
 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน ..................................................... 

ท่ี ...................................​ ​ ​                 วันท่ี  .....ก่อนจัดอบรมฯ.............. 

เร่ือง  ขออนุมัติ จัดอบรม.............................................................................................................  

เรียน  ผู้อำนวยการ............................................... 
​

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน...................อนุมัติให้จัดโครงการ...........................กิจกรรม.............................. 

จากเงิน (อุดหนุน/รายได้) ............................................... ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน.......................... ประจำ

ปีงบประมาณ..............  ซ่ึง โครงการ/กิจกรรม ..................................................ดังกล่าว  มีกำหนดจัดในวันท่ี 

.........................  สถานท่ี ................................. มีบุคลากรในสังกัดท่ีต้องได้รับการพัฒนาความรู้ในการอบรมคร้ังน้ี 

จำนวน........คน (รายช่ือตามแนบ) 
​  

​ ​ ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติค่าใช้จ่าย

ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม โดยประมาณการ ดังน้ี 

1)​ ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

2)​ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ เป็นเงิน ............ บาท 

3)​ ค่าวิทยากร (ตามกำหนดการและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด)​ เป็นเงิน ............ บาท 

รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้จัดอบรม........................................................................

และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม  รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ผ่าน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

       เห็นควรเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

 

ลงช่ือ........................................ 

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

 

ผ่าน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน (ถ้ามี) 

ลงช่ือ........................................ 

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

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน ..................................................... 

ท่ี ...................................​ ​ ​                 วันท่ี  .......หลังจัดอบรมฯ............... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิก ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม........................................................................  

เรียน  ผู้อำนวยการ............................................... 
​

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน...................อนุมัติให้จัดโครงการ...........................กิจกรรม.............................. 

จากเงิน (อุดหนุน/รายได้) ............................................... ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน.......................... ประจำ

ปีงบประมาณ..............  ซ่ึง โครงการ/กิจกรรม ..................................................ดังกล่าว  มีกำหนดจัดในวันท่ี 

.........................  สถานท่ี ................................. มีบุคลากรในสังกัดท่ีต้องได้รับการพัฒนาความรู้ในการอบรมคร้ังน้ี 

จำนวน........คน (รายช่ือตามแนบ) 
​  

​ ​ ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้

จ่ายในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ดังน้ี 

1) ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

2) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ เป็นเงิน ............ บาท 

3) ค่าวิทยากร (ตามกำหนดการและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด)​ เป็นเงิน ............ บาท 

รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

​ ​ พร้อมแนบเอกสาร 

1. ประกอบการเบิกเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

1.1 ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

1.2 สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

1.3 กำหนดการอบรม 

1.4 ลายมือช่ือผู้เข้าอบรม (ตัวจริง) 

2. ประกอบการเบิกเงินค่าวิทยากร 

2.1 ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ 

2.2 หนังสือเชิญวิทยากร และใบตอบรับการเป็นวิทยากร 

2.3 สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

2.4 กำหนดการประชุม/อบรม *ระบุเวลาและช่ือวิทยากรอย่างชัดเจน* 

2.5 ลายมือช่ือผู้เข้าประชุม/อบรม (ตัวจริง) 

​ ​ 3. รายงานพร้อมภาพถ่ายเพ่ือประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในคร้ังน้ี 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         / ประกอบ  ... 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 
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ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

1)​ การเบิกจ่ายดังกล่าว  ไม่ต้องดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 

ปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 

2560 เร่ือง การจัดอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่า ท่ีพักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวง

การคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทาง การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหาร

งาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

2)​ ดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด

งาน  

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน จำนวน ....................... บาท (.......................) 

ให้กับ นาง/นางสาว/นาย ...................................................... ตำแหน่ง .................................................................. 

เจ้าของโครงการ และเป็นผู้ทดรองจ่ายเงินส่วนตัวไปพลางก่อน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​       ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ทดรองจ่ายเงิน 

 

ผ่าน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

        ได้ตรวจสอบเอกสารแล้วครบถ้วนเห็นควรเบิกจ่ายได้ 

 

ลงช่ือ........................................ 

