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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จฬุาภรณราชวิทยาลัย ตรัง   

ตามระเบียบ สพฐ.กำหนด 

 

 

                    การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางของครู  บุคลากร และนักเรียน   

1.1 กรณีไปราชการต่างจังหวัดให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่อาศัยหรือสำนักงานจนกลับถึงที่
อยู่อาศัยหรือสำนักงาน 
- กรณีเต็มวันเบิกได้ 240 บ./คน/วัน  (กรณี 12  ชม. 30 นาท ีนับเป็น 1 วัน) 
- กรณีท่ีมีอาหารกลางวันเลี้ยงเบิกได้  160  บ./คน/วัน 
- กรณีรับประทานอาหารเช้า ณ โรงแรม/ที่พัก และมีอาหารกลางวันเลี้ยง  

เบิกได้ 80 บ./คน/วัน 
- กรณีมีอาหารเลี้ยงทั้ง 3 มือ้ ( เช้า กลางวัน เย็น ) ไม่สามารถเบิกได้ 
- กรณีผู้จัดประชุมรับผิดชอบค่าที่พัก ผู้เข้าอบรมไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อเช้าของ

วันที่พัก โดยยึดตามกำหนดการและใบยืนยันการเข้าพัก 
1.2 กรณีไปราชการภายในจังหวัด ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ หากมีความประสงค์ต้องเบิก 

ค่าอาหาร  ให้บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหารได้ไม่เกินมื้อละ 80 บาท/คน 
( หมายเหตุ : ให้ใช้กำหนดการประชุมเป็นหลักฐานในการคำนวณ) 

  
      
 นักเรียนไม่มีเบี้ยเลี้ยงแต่สามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร ดังนี้ 

- กรณีไปแข่งขัน/อบรมกับโรงเรียนหรือหน่วยงานอื่น ให้บันทึกข้อความขออนุมตัิเบิก 
ค่าอาหารได้ไม่เกินมื้อละ 80 บาท/คน  
- กรณีไปทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ฯ /จัดกิจกรรมฯ (ไม่พักค้างคืน) ให้เบิกค่าอาหาร 
มื้อละ 80 บาท/คน โดยคิดมื้ออาหารตามกำหนดการจัดกิจกรรม (ไม่เบิกอาหารว่าง)  
- กรณจีัดกิจกรรมค่ายวิชาการ/ค่ายลูกเสือฯ (พักค้างคืน) ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง  
อาหารมื้อหลักมื้อละไม่เกิน  80 บ./คน/วัน  เบิกค่าอาหารว่างได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 

 
 ค่าที่พัก 

- พักเดี่ยว  ไม่เกิน  1,200 บ./คน/วัน 
- พักคู่      ไม่เกิน     600 บ./คน/วัน 
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- สำหรับนักเรียนในการจัดค่ายให้เบิกเหมาจ่ายตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกนิคนละ  500 บ./คน/วัน 

 
      

 ค่าพาหนะประจำทาง  เช่น รถโดยสารประจำทาง รถไฟ  เรือ เครื่องบิน และ
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร
และค่าระวางที่แน่นอน 

ผู้มีสิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 
ประเภทท่ัวไป 
-พนักงานราชการ
(ยกเว้นกลุ่มเช่ียวชาญ) 
-ลูกจ้างทั่วไป 

• ปฎิบัติงาน 
ประเภทวิชาการ 

• ปฏิบัติการ  
(ครผูู้ช่วย – คร)ู 

ตามจ่ายจริง (36 ที่นั่ง) ชั้นที่ 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศลงมา 

ไม่มีสิทธิ 
(ยกเว้นกรณมีีความ
จำเป็นเร่งด่วนเพื่อ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการโดยต้องระบุ
เหตุผลความจำเป็น
และได้รับอนุมตัิจาก
ผู้อำนวยการ) 

  

 อัตราค่าโดยสารโดยเครื่องบิน 
ตำแหน่ง ชั้นโดยสาร 

ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ ชั้นประหยัด 
คร/ูระดับชำนาญการพิเศษ/ชำนาญการ ชั้นประหยัด 

(บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน พร้อมแจ้ง
เหตุผลและความจำเป็น และได้รบัอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการ) 

 

 
 
  
 
     ค่าตอบแทนวิทยากร/กรรมการตัดสิน 
 5.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 

- กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชม.ละ  600  บ./คน 
- กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินชม.ละ  1,200  บ./คน โดยบันทึก 

ข้อความ พร้อมแนบรายละเอียดความเชี่ยวชาญของวิทยากร เสนอให้ผู้อำนวยการอนุมัติ 
5.2 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินในการจัดประกวดหรือแข่งขัน 
-    กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ  600  บ./วัน 
-    กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ     เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ  1,200 บ./วัน 
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-    ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลหรือของรางวัล ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท 
** จะต้องมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินแต่ละรายการ 
 
 

      การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- สามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

- กรณีจัดในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ เบิกได้ไมเ่กินมื้อละ  35 บ./มื้อ/คน 
- กรณีจัดในสถานที่เอกชน   เบิกได้ไม่เกินมื้อละ  50 บ./มื้อ/คน 

 
 
 
 
     การเบิกเงินคา่ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ(จันทร์-ศุกร์ ) ชม.ละ 50 บ.  
ไม่เกินวันละ 4 ชม. 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการนอกเวลาราชการ(เสาร์-อาทิตย์, วันหยุดนักขัตฤกษ์)  
ชม.ละ  60 บ.  ไม่เกินวันละ  7  ชม. 
 
