
                ขั�นตอนการ
ขอรบัรกิารห้องงบประมาณ

www.reallygreatsite.com

งานงบประมาณ โรงเรยีนเมอืงราดวทิยาคม



การขอรบับรกิารการใชเ้งินตามแผน
ช่องบริการหมายเลข 

คูณครูวีรนุช หล้าน้อย

 ติดตอไดตรงที่หองงบประมาณ 

ไมเจอเจาตัวโทร 085-8742933

หรือ LIne เพื่อติดตอรายละเอียด





  ต้องกรอบแบบฟร์อมเขียนขอใช้เงินโครงการ  เท่านั�น
  หากไม่มีในแผน ต้อง ติดต่อ ท่านผู้อํานวยการเพื�อ อนุมัติใช้แผน (ตรวจสอบเงินในแผน) 
  กรอบให้ครบถ้วน ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
  เสนอต่อฝ�ายบริหารต่อไป  
  
  
  

ขอใชเ้งินตามโครงการ



ตัวอย่างการใช้เงินตามแผน

กรณีที่ขอใชเงินเรงดวนเพ่ือ

 ทาํการจัดซ้ือจัดจางแนบใบเสร็จ บิลเงินสด 

หรือใบสงของ กรณีสาํรองเงินจายแจงเจาหนาที่แผน 

เพื่อทาํการเบิกจายใหไดรวดเร็ว 

กรณีท่ีขอใชเงินตามแผน ท่ีเปนครุภัณฑ 

ใหเจาท่ีพัสดุติดตอประสานงานท่ีรานคาให 

 

กรณีท่ีขอใชเงินตามแผน 

สาํหรับใชโครงการ 

พัสดุส้ินเปลืองใหเจาของโครงการจัดการเอง 

 



สง่ใบเสรจ็ล้างหนี� เบกิ โครงการใชเ้งินตามแผน

ช่องบริการหมายเลข 

คูณครูป�ยะชัย อาสาสอน

 ติดตอไดตรงที่หองงบประมาณ หมายเลขที่ 2 

ไมเจอเจาตัวโทร 095-8759845

หรือ LIne เพื่อติดตอรายละเอียด

ติดตอ line ไดทั้ง 3 Line นะครับ 



ตองสงใบเสร็จลางหน้ี หลังจากดาํเนินกิจกรรมเสร็จอยาง นอย 15 วัน ถึง 30 วัน 1เดือน

เต็มท่ี หากไมดาํเนินการตามเวลา จะบันทึกขอความถึงทานผูอาํนวยการ เพ่ือติดตาม !!

เอกสารการลางหน้ี ใบเสร็จ ใหรวบรวมตามท่ีใชยอดเงินใหครบ คร้ังเดียว

ไมสงใบเสร็จ คร้ังละ 1 ใบเสร็จ *ตองรวบรวมมาคร้ังเดียว

เอกสารใบเสร็จไมตองลงวันท่ี เซนรับของผูตรวจรับสินคาใหเรียบรอย 

ตองมีช่ือรานคาใหเรียบรอย ระบุราคาส้ินคา และรายละเอียดใหครบถวน

 ตองมีเอกสารคูคารานคาท่ีซ้ือส้ินคาต้ังแต 5,000 บาท ข้ึนไป 

ไมสงสินคาหรือลงวันท่ีใบเสร็จ ในวันท่ีไมทาํการ เสาร/อาทิตย วันหยุด

 *** หากมีขอสงสัย ติดตอสอบถาม ท่ี นางสาวจรรยมณฑน บุญสิงห ไดตลอดเวลา ***

  

สง่ใบเสรจ็ ล้างหนี� เบกิ 



ตัวอย่างการส่งใบเสร็จ ล้างหนี� เบิก 



** ใบเสรจ็ไมต้่องลงวนัที�
      1. ลงชื�อรา้นใหช้ดัเจน 
      2. เลขที�ใบสง่ของ ระบุ
      3. รายการสนิค้า
      4. เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี
      5. ขอ้มูลการจัดสง่สนิค้า
      6. ลงชื�อผูร้บัสนิค้าทุกครั�ง
      ตรวจสอบความถูกทุกครั�ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที�ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื�อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป�นใบสาํคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสรจ็ไมต้่องลงวนัที�
      1. ลงชื�อรา้นใหช้ดัเจน 
      2. เลขที�ใบสง่ของ ระบุ
      3. รายการสนิค้า
      4. เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี
      5. ขอ้มูลการจัดสง่สนิค้า
      6. ลงชื�อผูร้บัสนิค้าทุกครั�ง
      ตรวจสอบความถูกทุกครั�ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที�ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื�อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป�นใบสาํคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสรจ็ไมต้่องลงวนัที�
      1. ลงชื�อรา้นใหช้ดัเจน 
      2. เลขที�ใบสง่ของ ระบุ
      3. รายการสนิค้า
      4. เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี
      5. ขอ้มูลการจัดสง่สนิค้า
      6. ลงชื�อผูร้บัสนิค้าทุกครั�ง
      7. เอกสารคู่ค้า รา้นค้า สาํหรบัการเบกิ
      ตรวจสอบความถูกทุกครั�ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที�ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื�อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป�นใบสาํคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสรจ็ไมต้่องลงวนัที� **
      1. ลงชื�อรา้นใหช้ดัเจน 
      2. เลขที�ใบสง่ของ ระบุ
      3. รายการสนิค้า
      4. เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี
      5. ขอ้มูลการจัดสง่สนิค้า
      6. ลงชื�อผูร้บัสนิค้าทุกครั�ง
      7. เอกสารคู่ค้า รา้นค้า สาํหรบัการเบกิ
              ตรวจสอบความถูกทุกครั�ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที�ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื�อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป�นใบสาํคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 