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

 

ผ่าน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน (ถ้ามี) 

ลงช่ือ........................................ 

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

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน ..................................................... 

ท่ี ...................................​ ​ ​                 วันท่ี  .....ก่อนจัดอบรมฯ.............. 

เร่ือง  ขออนุมัติ จัดอบรม.............................................................................................................  

เรียน  ผู้อำนวยการ............................................... 
​

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน...................อนุมัติให้จัดโครงการ...........................กิจกรรม.............................. 

จากเงิน (อุดหนุน/รายได้) ............................................... ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน.......................... ประจำ

ปีงบประมาณ..............  ซ่ึง โครงการ/กิจกรรม ..................................................ดังกล่าว  มีกำหนดจัดในวันท่ี 

.........................  สถานท่ี ................................. มีบุคลากรในสังกัดท่ีต้องได้รับการพัฒนาความรู้ในการอบรมคร้ังน้ี 

จำนวน........คน (รายช่ือตามแนบ) 
​  

​ ​ ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติค่าใช้จ่าย

ในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม โดยประมาณการ ดังน้ี 

1)​ ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

2)​ ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ เป็นเงิน ............ บาท 

3)​ ค่าวิทยากร  ​(ตามกำหนดการและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด)​ เป็นเงิน ............ บาท 

4)​ ค่าท่ีพัก จำนวน......คน x .......บาท x …คืน (กรณีค้างคืน)​​ เป็นเงิน ............ บาท 

5)​ ค่าพาหนะ (ถ้าจ้างเหมารถตู้ให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ)​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้จัดอบรม........................................................................

และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม  รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ผ่าน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

       เห็นควรเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

 

ลงช่ือ........................................ 

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

 

ผ่าน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน (ถ้ามี) 

ลงช่ือ........................................ 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



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

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน ..................................................... 

ท่ี ...................................​ ​ ​                 วันท่ี  ........................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิก ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม........................................................................  

เรียน  ผู้อำนวยการ............................................... 
​

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน...................อนุมัติให้จัดโครงการ...........................กิจกรรม.............................. 

จากเงิน (อุดหนุน/รายได้) ............................................... ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน.......................... ประจำ

ปีงบประมาณ..............  ซ่ึง โครงการ/กิจกรรม ..................................................ดังกล่าว  มีกำหนดจัดในวันท่ี 

.........................  สถานท่ี ................................. มีบุคลากรในสังกัดท่ีต้องได้รับการพัฒนาความรู้ในการอบรมคร้ังน้ี 

จำนวน........คน (รายช่ือตามแนบ) 
​  

​ ​ ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการโครงการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้

จ่ายในการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ดังน้ี 

​ ​ 1) ค่าอาหารกลางวัน  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 

​ ​ 2) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จำนวน......คน x .......บาท x …ม้ือ​ เป็นเงิน ............ บาท 

​ ​ 3) ค่าวิทยากร (ตามกำหนดการและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด)​ เป็นเงิน ............ บาท 

​ ​ 4) ค่าท่ีพัก จำนวน......คน x .......บาท x …คืน (กรณีค้างคืน)​ ​ เป็นเงิน ............ บาท 
(ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด แต่ไม่เกินมาตรการประหยัดจากหนังสือส่ังการของ สพฐ.) 

​ ​ 5) ค่าพาหนะ (ถ้าจ้างเหมารถตู้ให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ)​ เป็นเงิน ............ บาท 

รวมเป็นเงิน ................ บาท (..........................................................) 

