี้ผูกพันเกี่ยวกับเงินยืมกับทางราชการแต่อย่างใด


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ







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







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







ตำแหน่ง...........................................................
	ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน
	คำสั่ง/การสั่งการ

	ได้ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินและเอกสารประกอบแล้วถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ยืมเงิน............(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล..........).............. ขณะนี้มีเงิน............(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล..........).......บัญชีเลขที่.........................จำนวน....................บาท จ่ายครั้งนี้.................บาท คงเหลือ..................บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. ทราบ
2. อนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญาการยืมเงิน
3. อนุมัติจ่ายเงินยืม และลงนามใบเบิกถอนเงิน / เช็คสั่งจ่ายเงินเลขที่......................
(ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
         (..................................................)
วันที่............................................................
	.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
1. ทราบ
2. อนุมัติ ตามข้อ 2 , 3
3. ลงนาม
(ลงชื่อ).......................................................
                  (...................................................)
         ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียน...............
         วันที่............................................................


ใบสรุปเบิกเงินชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน
โรงเรียน..................................................................
วันที่....................................................
	ลำดับที่
	เลขที่ใบสำคัญ
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	บาท
	สต.
	

	1
	บค...../......
	ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง ประจำวันที่.................................
	
	
	

	2
	บค...../......
	ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง ประจำวันที่.................................
	
	
	

	3
	บค...../......
	ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง ประจำวันที่.................................
	
	
	

	4
	บค...../......
	ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง ประจำวันที่.................................
	
	
	

	5
	บค...../......
	ค่าวัสดุอาหารสด-แห้ง ประจำวันที่.................................
	
	
	

	
	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	

	        ข้าพเจ้าขอเบิกเงินเพื่อชดเชยเงินยืมโครงการอาหารกลางวัน  จำนวนเงิน...............................บาท ซึ่งจ่าย    เป็นค่าอาหารตามแบบใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคที่แนบ บค. ............/............. ถึง บค. ............../................... จำนวน 5 ฉบับ
                                                 (ลงชื่อ)......................................................ผู้ขอเบิก
                                               (......................................................)
                                         ตำแหน่ง.......................................................


	ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
	ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
ได้ตรวจสอบรายการจ่ายตามใบสำคัญที่ขอเบิกจำนวน 5 ฉบับ ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน...................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล).......... ตามใบสำคัญที่แนบ เพื่อสำรองจ่ายของงวดต่อไป 
ขณะนี้มีเงิน............(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล..........).......บัญชีเลขที่.......................จำนวน....................บาท จ่ายครั้งนี้.........................บาท       คงเหลือ..................บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- อนุมัติ 
- ลงนามใบเบิกถอนเงิน / เช็คสั่งจ่ายเงินเลขที่......
(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่การเงิน
         (.......................................)
ตำแหน่ง........................................
	อนุมัติ
(ลงชื่อ).................................................................
         (..............................................................)
        ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................

	ใบรับเงิน
ข้าพเจ้าได้รับเงินชดเชยเงินยืมค่าจัดซื้อวัสดุอาหารสด - แห้ง จำนวนเงิน.......................................................................บาท
(.........................................................................) เป็นการถูกต้องแล้ว
(ลงชื่อ).........................................ผู้รับเงิน                        (ลงชื่อ).........................................ผู้จ่ายเงิน
         (.......................................)                                         (.......................................)
ตำแหน่ง..................................................                                 ตำแหน่ง........................................
วันที่........................................................                                 วันที่...............................................


ใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค
โรงเรียน..........................................................
	ส่วนที่  1 รายงานขอซื้อ
	ส่วนที่ 3 ใบรับรองแทนใบเสร็จ

	ด้วยโรงเรียน................................................ขอจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภคตามรายการต่อไปนี้ เพื่อประกอบอาหารให้แก่นักเรียนรับประทานในวันที่..........................การจัดซื้อครั้งนี้ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) (ข) ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  ข้อ 79 และข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5
	          ข้าพเจ้า.................(14)..........................................ตำแหน่ง.........................(15).............................ได้จ่ายเงิน
จำนวน......(16).........บาท(.............................................)
โดยไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ตามรายการต่อไปนี้

	รายการอาหาร
	เครื่องปรุง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	(3)

	(4)

	(5)
	(17)
	(18)
	(19)

	(ลงชื่อ)..............(6).............................ผู้จัดทำรายการ
            (.............................................................)
            วันที่.................................................
	(ลงชื่อ)..........................(20)...........................ผู้จ่ายเงิน
(............................................................)
วันที่.....................................................

	ส่วนที่  2 การอนุมัติการจัดซื้อ
	ส่วนที่ 4  ผลการตรวจรับและอนุมัติการจ่ายเงิน

	เรียน.....................(7)............................................
          เพื่อโปรด
          1.เห็นชอบตามรายงานขอซื้อ
          2.แต่งตั้งบุคคลทำการตรวจรับ
.........(8)........      .........(9)..........     ........(10).........
(ลงชื่อ)................(11)...............เจ้าหน้าที่พัสดุ
(......................................................)
(ลงชื่อ).....................(12).....................หัวหน้าพัสดุ
(......................................................)
วันที่...................................................
อนุมัติตามเสนอ  1  และ  2
(ลงชื่อ)......................(13) .............หัวหน้าสถานศึกษา
(........................................................)

	เรียน.................................(21).............................................
            เพื่อโปรดทราบ พัสดุตามรายการข้างต้นได้ทำการ
ตรวจรับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว
..........(22)...........      ........(23)..........       .......(24)..........
(ลงชื่อ).......................(25)....................เจ้าหน้าที่พัสดุ
            ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง   จึงขอเบิกเงิน
ประเภท...............(26)......จำนวนเงิน....(27).............บาท 
(ลงชื่อ).................(28).........................เจ้าหน้าที่การเงิน
วันที่.......................................................
ทราบและอนุมัติตามรายการที่ขอเบิกและจ่ายเงินได้
.............................(29).....................หัวหน้าสถานศึกษา
ผู้รับเงิน................(30)..............................................
ผู้จ่ายเงิน...............(31)................................................





คำอธิบายใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค
คำอธิบายใบจัดซื้อวัสดุเครื่องบริโภค

แบบใบจัดซื้อนี้  ใช้สำหรับกรณีจัดซื้อวัสดุ  อาหารสด-แห้ง  เพื่อนำมาใช้ในการประกอบอาหารโดยให้กรอกรายการในแบบให้ครบถ้วน  ดังนี้

ช่อง (1)

ชื่อโรงเรียน

ช่อง (2)

วันที่ประกอบอาหารตามรายการที่ขอซื้อ

ช่อง (3) 

รายการอาหารที่จัดทำในวันนั้น  เช่น  แกงเขียวหวาน  แพนงหมู  เป็นต้น

ช่อง (4)

เครื่องปรุงที่จะจัดซื้อ เพื่อใช้ประกอบอาหารตามรายการ ช่อง(3)

ช่อง (5)

จำนวนหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ

ช่อง (6)

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำรายการอาหาร

ช่อง (7) , (21)
ตำแหน่งหัวหน้าสถานศึกษา

ช่อง (8)  -  (10)
ชื่อตัวบรรจงของผู้ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับ

ช่อง (11) , (25)
ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน

ช่อง (12)

ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน

ช่อง (13)

ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา

ช่อง (14) , (15)
ชื่อและตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินค่าเครื่องปรุง รายการอาหารที่ซื้อ
อาจเป็นคนเดียวกับผู้จัดทำรายการอาหารก็ได้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ยืมเงินกรณีจ่ายจากการยืม

ช่อง (16)

จำนวนเงินรวมที่จ่ายเป็นค่าเครื่องปรุง รายการอาหารที่ซื้อ

ช่อง (17)

