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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

ค่าอาหาร  เบกิจา่ยเท่าที�จา่ยจรงิแต่ไมเ่กินอัตราที�กําหนด (ตามมาตรการประหยดัของ สพฐ.) ดงันี1.

กรณีจดัอบรมในสถานที�เอกชน
     - จดัอาหาร 1 มื�อ เบกิไดไ้มเ่กิน 350 บาท/คน 
     - จดัอาหาร 2 มื�อ เบกิไดไ้มเ่กิน 550 บาท/คน 
     - จดัอหาร 3 มื�อ เบกิไดไ้มเ่กิน 750 บาท/คน 
     ** จดัอบรมใหน้กัเรยีน มื�อละไมเ่กิน 150 บาท 
     หมายเหต ุไมต้่องดําเนินการตามระเบยีบพสัดุ

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย

กรณจีดัอบรมในสถานที�ราชการ/รฐัวสิาหกิจ มื�อละไมเ่กิน 150 บาท 
   ** จดัอบรมใหน้กัเรยีน มื�อละไมเ่กิน 80 บาท 
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

2. ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม   เบกิได้ 2 มื�อ/วนั

สถานที�ราชการ มื�อละไมเ่กิน 35 บาท/คน

สถานที�เอกชน มื�อละไมเ่กิน 50 บาท/คน

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

3. ค่าเชา่ที�พกั เบกิได้เท่าที�จา่ยจรงิแต่ไมเ่กินอัตราที�กําหนด ดังนี� 
    - ค่าเชา่หอ้งพกัคู่ คนละไมเ่กิน 700 บาท/วนั 
    - ค่าเชา่หอ้งพกัเดียว คนละไมเ่กิน 1,400 บาท/วนั

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย

หลักเกณฑ์การจดัที�พกั จดัใหพ้กั 2 คนขึ�นไป/1 หอ้ง ยกเวน้มเีหตจุาํเป�นหรอืไมเ่หมาะสม 
ได้แก่ ชาย-หญงิ ซึ�งไมใ่ชส่าม ีภรรยา หรอืเป�นโรคติดต่อที�มใีบรบัรองแพทย ์
*หมายเหตใุชใ้บเสรจ็รบัเงินพรอ้ม Folio ประกอบการเบกิ



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”
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4. ค่าสมนาคณุวทิยากร 
   - วทิยากรเป�นบุคลากรของรฐั ใหไ้ด้ไมเ่กิน ชั�วโมงละ 600 บาท 
   - วทิยากรที�มใิชบุ่คลากรของรฐั ใหไ้ด้ไมเ่กิน ชั�วโมงละ 1,200 บาท 
   - กรณบีรรยาย ไมเ่กิน 1 คน แบง่กลุ่มทํากิจกรรม ได้ไมเ่กินกลุ่มละ 2 คน 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย

เอกสารหลักฐานประกอบการเบกิค่าวทิยากร 
1. หนงัสอืเชญิวทิยากรและกําหนดการ 
2. หนงัสอืตอบรบัวทิยากร (ต้องลงทะเบยีบรบัที�งานสารบรรณ) 
3. ใชแ้บบใบสาํคัญรบัเงินสาํหรบัวทิยากร พรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชน 
และรบัรองสาํเนาถกูต้อง
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ใบสาํคัญรบัเงินสาํหรบัวทิยากร
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5. ค่าพาหนะ 
 -  ใชย้านพาหนะของสว่นราชการ ใหเ้บกิค่านํ�ามนัเชื�อเพลิงไดเ้ท่าที�จา่ยจรงิ 
 -  เชา่ยานพาหนะ ของเอกชน ต้องปฏิบติัตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการพสัด ุ
ใหใ้ชย้านพาหนะ ประจาํทางและใหเ้บกิค่าพาหนะได้โดยประหยดั ไมย่อ้นเสน้ทาง 
กรณีไมม่ยีานพาหนะประจาํทางหรอืต้องการความรวดเรว็เพื�อประโยขน์แก่ราชการใหใ้ชพ้าหนะอื�นได้
 แต่ต้องชี�แจงเหตผุล และความจาํป�นไวเ้ป�นหลักฐาน