เอกสารผูร้บัจ้าง ใบสาํคัญรบัเงนิ 
 สาํเนาบัตรประชาชน สาํเนาทะเบยีนบ้าน



ล้างหนี�  เบกิ ค่ารกัษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร   

ช่องบริการหมายเลข 

นางสาวจรรยมณฑน์ บญุสงิห์

 ติดตอไดตรงที่หองงบประมาณ หมายเลขที่ 3 

ไมเจอเจาตัวโทร 061-6458522

หรือ LIne เพื่อติดตอรายละเอียดไดเลยคะ

 



ล้างหนี� เบกิ 
                               ค่ารกัษาพยาบาล   ค่าการศกึษาบุตร  อื�น  ๆ

กรอบแบบฟร์อมที�ห้องงบประมาณ 
ส่งเบิกก่อนวันที� 10 ของเดือน 
ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิตัวจรงิ เท่านั�น ไมใ่ชส้าํเนาค่ารกัษาพยาบาล
เอกสารประกอบการเบกิ สาํเนาบตัรปปช. ทะเบียนบา้น กรณีเบกิให ้บุตร คู่สมรส บดิมารดา ของผูใ้ชส้ทิธิ�
ค่ารกัษาพบาลลงชื�อผูร้บัเงนิใหเ้รยีบรอ้ย ครบถ้วน รายละเอยีด 

ค่าการศกึษาบุตร อนบุาล - มธัยมปลาย ป�ละ 4,800 บาท (เทอม1-2) ต่อป�การศกึษา
ค่าการศกึษาบุตร รบัปรญิญาตร ี(อายไุมเ่กิน 25 ป�) ป�ละ 25,000 บาท (เทอม 1-2 ) ต่อป�การศกึษา
ใบเสรจ็ค่าบํารุงการศกึษา ใบเสรจ็ตัวจรงิ   พรอ้มรายละเอยีดหน้าประกาศของสถานศกึษา
เบิกค่าการศกึษาบุตรใบเสรจ็ต้องเบกิไมเ่กินเป�ดภาคเรยีนต่อไป 

 ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
** หากมีข้อสงสัย **



ล้างหนี� การเบกิ 
                      

  กรณีสาํรองเงินจ่าย การเบิก
   รับเอกสารใบเสร็จจากหมายเลข 2 
   หากมีการสาํรองจ่ายจะดําเนินการ จัดซื�อ-จัดจ้าง ภายใน 1-3 วัน ทําการ ให้แล้วเสร็จ 
   สาํหรับผู้ตรวจรับ ให้เซ็นเอกสารการตรวจรับให้เรียบร้อย 
   เสนอชุดเบิก เอกสาร ต่อฝ�าย บริหาร
   ดําเนินการเบิกจ่าย ติดต่อที�ช่องจ่ายเงิน หมายเลข 4 นะค่ะ 
  กรณีการล้างหนี�  
   รบัเอกสารที�ชอ่งหมายเลข 2 
   ดําเนินการล้างหนี�ใหแ้ล้วเสรจ็ภายใน 7 วนั ทําการ อยา่งเรว็สุด ชา้สุด 7-15 วนั ทําการ 
   เสนอชุดเบิก เอกสาร ต่อฝ�าย บริหาร
   ดําเนินการเบิกจ่ายและทําการล้างหนี� ต่อช่องหมายเลข 4 

ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
เกี�ยวกับการเบิก ล่าช้า ติดขัด

** หากมีข้อสงสัย **



                    การจา่ยเงิน สญัญายมื
          รายงานการเดินทางไปราชการ  

ช่องบริการหมายเลข 

คุณครูวงรัตน์ กันผง

 ติดตอไดตรงที่หองงบประมาณ หมายเลขที่ 4

ไมเจอเจาตัวโทร 098-445-6924

หรือ LIne เพื่อติดตอรายละเอียดไดเลยคะ

 



จา่ยเงิน เบกิเงิน
                              สญัญายมื  รายงานการเดินทางไปราชการ

  กรอก รายละเอียดสัญญายืมได้ที�ห้องงบประมาณ หรือทางหน้าเว็บไซต์ www.mrw.ac.th 
  เขียนขอยืมเงิน อย่างน้อย 3 วัน (ล่วงหน้า) หรือตามเวลาความเหมาะสม 
  ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน
  รายงานกาเดินทางไปราชการ
  กรอบแบบฟร์อม 
  เดินทางไปอาํเภอเมืองเพชรบูรณ์ 600 บาท
  เดินทางไปสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาเพชรบูรณ์ 700 บาท
  ต่างจังหวัดเบิกตามระยะทางกิโลเมตรละ 4 บาท (รถส่วนตัว)
  ต่างจังหวัดเบิกตามระยะทาง ตามตั�วรถโดยสาร(รถประจําทาง)
                ** แนบเอกสาร Google Map *** ทุกครั�ง 
                        เบี�ยเลี�ยงติดต่อสอบถาม ตามระเบียบ 

 

ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
** หากมีข้อสงสัย **



                            เขยีนสญัญายมือยา่งน้อยล่วงหน้า 3 วนั   ** วนัทําการ **
      

ตัวอยา่งการเขยีนสญัญายมื

ตัวอยา่งการเขยีนขอยมืเงนิ
กรอกรายละเอยีดกิจกรรมที�จะขอยมื รายการที�จะยมื

ใหเ้รยีบรอ้ย 
 



ตัวอยา่งการเขยีนรายงานเดินทางไปราชการ

ตัวอยา่งการรายงานการเดินทางไปราชการ
เอกสารแนบ Google Map

 


