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ประกาศโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 
ท่ี 16 / 2561 

เรื่อง  การเบิกค!าใช$จ!ายเม่ือปฏิบัติงานในและนอกสถานท่ี นอกเหนือจากการปฏิบัติงานปกติ 
–––––––––––––––––––––– 

 
โดยท่ีเป
นการสมควร เพ่ือให�การเบิกค�าใช�จ�ายเม่ือปฏิบัติงานในและนอกสถานท่ี นอกเหนือจากการ

ปฏิบัติงานปกติ มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน(สูงสุด สอดคล�องกับสภาพการในป+จจุบัน อาศัยอํานาจตาม
ความใน มาตรา 39 มาตรา 40 แห�งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พุทธศักราช 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 
พุทธศักราช 2554 และตราสารจัดต้ังโรงเรียนมงฟอร(ตวิทยาลัย พุทธศักราช 2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 
2560) ข�อ 27 ข�อ 28 โรงเรียนมงฟอร(ตวิทยาลัย จึงให�ออกประกาศข้ึนไว� ดังต�อไปนี้ 

 
ข$อ  1  การปฏิบัติหน�าท่ีนอกสถานท่ี  แบ�งออกเป
น 3 ประเภท ได�แก� 

  1.1  ภายในจังหวัดเชียงใหม�และจังหวัดลําพูน 
  1.2  ภายในประเทศ ยกเว�นจังหวัดเชียงใหม�และจังหวัดลําพูน 
           1.3  ต�างประเทศ  
 
 ข$อ  2  การปฏิบัติหน�าท่ีนอกสถานท่ี ผู�ท่ีได�รับมอบหมายต�องดําเนินการแจ�งให�กับ งานบริหารบุคคล 
สํานักผู�อํานวยการ ทราบเป
นลายลักษณ(อักษร พร�อมแนบสําเนาเอกสารหลักฐานการออกไปปฏิบัติหน�าท่ีนอก
สถานท่ี 
 
 ข$อ  3  การลงเวลาทํางาน กรณีเดินทางไปปฏิบัติหน�าท่ีนอกสถานท่ี แบ�งออกเป
น 2 ประเภท ได�แก� 
   3.1  การปฏิบัติงานนอกสถานท่ีครึ่งวันทําการ   
     3.1.1  ช�วงครึ่งวันทําการเช�า  ไม�ต�องลงเวลามาปฏิบัติงานท่ีโรงเรียน ให�ไปปฏิบัติ
หน�าท่ีได�เลย  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน�าท่ีนอกสถานท่ีแล�ว  จึงเดินทางกลับโรงเรียนและลงเวลามาปฏิบัติงานท่ี
โรงเรียน ภายใน 1 ชั่วโมง พร�อมปฏิบัติหน�าท่ีตามปกติ 
   3.1.2  ช�วงครึ่งวันทําการบ�าย  ให�ลงเวลามาปฏิบัติงานท่ีโรงเรียนตามปกติ พร�อม
ปฏิบัติหน�าท่ีในช�วงเช�า  และให�ลงเวลากลับก�อนเดินทางไปปฏิบัติหน�าท่ีนอกสถานท่ี อย�างน�อย 1 ชั่วโมง 
  3.2  การปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเต็มวันทําการ  ไม�ต�องลงเวลามาและกลับจากการปฏิบัติงานท่ี
โรงเรียน  
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ข$อ  4  ค�าใช�จ�ายในการอบรม/สัมมนา/ประชุมในและนอกสถานท่ี 
  4.1  ค�าลงทะเบียน 

 เบิกค�าลงทะเบียนได�ตามจํานวนท่ีจ�ายจริง โดยนําหลักฐานค�าลงทะเบียนฉบับจริงแสดงต�องาน
การเงินและบัญชี เพ่ือนําไปแนบใบสําคัญจ�ายท่ีตั้งเบิก หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน�าท่ีนั้น 
  4.2  ค�าเบ้ียเลี้ยง ค�าอาหาร ค�าเดินทาง และค�าใช�จ�าย 

ท่ี การปฏิบัติหน$าท่ี 
เบ้ียเล้ียง 

(วัน) 
ล!วงเวลา 
(ค$างคืน) 

ค!าท่ีพัก 
(ต!อคืน) 

ค!าอาหาร 
(ม้ือ) 

ค!าเดินทาง ค!า Taxi/ 
รถรับจ$าง
และค!าทาง

ด!วน 

รถประจํา
ทาง 

รถเช!า น้ํามัน 

1. ภ า ย ใ น จั ง ห วั ด
เชียงใหม�และจังหวัด
ลําพูน 

วันทํางานปกติ 
- 

120 
บาท 

- 
 
 
 

60 บาท 
(กรณีไม�มี
อาหาร
เลี้ยง) 

- - - - 

วันหยุด 
120 บาท 

2. ภ า ย ใ น ป ร ะ เ ท ศ 
ย ก เ ว� น จั ง ห วั ด
เชียงใหม�และจังหวัด
ลําพูน 

ไป 380 บาท 
กลับ 380 บาท 

 
 

- 850 
บาท 

100 บาท 
(กรณีไม�มี
อาหาร
เลี้ยง) 

ราคาตามจริง 
แต�ไม�เกิน 

2,000 บาท 

งาน
จัดซ้ือ
และ

ทรัพย(สิน 

งาน
ยานพาหนะ 

ความ
ปลอดภัย 

และจราจร 

600 
บาท 

 
ข$อ 5  ค�าใช�จ�ายในการปฏิบัติงาน กรณีไปเป
นวิทยากรหรือผู�ฝLกสอน  

ท่ี การปฏิบัติหน$าท่ี 
ค!าวิทยากร/ 
ครูฝ;กสอน 

ค!าเบ้ีย
เล้ียง 

ค!าอาหาร 
(ม้ือ) 