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา
เอกสารประกอบชุดสัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร ประเภท  รถตู้ /รถทัวร ์/รถบัส /อื�นๆ

1. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร 1 ชุด (ลงนามพยาน ครู 2 คน)       
2. ใบเสนอราคา (ไม่ต้องลงวันที�)              
3. ใบส่งมอบงาน (ไม่ต้องลงวันที�)             
4. ใบสาํคัญรบัเงิน (ไม่ต้องลงวันที�)             
5. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมารถยนต์โดยสาร  

ผู้รบัจ้าง (คนเซ็นในใบสัญญา)
6. สาํเนารายงานจดทะเบียนเจ้าของรถ 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
7. สาํเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่งไม่ประจาํทาง 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
8. สาํเนาบัตรประชาชน 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
9. สาํเนาใบขับขี� 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
 
พนักงานขับรถ/ 1 คัน (ถ้าผู้รบัจ้างมิใช่ผู้ขับรถยนต์โดยสารเอง)
10.  สาํเนาบัตรประชาชน 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
11. สาํเนาใบขับขี� 2 ชุด พรอ้มรบัรองสาํเนาถูกต้อง
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

5.1 การใชพ้าหนะสว่นตัวในการไปราชการ  
* ต้องได้รบัอนุญาตจากผูบ้งัคับบญัชา (ทําบนัทึกขอ้ความ) แนบ Google Map 
* ต้องใชพ้าหนะนั�นตลอดเสน้ทาง จงึมสีทิธเิบกิเงินชดเชย 
    - รถยนต์ 4 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 
    - รถจกัรยานยนต์ 2 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 
ระยะทางใหคํ้านวณระยะของกรมทางหลวงในทางสั�นและตรงที�สามารถเดินทางได้สะดวก 
เอกสารหลักฐานการเบกิจา่ย บนัทึกขอ้ความขออนุญาตใชร้ถสว่นตัว ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ 
(แบบ บก.111) Google Map แสดงระยะทาง

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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ตวัอย�าง...
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5.2 การเบกิค่าโดยสารเครื�องบนิ (สทิธกิารเบกิตามอัตรามาตรการประหยดัของ สพฐ.) 

คร ูคศ.2 ขึ�นไป เดนิทางโดยสารการบนิต้นทนุตํ�า(low cost) หรอืการบนิไทย ชั�นประหยดั 
คร ูคศ.3 ชั�นประหยดั 
คร ูคศ.4 ชั�นประหยดั 
คร ูคศ.5 ชั�นประหยดั

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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6. อัตราค่าเบี�ยเลี�ยง 
* ปฏิบติัการ ชาํนาญการ ชาํนาญการพเิศษ อัตรา 240 บาท/วนั/คน 
* เชี�ยวชาญ ทางคณุวุฒ ิอัตรา 270 บาท/วนั/คน 