​ ​ พร้อมแนบเอกสาร 

​ ​ 1) ประกอบการเบิกเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

​ ​ ​ 1.1 ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

​ ​ ​ 1.2 สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

​ ​ ​ 1.3 กำหนดการอบรม 

​ ​ ​ 1.4 ลายมือช่ือผู้เข้าอบรม (ตัวจริง) 

​ ​ 2) ประกอบการเบิกเงินค่าวิทยากร 

​ ​ ​ 2.1 ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ 

​ ​ ​ 2.2 หนังสือเชิญวิทยากร และใบตอบรับการเป็นวิทยากร 

​ ​ ​ 2.3 สำเนาโครงการ/กิจกรรม 

​ ​ ​ 2.4 กำหนดการประชุม/อบรม *ระบุเวลาและช่ือวิทยากรอย่างชัดเจน* 

​ ​ ​ 2.5 ลายมือช่ือผู้เข้าประชุม/อบรม (ตัวจริง) 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ / 3) ประกอบ  ... 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 
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3) ประกอบการเบิกเงินค่าท่ีพัก  

  ​ ​     ​ 3.1 สำเนาบันทึกขออนุญาตไปราชการ  โดยต้องระบุช่ือผู้เข้ารับการอบรมในคร้ังน้ี วัน

ท่ีเดินทางจนถึงวันท่ีกลับถึงสำนักงาน และพาหนะท่ีเดินทางอย่างชัดเจน 

​ ​ ​ 3.2 ใบเสร็จรับเงินจากท่ีพัก และรายงานผู้เข้าพัก (ห้องพักเลขท่ี/ช่ือ-นามสกุล) 

4) ประกอบการขออนุญาตเดินทาง  

​ ​ ​ 4.1 คำส่ังคุณครูท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี 

​ ​ ​ 4.2 หนังสือขออนุญาตให้นักเรียนออกนอกพ้ืนท่ี จากสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

1)  การเบิกจ่ายดังกล่าว  ไม่ต้องดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง  ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 

ปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 

2560 เร่ือง การจัดอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่า ท่ีพักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวง

การคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และหนังสือ

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนวทาง การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุ ท่ีเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหาร

งาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

​ ​ 2) ดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด

งาน  

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน จำนวน ....................... บาท (.......................) 

ให้กับ นาง/นางสาว/นาย ...................................................... ตำแหน่ง .................................................................. 

เจ้าของโครงการ และเป็นผู้ทดรองจ่ายเงินส่วนตัวไปพลางก่อน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (..................................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​          ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ทดรองจ่ายเงิน 

ผ่าน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

        ได้ตรวจสอบเอกสารแล้วเห็นควรเบิกจ่ายได้ 

 

ลงช่ือ........................................ 

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

ผ่าน  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน (ถ้ามี) 

ลงช่ือ........................................ 

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

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ท่ี ​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี   ​ วันท่ีก่อนเดินทาง​​ ​ ​  

เร่ือง  ขออนุญาตเดินทางไปราชการ​  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​   
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน .......................................... 
 

       ตามหนังสือส่ังการ/คำส่ัง/บันทึก ของโรงเรียน.........................เลขท่ี...............ลงวันท่ี.................... 

ข้าพเจ้าและคณะ ขออนุญาตเดินทางไปราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ เข้าร่วมประชุม/อบรม/ร่วมกิจกรรม/ร่วม

โครงการ...................…………………………………………….………. ณ สถานท่ี.................................................

จังหวัด.................ต้ังแต่วันท่ี .......................  ถึงวันท่ี ........................ โดยคณะเดินทางมีรายนามดังน้ี 

1.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

2.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

3.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

4.​ ช่ือ-นามสกุล ....................................​ ตำแหน่ง ........................... 

      ขออนุญาตเดินทางไปราชการโดย...............(โปรดระบุให้ชัดเจน รถยนต์ส่วนตัว/รถยนต์ราชการ/

รถโดยสารประจำทาง/รถโดยสาร(จ้างเหมา))  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิจากเงินงบประมาณ/เงินนอก

งบประมาณ-ก่อนประถม/ประถม/มัธยม ...ของสถานศึกษา จากโครงการอบรม.................................................... 

   ​  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​      ลงช่ือ………………….……..……………….ผู้ขออนุญาตไปราชการ 

​ ​ ​ ​ ​          (…………………………………………..…)  

​ ​ ​ ​ ​       ตำแหน่ง ...............................................               

.............................................................................................................................................................................. 

 

ความเห็นผู้อำนวยการ / ผู้รักษาการในตำแหน่ง  

 

                                             ⬜    อนุญาต​    ⬜       ไม่อนุญาต 

 

​ ​ ​ ​     ลงช่ือ........................................................... 

