
เอกสารแกไขเพ่ิมเติมในเอกสาร “ทบทวนความเขาใจ_ระเบียบและแนวปฏิบัติของบุคลากร” 

 จากการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 109 (3/2567) และคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งท่ี 

58 (3/2567) เมื่อวันพุธที่ 18 กันยายน 2567 ไดอนุมัติอัตราการเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานใหแกโรงเรียนของ

บุคลากรโรงเรียนดรุณสิกขาลัย จึงขอยกเลิก เอกสาร ขอ 4.คาอาหารสําหรับการเขารวมอบรม/สัมมนา ในเอกสาร 

“ทบทวนความเขาใจ_ระเบียบและแนวปฏิบัติของบุคลากร” (9 พฤษภาคม 2567) โดยใหใชระเบียบดานลางน้ี

แทน 

 

4. อัตราการเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงานใหแกโรงเรียน 

ก.คาใชจายในการปฏิบัติงานภายนอกมหาวิทยาลัย ไดแก การสํารวจสถานที่สําหรับทัศนศึกษา/คาย

พักแรม/การประชุม/สัมมนา/กิจกรรมของโรงเรียน การนํานักเรียนไปทัศนศึกษา/เขาคายพักแรม การเขารวมการ

ประชุม/สัมมนา/กิจกรรมที่หนวยงานอื่นจัดขึ้น การจัดกิจกรรมของโรงเรียน และการปฏิบัติภารกิจของโรงเรียน

ตามที่ไดรับมอบหมาย ทั้งนี้ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาเปนลายลักษณอักษรกอนการปฏิบัติงาน

ทุกครั้ง 

1. คาเดินทาง 

 1.1 กรณีใชรถตูโรงเรียน  

- ใหยกเลิกการจายคาเชารถตูโรงเรียนทุกกรณี โดยใหผูใชรถตูหรือหนวยงานที่ใชรถตู

รับผิดชอบเบิกจายคาน้ํามันเช้ือเพลิง คาทางดวน คาท่ีจอดรถ ตามอัตราท่ีจายจริง 

- ผูที ่ประสงคจะใชรถตูโรงเรียน ตองจองใชรถผานระบบ Resource Reservation 

ลวงหนา อยางนอย 7 วัน ยกเวนการไปทัศนศึกษาหรือคายแบบคางคืน ขอใหเชาพาหนะ

ภายนอกเทาน้ัน แตหากมีความจําเปนอยางหลีกเลี่ยงไมไดที่จะตองใชรถตูโรงเรียนไปทัศนศึกษา

หรือคายแบบคางคืน ขอใหติดตองานธุรการลวงหนากอนการเดินทางเพื่อหาแนวทางดําเนินการ

รวมกัน 

- ขอสงวนสิทธ์ิใหงานธุรการเปนผูจัดสรรการใชรถตูโรงเรียนตามลําดับการจองและความ

เหมาะสมในดานตางๆ 

 1.2 กรณีใชพาหนะภายนอก (ผูประสงคใชรถตองจองใชรถผานระบบ Resource Reservation 

ลวงหนา อยางนอย 7 วัน เชนเดียวกับรถตูโรงเรียน โดยระบุการจองเปน “รถตูเชา” หรือ “รถมินิบัส” หรือ “รถ

บัส) 

- ผูใชพาหนะภายนอกหรือหนวยงานที่ใชพาหนะภายนอกตองรับผิดชอบเบิกจายคาเชา

รถ คาน้ํามันเช้ือเพลิง คาทางดวน คาท่ีจอดรถ เบิกตามอัตราท่ีจายจริง 
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2. คาอาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ใหเบิกตามอัตราที่จายจริง แตไมเกิน 100 บาทคน/มื้อ (ถัวเฉลี่ยได

ภายในม้ือและวันเดียวกันเทาน้ัน) 

2.1 กรณีสํารวจสถานท่ีสําหรับทัศนศึกษา/คายพักแรม/การประชุม/สัมมนา/กิจกรรมของ

โรงเรียน ใหเบิกงบประมาณตนสังกัด (FA/OD/QA) ตามอัตราที่จายจริงแตไมเกิน 100 บาท/คน/ม้ือ 

(ถัวเฉล่ียไดภายในม้ือและวันเดียวกันเทาน้ัน) 