กรณี มกีารจดัเลี�ยงอาหารทกุมื�อ ใหง้ดเบกิค่าเบี�ยเลี�ยงเดนิทาง

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

การคํานวณค่าเบี�ยเลี�ยง 
เริ�มนับตั�งแต่ออกเดินทางจากที�พกัหรอืสถานที�ปฏิบติัราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที�พกั 
หรอืสถานที�ปฏิบติัราชการ 
      - กรณีพกัแรม ใหน้ับ 24 ชม.เป�น 1 วนั / สว่นที�ไมถึ่ง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ใหน้ับเป�น 1 วนั 
      - กรณีไมพ่กัแรม หากนับได้ไมถึ่ง 24 ชม.แต่เกิน 12 ชม. เบกิเบี�ยเลี�ยงได้ 1 วนั / สว่นที�ไมถึ่ง 12 ชม. แต่นับได ้เกิน 6 ชม.
         ใหเ้บกิเบี�ยเลี�ยงได้ครึ�งวนั
      - กรณีเดินทางล่วงหน้า เนื�องจากลากิจก่อนปฏิบติัราชการ ใหน้ับตั�งแต่เริ�มปฏิบติัราชการคือเวลา 08.30 น.             
      - กรณีไมเ่ดินทางกลับหลังจากปฏิบติัราชการเสรจ็สิ�น เนื�องจากลากิจ ใหน้ับถึงสิ�นสดุเวลาปฏิบติัราชการ คือเวลา 16.30 น.     
      - กรณีเจบ็ป�วยระหวา่งเดินทาง พกัรกัษาโรงพยาบาลเบกิค่าเบี�ยเลี�ยงได้ไมเ่กิน 10 วนั โดยต้องมใีบรบัรองแพทย์
      ที�ทางราชการรบัรอง และถ้าไมม่แีพทยใ์นท้องที�ที�เจบ็ป�วย ผูเ้ดินทางต้องชี�แจงประกอบ

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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6. อัตราค่าเบี�ยเลี�ยง “สาํหรบันักเรยีน“ 
ใหเ้บกิจา่ยเป�นค่าอาหาร ในอัตรา ดงันี� 
จดัอาหาร 1 มื�อ เบกิไดค้นละไมเ่กิน 160 บาท/วนั/คน 
จดัอาหาร 2 มื�อ เบกิไดค้นละไมเ่กิน 80 บาท/วนั/คน 
ไมจ่ดัอาหารทั�ง 3 มื�อ เบกิไดค้นละไมเ่กิน 240 บาท/วนั/คน 

** แนบแบบใบสeคัญรบัเงินค่าใชจ้า่ยในการจดักิจกรรมสาํหรบันกัเรยีนเป�นหลักฐานการจา่ย **

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ประกอบด�วย
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา
แบบใบสาํคญัรบัเงนิค�าใช�จ�ายในการจดักจิกรรมสาํหรบันกัเรยีน
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การขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนาการขอเบกิค�าใช�จ�ายในการประชมุ ฝ�กอบรม สมัมนา

7. ค่ากระเป�า/สิ�งที�ใชบ้รรจุเอกสาร ไมเ่กินใบละ 300 บาท
8. ค่าของสมนาคณุในการดงูาน ไมเ่กินแห่งละ 1,500 บาท
9. ค่าพธิเีป�ด-ป�ดการฝ�กอบรม (ค่าจา้งพธิกีร,การแสดง)
10. ค่าใชแ้ละตกแต่งสถานที� (ค่าตกแต่งสถานที�,ค่าใชส้ถานที�)
11. ค่าเชา่อุปกรณ ์เบกิเท่าที�จา่ยจรงิ
12. ค่าวสัด ุเครื�องเขยีน อุปกรณ์
13. ค่าถ่ายเอกสาร / เขา้เล่มเอกสาร

เบกิเท่าที�จา่ยจรงิ
กรณีซื�อ/จา้ง/เชา่ ต้อง

ดําเนนิการตามระเบยีบพสัดุ



การยมืเงนิทดรองราชการการยมืเงนิทดรองราชการ
• ผู�ยมืเงนิต�องไม�มหีนีเ้ก�าค�างชาํระ 
• การยมืเงนิเพือ่การใด ให�ใช�เพือ่การนัน้ 
• กรณไีปราชการ ผู�ทีไ่ปราชการเป�นผู�ยมื
• จดักจิกรรม/โครงการต�าง ๆ เช�น อบรม เข�าค�าย ศกึษาแหล�งเรยีนรู�เจ�าของโครงการเป�นผู�ยมื 
• แนบโครงการ/หนงัสอืขออนญุาตดาํเนนิการทีไ่ด�รบัการอนมุตัแิล�ว 
• เขยีนรายละเอยียดในสญัญายมืเงนิ 
• ยืน่เอกสารก�อน 5 วนัทาํการ