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

     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................... 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

ใบสำคัญรับเงิน 
โรงเรียนผู้จัดฝึกอบรม........................................................ 

โครงการ / หลักสูตร ..................................................................................... 
 

                                  ​ ​ ​            วันท่ี........................................ 

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ท่ี................ ถนน..........................​
.ตำบล....................................อำเภอ................................จังหวัด................................................................... 

ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 

 

ลำดับ

ท่ี 
รายการ 

จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

1. 

 

2. 

 

3. 

ค่าอาหารเช้า ในวันท่ี ............................ ** 

จำนวน ....... ม้ือๆละ ...............บาท จำนวน ..............คน 

ค่าอาหารกลางวัน ในวันท่ี ............................​
จำนวน ……. ม้ือๆละ ...............บาท จำนวน ..............คน 

ค่าอาหารเย็น ในวันท่ี ............................**​
จำนวน ……. ม้ือๆละ ...............บาท จำนวน ..............คน 

  

รวมเงิน   

 

         รวมเงิน  (ตัวอักษร) (………………………………………………………………………….) 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับเงิน 

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

 

ลงช่ือ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​             (..................................................................) 

 

 

** ข้อมูลเพ่ิมเติม 1. กรณีเบิกค่าอาหารเช้า กำหนดการต้องคาบเก่ียวในเวลาเช้า และมีความจำเป็น เหมาะสม 

​ ​  2. กรณีเบิกค่าอาหารเย็น จะเบิกได้ในกรณีพักค้างคืน และมีความจำเป็น เหมาะสม 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 
โรงเรียนผู้จัดฝึกอบรม........................................................ 

โครงการ / หลักสูตร ..................................................................................... 
 

                                  ​ ​ ​            วันท่ี........................................ 

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ท่ี................ ถนน..........................​
.ตำบล....................................อำเภอ................................จังหวัด................................................................... 

ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 

 

ลำดับ

ท่ี 
รายการ 

จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

1. 

 

2. 

 

 

 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ในวันท่ี ............................  

จำนวน ....... ม้ือๆละ ...............บาท จำนวน ..............คน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ในวันท่ี ............................  

จำนวน ....... ม้ือๆละ ...............บาท จำนวน ..............คน 

 

  

รวมเงิน   

 

         รวมเงิน  (ตัวอักษร) (………………………………………………………………………….) 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับเงิน 

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

 

ลงช่ือ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​             (..................................................................) 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

ใบสำคัญรับเงิน 

สำหรับวิทยากร 
โรงเรียนผู้จัดฝึกอบรม........................................................ 

โครงการ / หลักสูตร ..................................................................................... 

                                  วันท่ี........................................ 

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ท่ี................ ถนน...........................

ตำบล....................................อำเภอ................................จังหวัด................................................................... 

ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 

 

ลำดับ

ท่ี 
รายการ 

จำนวนเงิน 

บาท ส.ต. 

1. 

 

 

 

2. 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร บรรยาย 

หัวข้อ ............................................................................ 

ในวันท่ี ............................. จำนวน .......... ช่ัวโมงๆละ ................. บาท 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร บรรยาย 

หัวข้อ ............................................................................ 

ในวันท่ี ............................. จำนวน .......... ช่ัวโมงๆละ ................. บาท 

  

รวมเงิน   

 

         รวมเงิน  (ตัวอักษร) (………………………………………………………………………….) 

 

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับเงิน 

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

 

ลงช่ือ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​             (..................................................................) 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



ข้อมูลเพ่ิมเติม.. กรณีในช่ัวโมงเดียวกันแต่มีวิทยากรบรรยายหลายท่าน  ​
ให้นำอัตราค่าตอบแทนวิทยากรมาเฉล่ียกัน  โดยในแต่ละช่ัวโมงจะต้องมีการเบิกจ่ายไม่เกินอัตราท่ีกำหนด 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 



 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน สพป.ชลบุรี 1 ปรับปรุง ส.ค.2565 

 