ค!าเดินทาง 
ล!วงเวลา 
(ค$างคืน) 

ค!าท่ีพัก 
(ต!อคืน) 

1. โรงเรียนดําเนินการ - - - - - - 
2. หน�วยงานภายนอก

หรือหนังสือเชิญ 
(ตามท่ีหน�วยงาน
ภายนอกกําหนด) 

- - - - - 

3. โรงเรียนมอบหมาย
ภายในจังหวัดเชียงใหม�
และจังหวัดลําพูน 

- วันทํางานปกติ
- 

60 บาท 
(กรณีไม�มี

อาหารเลี้ยง) 

- - - 

วันหยุด 
120 บาท 

4. โรงเรียนมอบหมาย
ภายในประเทศ ยกเว�น
จังหวัดเชียงใหม�และ
จังหวัดลําพูน 

-  
380 บาท 

100 บาท 
(กรณีไม�มี

อาหารเลี้ยง) 

ราคาตามจริง 
แต�ไม�เกิน 

2,000 บาท 

120 บาท 850 บาท 
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ข$อ 6  ค�าใช�จ�ายในการปฏิบัติงาน ในต�างประเทศ  
 6.1  ค�าเบ้ียเลี้ยงในการปฏิบัติงานในต�างประเทศ 
  6.1.1 คณะภราดา   คิดราคา 380 บาท x 3 ต�อวัน 
  6.1.2 คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา คิดราคา 380 บาท x 2 ต�อวัน 
 6.2  ค�าอาหาร ค�าเดินทาง และค�าใช�จ�ายอ่ืนๆ ในการปฏิบัติงานในต�างประเทศ ให�เป
นไป

ตามท่ีผู�อํานวยการอนุมัติ 
หมายเหตุ : ในกรณีตั๋วเครื่องบินไม�ได�รวมค�าเดินทางไป-กลับ เชียงใหม�-กรุงเทพฯ สามารถเบิกค�าเดินทาง  

                   ตามจริงแต�ไม�เกิน 2,000 บาท และค�า Taxi 600 บาท  
 

 ข$อ 7  ครู หรือบุคลากรทางการศึกษา หรือบุคลากรอัตราจ�างท่ีได�รับมอบหมายให�ไปปฏิบัติงานในและ
นอกสถานท่ี นอกเหนือจากเวลาทํางานปกติ ต�องดําเนินการตามข้ันตอนดังต�อไปนี้ 
    7.1 จัดทํารายละเอียดการต้ังเบิกเงินค�าใช�จ�ายในการไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตาม
แบบฟอร(มท่ีกําหนดไว� (ใบแจ�งความจํานง และใบขออนุมัติเบิกจ�ายเงิน) 
    7.2 นําเสนอหัวหน�าฝUายต�นสังกัด  เพ่ือลงนามรับรองการเบิกเงินค�าใช�จ�ายตามข�อ 7.1 
    7.3 ยื่นส�งแบบฟอร(มท่ีจัดทําตามข�อ 7.1 และข�อ 7.2  ให�กับหน�วยงานการเงินและบัญชี ก�อน
กําหนดวันเดินทางอย�างน�อย 3 วัน เว�นแต�กรณีท่ีเร�งด�วน เพ่ือให�หน�วยงานการเงินและบัญชีได�ดําเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายให�ถูกต�องตามระเบียบว�าด�วย การเบิกค�าใช�จ�ายเม่ือปฏิบัติงานใน
และนอกสถานท่ี นอกเหนือจากการปฏิบัติงานปกติ และตรวจสอบว�าตรงตามงบประมาณในแผนปฏิบัติการ
ประจําปV  จากนั้นจึงนําเสนอต�อผู�อํานวยการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการเบิกจ�ายเงินต�อไป   
    7.4 เม่ือผู� อํานวยการอนุ มัติเรียบร�อยแล�ว งานการเงินและบัญชีจะดําเนินการตาม
กระบวนการเบิกจ�ายเงิน 
    7.5 หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีแล�ว ให�ครูผู�สอนหรือบุคลากรทางการศึกษา
ท่ีได�รับมอบหมายให�ไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี จัดทําสรุปการใช�จ�ายงบประมาณ พร�อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการจ�ายเงินฉบับจริงท้ังหมด นํามาแสดงต�อหน�วยงานการเงินและบัญชีภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีเสร็จสิ้น
การปฏิบัติงาน 
 
 ข$อ 8  กรณีนักเรียนออกไปทํากิจกรรมภายนอกโรงเรียนเพ่ือประกวดหรือแข�งขัน โดยมีครู หรือ
บุคลากรทางการศึกษา หรือบุคลากรอัตราจ�าง ควบคุมดูแล  สามารถเบิกค�าใช�จ�ายได�ดังนี้ 
  8.1  ทํากิจกรรมภายนอกโรงเรียน ตามข�อ 1.1  ให�นักเรียนเบิกค�าอาหารม้ือละ 40 บาทต�อคน 
(สี่สิบบาทถ�วน) 
  8.2  ทํากิจกรรมภายนอกโรงเรียน ตามข�อ 1.2  ให�นักเรียนเบิกค�าอาหารม้ือละ 60 บาทต�อคน 
(หกสิบบาทถ�วน) 
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 ประกาศ ณ วันท่ี  30  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2561 
 
 
 
 

(ภราดา ดร.ศักดา สกนธวัฒน() 
      ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร(ตวิทยาลัย 

 