• ผู�ยมืเงนิต�องไม�มหีนีเ้ก�าค�างชาํระ 
• การยมืเงนิเพือ่การใด ให�ใช�เพือ่การนัน้ 
• กรณไีปราชการ ผู�ทีไ่ปราชการเป�นผู�ยมื
• จดักจิกรรม/โครงการต�าง ๆ เช�น อบรม เข�าค�าย ศกึษาแหล�งเรยีนรู�เจ�าของโครงการเป�นผู�ยมื 
• แนบโครงการ/หนงัสอืขออนญุาตดาํเนนิการทีไ่ด�รบัการอนมุตัแิล�ว 
• เขยีนรายละเอยียดในสญัญายมืเงนิ 
• ยืน่เอกสารก�อน 5 วนัทาํการ

โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

*** กรณีจดัอบรมหรอืเขา้ค่ายและมค่ีาวสัด ุต้องดําเนินการตามระเบยีบพสัดใุห้เรยีบรอ้ย ***
****ห้ามสาํรองจา่ยหรอืนาํเงินทดรองราชการไปจา่ย***



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

การยมืเงนิทดรองราชการการยมืเงนิทดรองราชการ
สญัญายมื...สญัญายมื...



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

การยมืเงนิทดรองราชการการยมืเงนิทดรองราชการ
การส�งใช�เงนิยมืการส�งใช�เงนิยมื

กรณียมืเงินเพื�อไปราชการ ภายใน 15 วนั นบัจากวนัที�กลับจากไปราชการ 
กรณียมืเงินเพื�อนําไปจดักิจกรรมตามโครงการ ภายใน 30 วนั นบัจากวนัที�รบัเงิน
เขยีนบนัทึกขอสง่ใชเ้งินยมืตามแบบ ที�กําหนด 

** กรณีที�ผู้ยมืเงินมไิด้ชาํระเงินยมืภายในกําหนด**
เจา้หน้าที�การเงินจะทําบนัทึกขอ้ความทวงเงินและให้ชดใชเ้งินยมืให้เสรจ็สิ�นโดยเรว็ 



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

การยมืเงนิทดรองราชการการยมืเงนิทดรองราชการ
การส�งใช�เงนิยมืการส�งใช�เงนิยมื

บนัทึกขอ้ความสง่ใชเ้งินยมื...



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

การยมืเงนิทดรองราชการการยมืเงนิทดรองราชการ

กรณสีาํรองจ�ายค�าเดนิทางไปราชการ
 จดัโครงการหรอืกิจกรรม

กรณสีาํรองจ�ายค�าเดนิทางไปราชการ
 จดัโครงการหรอืกิจกรรม

บนัทึกขอ้ความขออนุมติัเบกิ...
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เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
1. ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/ค�าใช�จ�ายในการจดักจิกรรมเพือ่เสรมิความรู�ให�กบันกัเรยีน 
(กรณโีรงเรยีนเป�นผู�จดั) 
       - โครงการ 
       - ตารางการอบรม 
       -  สาํเนาคาํสัง่แต�งตัง้คณะทาํงาน
       - บญัชกีารลงลายมอืชือ่ของผู�เข�ารบัการอบรม คณะทาํงานและผู�ทีเ่กีย่วข�อง 
       - หนงัสอืเชญิวทิยากรและหนงัสอืตอบรบั 
       - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าตอบแทนวทิยากร แนบสาํเนาบตัรประชาชนพร�อมรบัรอง สาํเนาถูกต�อง
       - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าอาหาร อาหารว�างและเครือ่งดืม่ แนบสาํเนาบตัรประชาชน 
          พร�อมรบัรองสาํเนาถกูต�อง
       - บนัทกึข�อความขออนมุตัเิบกิเงนิ 
       - วสัดทุีใ่ช�ในการอบรม ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัดุ

1. ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/ค�าใช�จ�ายในการจดักจิกรรมเพือ่เสรมิความรู�ให�กบันกัเรยีน 
(กรณโีรงเรยีนเป�นผู�จดั) 
       - โครงการ 
       - ตารางการอบรม 
       -  สาํเนาคาํสัง่แต�งตัง้คณะทาํงาน
       - บญัชกีารลงลายมอืชือ่ของผู�เข�ารบัการอบรม คณะทาํงานและผู�ทีเ่กีย่วข�อง 
       - หนงัสอืเชญิวทิยากรและหนงัสอืตอบรบั 
       - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าตอบแทนวทิยากร แนบสาํเนาบตัรประชาชนพร�อมรบัรอง สาํเนาถูกต�อง
       - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าอาหาร อาหารว�างและเครือ่งดืม่ แนบสาํเนาบตัรประชาชน 
          พร�อมรบัรองสาํเนาถกูต�อง
       - บนัทกึข�อความขออนมุตัเิบกิเงนิ 
       - วสัดทุีใ่ช�ในการอบรม ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัดุ



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
2. ค�าใช�จ�ายในการเดนิทางไปราชการ 
      - หนงัสอืการขออนญุาตไปราชการ (งานบคุคล) 
      - หนงัสอืแจ�งจากหน�วยงานทีจ่ดั พร�อมทัง้ตารางการอบรม 
      - เขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      - กรณเีบกิค�าเช�าทีพ่กั 
      * ใบเสรจ็รบัเงนิค�าทีพ่กั        * ใบแจ�งรายงานของโรงแรม Folio 
     -  กรณเีดนิทางโดยรถสาธารณะ 
      * ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ บก.4231 

2. ค�าใช�จ�ายในการเดนิทางไปราชการ 
      - หนงัสอืการขออนญุาตไปราชการ (งานบคุคล) 
      - หนงัสอืแจ�งจากหน�วยงานทีจ่ดั พร�อมทัง้ตารางการอบรม 
      - เขยีนรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      - กรณเีบกิค�าเช�าทีพ่กั 
      * ใบเสรจ็รบัเงนิค�าทีพ่กั        * ใบแจ�งรายงานของโรงแรม Folio 
     -  กรณเีดนิทางโดยรถสาธารณะ 
      * ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ บก.4231 

(กรณีไมส่ามารถเรยีกหลักฐานการรบัเงินจากผูร้บัเงินได้)



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ

แบบใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ
(บก.4231)

แบบใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ
(บก.4231)



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
แบบรายงาน
การเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
แบบรายงาน
การเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 



โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
กรณเีบกิค�าพาหนะส�วนตวัไปราชการ 
      - หนงัสอืขออนญุาตจากผู�บงัคบับญัชา ให�ใช�ยานพาหนะส�วนตวัไปราชการ 
      - การคาํนวณระยะทางตามเส�นทางกรมทางหลวง (Google Map) 
      - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ บก.4231

กรณเีบกิค�าพาหนะส�วนตวัไปราชการ 
      - หนงัสอืขออนญุาตจากผู�บงัคบับญัชา ให�ใช�ยานพาหนะส�วนตวัไปราชการ 
      - การคาํนวณระยะทางตามเส�นทางกรมทางหลวง (Google Map) 
      - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ บก.4231

กรณใีช�รถราชการ 
      - หนงัสอืขอใช�รถราชการ โดยระบหุมายเลขทะเบยีนรถและพนกังานขบัรถด�วย 
      - ใบเสรจ็รบัเงนิค�านํา้มนัเชือ้เพลงิ (ระบหุมายเลขทะเบยีนรถราชการ) 
      - ใบเสรจ็ค�าธรรมเนยีมผ�านทางพเิศษ (ถ�าม)ี 

กรณใีช�รถราชการ 
      - หนงัสอืขอใช�รถราชการ โดยระบหุมายเลขทะเบยีนรถและพนกังานขบัรถด�วย 
      - ใบเสรจ็รบัเงนิค�านํา้มนัเชือ้เพลงิ (ระบหุมายเลขทะเบยีนรถราชการ) 
      - ใบเสรจ็ค�าธรรมเนยีมผ�านทางพเิศษ (ถ�าม)ี 
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เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
กรณเีบกิค�าเครือ่งบนิ ม ี2 ลกัษณะ คอื 
1. ซือ้บตัรโดยสาร ผ�านระบบอเิลก็ทรอนกิส� หรอืผ�านเวบ็ไซต� 
ให� Print ใบเสรจ็รบัเงนิ และรายละเอยีดซึง่ระบ ุดงันี ้
• ชือ่สายการบนิ                     • ชือ่-สกลุของผู�เดนิทาง 
• เลขทีเ่ทีย่วบนิ                       • วนัทีอ่อกบตัรโดยสาร 
• ต�นทาง – ปลายทาง            • วนัที ่เวลาทีเ่ดนิทาง                       
• จาํนวนเงนิ