ราคาต่อหน่วยของเครื่องปรุงแต่ละรายการ

ช่อง (18)

จำนวนเงินรวมของเครื่องปรุงแต่ละรายการได้จากช่อง (5) x (17)

ช่อง (19)

ข้อความอื่น ๆ เช่น  กรณีซื้อเครื่องปรุงจากเงินโครงการอาหารกลางวันหลายประเภทให้ระบุว่า ซื้อจากเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน   เงินดอกผลกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันหรือเงินบำรุงการศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน จำนวนเท่าใดบ้าง

ช่อง (20)

ลายมือชื่อเจ้าหน้าผู้จ่ายเงินอาหารกลางวัน


ช่อง (22)-(24)

ลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับ

ช่อง (26)

ประเภทเงินที่ขอเบิก  ได้แก่  เงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันหรือเงินดอกผล    เพื่อโครงการอาหารกลางวัน หรือ เงินบำรุงการศึกษา-โครงการอาหารกลางวัน

ช่อง (27)

จำนวนเงินที่เบิกจ่าย

ช่อง (28)

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน

ช่อง (29)

ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา ผู้มีอำนาจในการอนุมัติจ่ายเงิน

ช่อง (30)

ลายมือชื่อบุคคลเดียวกับช่อง (20)

ช่อง (31)

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน
หมายเหตุ  ในกรณีจ่ายเงินซื้อเครื่องปรุงรายการอาหารจากเงินยืม ไม่ต้องลงรายการในช่อง (26)-(31) แต่ให้จัดทำใบเบิกเงินชดเชย  และใบสำคัญรับเงิน 
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ          โรงเรียน........................................................................
ที่  ........................................................................... วันที่  ...............................................................................   
เรื่อง  ขออนุมัติส่งใช้ยืมเงิน......................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล......)  .......................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................................................


ตามที่อนุมัติให้........................(ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวัน).............................................
ยืมเงิน.........................(เงินอุดหนุนอาหารกลางวันรับจาก อบต./เทศบาล.............) .......................................................
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทาน จำนวนเงิน......................................บาท ตามสัญญายืมเงินเลขที่................../......................ลงวันที่.......................................................................นั้น


บัดนี้ ได้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอส่งใช้หลักฐาน และเงินสด (ถ้ามี) ดังนี้


1. หลักฐานการจ่าย

จำนวน .............................บาท


2. เงินสด (ถ้ามี)


จำนวน .............................บาท








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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม
                                                                     (ลงชื่อ)………….......................…………………ผู้ยืม
                                                                              (.....................................................)
                                                                     ตำแหน่ง....................................................
	ความคิดเห็นเจ้าหน้าที่การเงิน
	ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา

	ได้ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืม และจำนวนเงินสดเหลือจ่ายแล้วถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ เห็นควรอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืม จำนวน................. บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ
(ลงชื่อ)………...............……………………เจ้าหน้าที่การเงิน
        (...............................................)
วันที่.....................................................
	.......................................................................................
......................................................................................
            (ลงชื่อ)………..........................……………………
                    (.........................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................
             วันที่.....................................................


หมายเหตุ    ตามแบบฟอร์ม ส่วนที่ 1 “รายการอาหาร” ให้ระบุ ชื่ออาหารที่จัดให้นักเรียนรับประทาน เช่น ข้าวสวย ไก่ทอด ต้มยำกุ้ง  กล้วย  สำหรับ “เครื่องปรุง” “จำนวนหน่วย”  “ราคาต่อหน่วย” “จำนวนเงิน” ตามแบบฟอร์มอาจมีจำนวนช่องไม่เพียงพอ    ให้ทำรายละเอียดแนบ  และให้ระบุในแบบฟอร์มช่อง “เครื่องปรุง” ว่า “ตามรายละเอียดที่แนบ”   และเมื่อนำแบบฟอร์มนี้ไปใช้ให้เอาช่องหมายเหตุนี้ออก