2.2 กรณีนํานักเรียนไปทัศนศึกษา (fieldtrip)/คายประจําปี/คายลูกเสือ/คายยิ้มพิมพใจ ใหเบิก

งบประมาณจาก AD หรือหนวยงานตนสังกัด ตามอัตราที่จายจริงแตไมเกิน 100 บาท/คน/มื้อ (ถัว

เฉลี่ยไดภายในมื้อและวันเดียวกันเทานั้น) ยกเวนกรณีนํานักเรียนไปเขาคายประจําปี/คายลูกเสือ/

คายยิ้มพิมพใจ หรืออื่นๆ หากคาอาหารแบบเหมาจายตลอดโครงการ (อาหารเชา กลางวัน เย็น) 

สามารถถัวเฉลี่ยไดตลอดทั้งโครงการ  

2.3 กรณีเขารวมประชุม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ/กิจกรรมที่หนวยงานอื่นจัดขึ้น ไดรับ

มอบหมายใหไปปฏิบัติภารกิจของโรงเรียน โดยหนวยงานที่จัดประชุมไมไดจัดเลี้ยงอาหารกลางวันให 

ใหเบิกงบประมาณตนสังกัด หรือ AD (กรณีตนสังกัดไมไดตั้งงบประมาณไว) ตามอัตราที่จายจริงแตไม

เกิน 100 บาท/คน/ม้ือ (ถัวเฉล่ียไดภายในม้ือและวันเดียวกันเทาน้ัน) 

2.4 กรณีเดินทางไปอบรมภายนอกเพื่อพัฒนาความรูความเชี่ยวชาญเฉพาะตน โดยหนวยงาน/

สถาบันท่ีจัดอบรมไมไดจัดเล้ียงอาหารกลางวันให ใหเบิกงบประมาณ TR (ตามเง่ือนไขการไปอบรม) 

2.5 กรณีอื่นๆ ที่นอกเหนือจากระเบียบขางตน ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการใหญในการ

อนุมัติ ผานการทําบันทึกขอความเทานั้น (หากไมแนใจในระเบียบ ขอใหปรึกษางานการเงิน กอนการ

ใชงบประมาณ) 

3. คาอาหารเชา/เย็น และเคร่ืองด่ืม  

3.1 การอนุมัติ ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการขึ้นไป (เปนลายลักษณ์

อักษร) โดยใหเบิกงบประมาณจากหนวยงานตนสังกัด ตามอัตราเดียวกับคาอาหารกลางวัน 

3.2 สามารถถัวเฉลี่ยไดภายในมื้อเดียวกันเทานั้น ยกเวนกรณีนํานักเรียนไปเขาคายประจําปี/

คายลูกเสือ/คายยิ้มพิมพใจ หรืออื่นๆ หากคาอาหารแบบเหมาจายตลอดโครงการ (อาหารเชา 

กลางวัน เย็น) สามารถถัวเฉลี่ยไดตลอดทั้งโครงการ 

3.3 กรณีอื่นๆ ที่นอกเหนือจากระเบียบขางตน ใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการใหญในการ

อนุมัติ ผานการทําบันทึกขอความเทานั้น (หากไมแนใจในระเบียบ ขอใหปรึกษางานการเงิน กอนการ

ใชงบประมาณ) 
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ข. คาใชจายในการจัดอบรมภายในโรงเรียน 

1. คาอาหารกลางวัน ของวาง และเครื่องดื่ม เบิกตามอัตราที่จายจริง แตไมเกิน 160 บาท/คน/วัน 

(สามารถถัวเฉลี่ยไดภายในมื้อเดียวกันและวันเดียวกันเทานั้น) ยกเวนกรณีคาอาหารแบบเหมาจายตลอด

โครงการ (อาหารเชา กลางวัน เย็น) สามารถถัวเฉลี่ยไดตลอดทั้งโครงการ 

   *กรณีจัดอบรมครึ่งวัน การจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาระดับ

ผูอํานวยการขึ้นไป 

2. คาวัสดุอุปกรณในการจัดอบรม  เบิกตามอัตราท่ีจายจริง 

 ทั้งนี้ นอกเหนือจากระเบียบที่กําหนดไวขางตน ขอใหอยูในดุลยพินิจของผูอํานวยการใหญในการ

อนุมัติผานการทําบันทึกขอความเทานั้น 

 

โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 8 ตุลาคม 2567 เปนตนไป 