กรณเีบกิค�าเครือ่งบนิ ม ี2 ลกัษณะ คอื 
1. ซือ้บตัรโดยสาร ผ�านระบบอเิลก็ทรอนกิส� หรอืผ�านเวบ็ไซต� 
ให� Print ใบเสรจ็รบัเงนิ และรายละเอยีดซึง่ระบ ุดงันี ้
• ชือ่สายการบนิ                     • ชือ่-สกลุของผู�เดนิทาง 
• เลขทีเ่ทีย่วบนิ                       • วนัทีอ่อกบตัรโดยสาร 
• ต�นทาง – ปลายทาง            • วนัที ่เวลาทีเ่ดนิทาง                       
• จาํนวนเงนิ

2. กรณซีือ้เงนิสดจากสายการบนิ หรอืซือ้ผ�านบรษัิททวัร� 
ให�แนบเอกสารประกอบ ใบเสรจ็รบัเงนิและรายละเอียดตามข�อ 1.
2. กรณซีือ้เงนิสดจากสายการบนิ หรอืซือ้ผ�านบรษัิททวัร� 
ให�แนบเอกสารประกอบ ใบเสรจ็รบัเงนิและรายละเอียดตามข�อ 1.
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เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
3. การเบกิเงนิค�าอาหารสาํหรบันกัเรยีน กรณพีานกัเรยีนไปร�วมกิจกรรมต�าง ๆ 
       - หนงัสอืขออนญุาตพานกัเรยีนไปแข�งขันทกัษะหรอืร�วมกจิกรรม 
       - หนงัสอืขออนญุาตเวลาเรยีน หรอืหนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
       - ครผูู�ควบคมุต�องขออนญุาตไปราชการ กรณมีกีารพกัแรม (สาํหรบันกัเรยีนต�องทาํเรือ่งขอ อนญุาตไปที ่    
       สพม.ชลบรุ ีระยอง) 
       - หนงัสอืทีแ่จ�งจากผู�จดัการแข�งขัน วนั เวลา รายละเอยีดการแข�งขนั
       - ให�นกัเรยีนลงช่ือในแบบสาํคญัรบัเงนิค�าใช�จ�ายในการจดักจิกรรมสาํหรบันกัเรยีน 
       - กรณทีีผู่�ควบคมุเบกิค�าเดนิทางไปราชการ ให�นาํไปรวมไว�กบัรายงานการเดนิทางไปราชการ 
       - กรณทีีผู่�ควบคมุไม�เบกิค�าเดนิทางไปราชการ ให�บนัทกึข�อความเพือ่ขออนมุตัเิบกิเงนิ 
       พร�อม ชีแ้จงรายละเอยีดในการเบกิ 

3. การเบกิเงนิค�าอาหารสาํหรบันกัเรยีน กรณพีานกัเรยีนไปร�วมกิจกรรมต�าง ๆ 
       - หนงัสอืขออนญุาตพานกัเรยีนไปแข�งขันทกัษะหรอืร�วมกจิกรรม 
       - หนงัสอืขออนญุาตเวลาเรยีน หรอืหนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
       - ครผูู�ควบคมุต�องขออนญุาตไปราชการ กรณมีกีารพกัแรม (สาํหรบันกัเรยีนต�องทาํเรือ่งขอ อนญุาตไปที ่    
       สพม.ชลบรุ ีระยอง) 
       - หนงัสอืทีแ่จ�งจากผู�จดัการแข�งขัน วนั เวลา รายละเอยีดการแข�งขนั
       - ให�นกัเรยีนลงช่ือในแบบสาํคญัรบัเงนิค�าใช�จ�ายในการจดักจิกรรมสาํหรบันกัเรยีน 
       - กรณทีีผู่�ควบคมุเบกิค�าเดนิทางไปราชการ ให�นาํไปรวมไว�กบัรายงานการเดนิทางไปราชการ 
       - กรณทีีผู่�ควบคมุไม�เบกิค�าเดนิทางไปราชการ ให�บนัทกึข�อความเพือ่ขออนมุตัเิบกิเงนิ 
       พร�อม ชีแ้จงรายละเอยีดในการเบกิ 