 
การเบิกเงินบำรุงการศึกษา 

❖ ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
ระดับการศึกษา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือ 
เทียบเท่า 

4,800 

อนุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 
ปริญญาตรี 25,000 

 
❖ ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน 

- สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
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อนุบาลหรือเทียบเท่า 13,600 4,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 13,200 4,200 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 15,800 3,300 
มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 16,200 3,200 

 
- สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

สถานศึกษาท่ีไม่รบัเงินอุดหนุน สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ 16,500 3,400 
พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 19,900 5,100 
ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม 20,000 3,600 
เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์ 21,000 5,000 
ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม 24,400 7,200 
ประมง 21,100 5,000 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 19,900 5,100 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 7,200 

 
- หลักสูตรประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตร  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า 

ประเภทวิชา /สาขา 
เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจํานวนที่จ่ายจริง 

ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม
เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร 
ทัศนศาสตร์ 

30,000 

พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ /
ศิลปหัตถกรรมหรือศิลปกรรม /
เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์ / 
คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ /
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

25,000 

 
- หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจํานวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน 
ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือ
มหาวิทยาลัย 
 



 
 

5 

 
 

 

 

 

 

การยืมเงินราชการ 
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จฬุาภรณราชวิทยาลัย ตรัง   

ตามระเบียบ สพฐ. กำหนด 
  

 ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ศธ 04012/ว446  ลงวันที่  
18  พฤศจิกายน 2556  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงิน ดังนี้ 
 
    

     แนวทางการปฏิบัตสิำหรับผู้ยืมเงินไปราชการ 
 

1. ต้องเป็นข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน / โครงการ  หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานในโครงการ 

หรือต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง 
3. ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4. ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
5. กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานพร้อมเงินสด

คงเหลือ (ถ้ามี) 
6. หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย(ถ้ามี) ตาม

กำหนดในสัญญายืมเงิน  จำต้องดำเนินการดังนี้ 
6.1 ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืม  ทุกสิ้นเดือน  เมื่อพบว่ามีผู้ยืมเงินรายใดยังไม่ส่งหลักฐาน

การจ่ายเงินและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี ) ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน จะมีหนังสือ
ติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินชำระคืน 

6.2 ผู้ยืมเงินรายใดมิได้ชำระคืนตามกำหนด ข้อ 1.6.1 กลุ่มบริหารงบประมาณ  จะรายงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด บำนาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมเงินพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวน
เงินยืมไปจนครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน 
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6.3  
 

  หลักฐานการยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ  ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
1. สัญญายืมเงิน  จำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
2. บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
3. สำเนาหนังสือเรื่องเดิมท่ีได้รับอนุมัติให้ไปราชการ 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด เช่น  

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน และอ่ืนๆ ถ้ามี 
 

แนวทางการปฏิบัติสำหรับผู้ยืมเงินเพื่อจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

1. ต้องเป็นข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 
2. ผู้ยืมต้องเป็นผู้รับผิดชอบงาน / โครงการ  หรือเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานในโครงการ 

หรือตอ้งเป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการในแต่ละครั้ง 
3. ห้ามมิให้ยืมเงินครั้งใหม่หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมรายเดิม 
4. ส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
5. กำหนดส่งใบสำคัญชำระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม พร้อมเงินสดคงเหลือ  

( ถ้ามี ) 
6. กรณีส่งใช้เงินยืมราชการ  มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า  30% ของวงเงินที่ยืม   

หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจำนวน ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
7. หากผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี )  

ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน  จำต้องดำเนินการดังนี้ 
7.1 ตรวจสอบสถานะลูกหนี้เงินยืม  ทุกสิ้นเดือน  เมื่อพบว่ามีผู้ยืมเงินรายใดยังไม่ส่งหลักฐาน

การจ่ายเงินและ/หรือเงินเหลือจ่าย ( ถ้ามี ) ตามกำหนดในสัญญายืมเงิน จะมีหนังสือ
ติดตามเร่งรัดให้ผู้ยืมเงินชะรำคืน 

7.2 ผู้ยืมเงินรายใดมิได้ชำระคืนตามกำหนด ข้อ 7.1 กลุ่มบริหารงบประมาณ  จะรายงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย ตรัง  เพ่ือพิจารณาหักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำนาญหรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ยืมเงินพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงิน
ยืมจนครบถ้วน  ตามที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงิน 
 
 

 หลักฐานการยืมเงินราชการเพ่ือจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
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2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 
2.1 สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติ 
2.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
2.3 กำหนดการจัดกิจกรรมตามโครงการ 

3. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการประชุม/อบรม/สัมมนา  ในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียง

ความจริงแยกเป็นรายการ เช่น ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่าง  ค่าเช่าที่พัก ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าเดินทาง ค่าพาหนะ ฯลฯ 

 
 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา     
      ต้องแนบเอกสารแยกตามกรณี ดังนี้ 
 

1. กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้าอบรมฯ  ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
1.1. โครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาที่อนุมัติแล้ว 
1.2. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ /วิทยากร / คณะทำงาน( ฉบับจริง ) 
1.3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  
1.4. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการฝึกอบรมฯเช่น ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่าง  
1.5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
1.6. สำเนาเชิญผู้เข้าอบรมฯ 
1.7. สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือตอบรับวิทยากร 
1.8. ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
1.9. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับวิทยากร ( ถ้ามี ) 
1.10. สำเนาสัญญายืมเงิน และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี )  

2. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯ จากต้นสังกัด  ต้องแนบเอกสาร 
ดังตอ่ไปนี้ 
1.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ บก.8708 ส่วนที่ 1 / ส่วนที่ 2 :กรณี

เดินทางเป็นหมู่คณะ ) 
1.2 บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
1.3 กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยระบุรายชื่อผู้เดินทาง

โดยรถยนต์ราชการทั้งหมด 
1.4 ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือ 

ผู้ครอบครองพร้อมบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
1.5 สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ 
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1.6 ใบเสร็จค่าท่ีพัก และใบ Folio (ระบุชื่อผู้เข้าพัก/ที่อยู่โรงเรียน) 
1.7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( แบบ บก.4231) กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
1.8 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขรถยนต์ส่วนกลาง ( ราชการ ) และชื่อผู้ใช้

รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน ( กรณีใช้เงินสดเติมน้ำมันหรือแก๊ส ) 
1.9 ในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับชำนาญการ  

ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ( มีบันทึกระบุเหตุผล ) ก่อนการเดินทางไปราชการ 
1.10 ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  Boarding Pass ต้องใช้ทั้ง 2 อย่าง 
1.11 สำเนาสัญญายืมเงิน ( กรณียืมเงิน ) และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี ) 

 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ 8708 ส่วนที่ 1 /ส่วนที่ 2:กรณีเดินทางเป็น
หมู่คณะ ) 

2. บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
3. ใบเสร็จค่าท่ีพัก และใบ Folio หรือ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าท่ีพักเหมาจ่ายแล้วแต่กรณี 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ( แบบ บก.4231 ) กรณีเดินทางโดยรถประจำทาง 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  ระบุหมายเลขรถยนต์ส่วนกลาง ( ราชการ ) และชื่อผู้ใช้

รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน ( กรณีใช้เงินสดเติมน้ำมันหรือแก๊ส ) 
6. กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสำเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยระบุรายชื่อผู้เดินทางโดย

รถยนต์ราชการทั้งหมด 
7. ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง

พร้อมบันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
8. ในกรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ต้องได้รับอนุมัติจาก 

ผู้มีอำนาจ (มีบันทึกระบุเหตุผลและความจำเป็น) ก่อนการเดินทางไปราชการ 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  Boarding Pass ต้องใช้ทั้ง 2 อย่าง 

กรณ ีBoarding Pass สูญหาย ให้ใช้ใบรับรองการเดินทาง หรือเอกสารยืนยันการเดินทางของ
สายการบินได้ 

10. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน  การเบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  จำนวนวันใน
ช่องหมายเหตุ ในกรณีเดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน  และไม่ตรงกับวันที่ขออนุมัติเดินทางใน
ช่องหมายเหตุของรายงาน  ส่วนที่ 2 เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใบสำคัญ 

11. สำเนาสัญญายืมเงิน ( กรณียืมเงิน ) และเงินสดคงเหลือ ( ถ้ามี ) 
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การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 

 หลักฐานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ  โดยแนบวาระการประชุมและรายงานการประชุมด้วย 
2. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
3. ลายมือชื่อ  ผู้เข้าร่วมประชุม ( ฉบับจริง) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร  อาหารว่าง 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ( ถ้ามี ) 

 

 
 
 
 
การขอจัดซื้อจัดจ้าง 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนมุตั ิ
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ยอดเงินไม่เกิน 5,000  
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 5,000 แตไ่ม่เกิน 100,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 100,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
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การจัดซื้อจัดจ้างเมือ่ได้รับการอนุมตั ิ
ยอดเงินเกิน 500,000 บาท 
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หมายเหตุ การจัดซื้อจัดจา้งวงเงินเกิน 500,000 บาท งานพัสดุจะต้องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง นำแผนจัดซื้อจัดจ้างประกาศเว็บไซต์ของโรงเรียนจุฬาภรณ
ราชวิทยาลัย ตรังและนำแผนจัดซื้อจัดจ้างปิดประกาศเผยแพร่ ณ โรงเรียนจุฬาภรณราช
วิทยาลัย ตรัง ซึ่งแผนการจัดซื้อจัดจ้างอาจมีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขได้ 
 
 