หมายเหต…ุเบกิค่าอาหารได้ในกรณีที�ต้องมกีารรบัประทานอาหารในชว่งเวลาระหวา่งการไปรว่มกิจกรรม
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เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
4. การเบกิเงนิพานกัเรยีนไปทศันศกึษา หรอืศกึษาแหล�งเรยีนรู� 
      - โครงการ 
      - กาํหนดการ 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการในการปฏบิตังิาน 
      - หนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
      - ค�าเช�าเหมารถ (ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ 
      - ใบเสรจ็ค�าบตัรเข�าชมสถานทีแ่ละแหล�งเรยีนรู� (ถ�าม)ี 
      - กรณเีบกิค�าวทิยากร ให�ปฏบิตัติามระเบยีบ (กรณเีสยีค�าธรรมเนยีมเข�าชม ไม�สามารถเบกิค�า วทิยากรได�) 
      - หนงัสอืขอเข�าศกึษาดงูาน/ศกึษาแหล�งเรยีนรู� 
      - บนัทกึข�อความอนญุาต และขออนมุตัเิบกิเงนิ 
      - กรณเีบกิค�าเบีย้เลีย้ง ค�าเดนิทางไปราชการหรอื ค�าอาหารสาํหรบันกัเรยีนให�เบกิตามระเบยีบ

4. การเบกิเงนิพานกัเรยีนไปทศันศกึษา หรอืศกึษาแหล�งเรยีนรู� 
      - โครงการ 
      - กาํหนดการ 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการในการปฏบิตังิาน 
      - หนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
      - ค�าเช�าเหมารถ (ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ 
      - ใบเสรจ็ค�าบตัรเข�าชมสถานทีแ่ละแหล�งเรยีนรู� (ถ�าม)ี 
      - กรณเีบกิค�าวทิยากร ให�ปฏบิตัติามระเบยีบ (กรณเีสยีค�าธรรมเนยีมเข�าชม ไม�สามารถเบกิค�า วทิยากรได�) 
      - หนงัสอืขอเข�าศกึษาดงูาน/ศกึษาแหล�งเรยีนรู� 
      - บนัทกึข�อความอนญุาต และขออนมุตัเิบกิเงนิ 
      - กรณเีบกิค�าเบีย้เลีย้ง ค�าเดนิทางไปราชการหรอื ค�าอาหารสาํหรบันกัเรยีนให�เบกิตามระเบยีบ
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เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ
5. การเบกิเงนิโครงการการเข�าค�าย / อบรม 
      - โครงการ 
      - ตารางการเข�าค�าย / อบรม 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการในการปฏบิตังิาน 
      - ใบลงเวลาผู�มาปฏบิตังิาน และนกัเรยีนทีเ่ข�าค�าย/ อบรม 
      - หนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
      - ค�าเช�าเหมารถ (ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ 
      - หนงัสอืเชญิวทิยากรและหนงัสอืตอบรบัจาก วทิยากร 
      - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าตอบแทนวทิยากร พร�อมสาํเนาบตัรประชาชนและรบัรองสาํเนาถกูต�อง 
      - บนัทกึข�อความขออนญุาตจดัโครงการ และขอ อนมุตัเิบกิเงนิ

5. การเบกิเงนิโครงการการเข�าค�าย / อบรม 
      - โครงการ 
      - ตารางการเข�าค�าย / อบรม 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการในการปฏบิตังิาน 
      - ใบลงเวลาผู�มาปฏบิตังิาน และนกัเรยีนทีเ่ข�าค�าย/ อบรม 
      - หนงัสอืขออนญุาตผู�ปกครอง 
      - ค�าเช�าเหมารถ (ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัด)ุ 
      - หนงัสอืเชญิวทิยากรและหนงัสอืตอบรบัจาก วทิยากร 
      - ใบสาํคญัรบัเงนิค�าตอบแทนวทิยากร พร�อมสาํเนาบตัรประชาชนและรบัรองสาํเนาถกูต�อง 
      - บนัทกึข�อความขออนญุาตจดัโครงการ และขอ อนมุตัเิบกิเงนิ
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6. กรณเีบกิค�าโล�หรอืถ�วยรางวลัหรอืของรางวลัทีม่อบให�ผู�ชนะการประกวดหรอืแข�งขนั 
      - โครงการจะต�องมรีะบถุงึกจิกรรมทีจั่ดในการแข�งขันหรอืประกวด 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการตดัสนิและ/หรอืหนงัสอืเชิญกรรมการตดัสนิการประกวด/แข�งขนั 
      - หลกัเกณฑ�การให�คะแนน รายละเอียดการตดัสนิประกวดแข�งขนัต�าง ๆ 
      - ใบลงทะเบยีนลายมอืช่ือผู�เข�าร�วมแข�งขัน 
      - ผลการประกวดแข�งขัน พร�อมลายมอืช่ือกรรมการตดัสนิ 
      - ค�าโล�หรอืถ�วยร�างวลัหรอืของรางวลั ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัดฯุ

6. กรณเีบกิค�าโล�หรอืถ�วยรางวลัหรอืของรางวลัทีม่อบให�ผู�ชนะการประกวดหรอืแข�งขนั 
      - โครงการจะต�องมรีะบถุงึกจิกรรมทีจั่ดในการแข�งขันหรอืประกวด 
      - คาํสัง่แต�งตัง้คณะกรรมการตดัสนิและ/หรอืหนงัสอืเชิญกรรมการตดัสนิการประกวด/แข�งขนั 
      - หลกัเกณฑ�การให�คะแนน รายละเอียดการตดัสนิประกวดแข�งขนัต�าง ๆ 
      - ใบลงทะเบยีนลายมอืช่ือผู�เข�าร�วมแข�งขัน 
      - ผลการประกวดแข�งขัน พร�อมลายมอืช่ือกรรมการตดัสนิ 
      - ค�าโล�หรอืถ�วยร�างวลัหรอืของรางวลั ต�องดาํเนนิการตามระเบยีบพสัดฯุ

เอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิเอกสารทีใ่ช�ประกอบการเบกิเงนิ

*** ค่าตอบแทนกรรมการตัดสนิ ***
กรรมการตัดสนิที�เป�นบุคลากรของรฐั ให้ได้ไมเ่กินวนัละ 600 บาท
กรรมการตัดสนิที�มใิชบุ่คลากรของรฐั ให้ได้ไมเ่กินวนัละ 1,200 บาท
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งานงบประมาณงานงบประมาณ

การเบกิค่าใชจ้า่ยทกุรายการ ต้องดําเนนิการขออนญุาตให้ดําเนนิกิจกรรม 
ตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม ในโปรแกรมระบบจดัทําแผน (Budget Planning)
ตามแนวปฏิบติัที�งานนโยบายและแผนกําหนดและ สอดคล้องกับแนวปฏิบติัการจดัซื�อจดัจา้ง

ของงานพสัดแุละสนิทรพัย ์พรอ้มทั�งแนบหลักฐานประกอบการเบกิจา่ยทกุครั�ง



THANK YOUTHANK YOU

กลุ�มบรหิารงานงบประมาณ
โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”

กลุ�มบรหิารงานงบประมาณ
โรงเรยีนทุ�งศขุลาพทิยา “กรงุไทยอนเุคราะห�”
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