
                ขั้นตอนการ
ขอรับริการห้องงบประมาณ

www.reallygreatsite.com

งานงบประมาณ โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม



การขอรับบริการการใช้เงินตามแผน
ช่องบริการหมายเลข 

คูณครูวีรนุช หล้าน้อย

 ติดต่อได้ตรงที่ห้องงบประมาณ 

ไม่เจอเจ้าตัวโทร 085-8742933

หรือ LIne เพื่อติดต่อรายละเอียด





  ต้องกรอบแบบฟร์อมเขียนขอใช้เงินโครงการ  เท่านั้น
  หากไม่มีในแผน ต้อง ติดต่อ ท่านผู้อำนวยการเพื่อ อนุมัติใช้แผน (ตรวจสอบเงินในแผน) 
  กรอบให้ครบถ้วน ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน
  เสนอต่อฝ่ายบริหารต่อไป  
  
  
  

ขอใช้เงินตามโครงการ



ตัวอย่างการใช้เงินตามแผน

กรณีที่ขอใช้เงินเร่งด่วนเพื่อ

 ทำการจัดซื้อจัดจ้างแนบใบเสร็จ บิลเงินสด 

หรือใบส่งของ กรณีสำรองเงินจ่ายแจ้งเจ้าหน้าที่แผน 

เพื่อทำการเบิกจ่ายให้ได้รวดเร็ว 

กรณีที่ขอใช้เงินตามแผน ที่เป็นครุภัณฑ์ 

ให้เจ้าที่พัสดุติดต่อประสานงานที่ร้านค้าให้ 




กรณีที่ขอใช้เงินตามแผน 

สำหรับใช้โครงการ 

พัสดุสิ้นเปลืองให้เจ้าของโครงการจัดการเอง 






ส่งใบเสร็จล้างหนี้ เบิก โครงการใช้เงินตามแผน

ช่องบริการหมายเลข 

คูณครูปิยะชัย อาสาสอน

 ติดต่อได้ตรงที่ห้องงบประมาณ หมายเลขที่ 2 

ไม่เจอเจ้าตัวโทร 095-8759845

หรือ LIne เพื่อติดต่อรายละเอียด

ติดต่อ line ได้ทั้ง 3 Line นะครับ 



ต้องส่งใบเสร็จล้างหนี้ หลังจากดำเนินกิจกรรมเสร็จอย่าง น้อย 15 วัน ถึง 30 วัน 1เดือน

เต็มที่ หากไม่ดำเนินการตามเวลา จะบันทึกข้อความถึงทานผู้อำนวยการ เพื่อติดตาม !!

เอกสารการล้างหนี้ ใบเสร็จ ให้รวบรวมตามที่ใช้ยอดเงินให้ครบ ครั้งเดียว

ไม่ส่งใบเสร็จ ครั้งละ 1 ใบเสร็จ *ต้องรวบรวมมาครั้งเดียว

เอกสารใบเสร็จไม่ต้องลงวันที่ เซนรับของผู้ตรวจรับสินค้าให้เรียบร้อย 

ต้องมีชื่อร้านค้าให้เรียบร้อย ระบุราคาสิ้นค้า และรายละเอียดให้ครบถ้วน

 ต้องมีเอกสารคู่ค้าร้านค้าที่ซื้อสิ้นค้าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 

ไม่ส่งสินค้าหรือลงวันที่ใบเสร็จ ในวันที่ไม่ทำการ เสาร์/อาทิตย์ วันหยุด

 *** หากมีข้อสงสัย ติดต่อสอบถาม ที่ นางสาวจรรยมณฑน์ บุญสิงห์ ได้ตลอดเวลา ***

  

ส่งใบเสร็จ ล้างหนี้ เบิก 



ตัวอย่างการส่งใบเสร็จ ล้างหนี้ เบิก 



** ใบเสร็จไม่ต้องลงวันที่
      1. ลงชื่อร้านให้ชัดเจน 
      2. เลขที่ใบส่งของ ระบุ
      3. รายการสินค้า
      4. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
      5. ข้อมูลการจัดส่งสินค้า
      6. ลงชื่อผู้รับสินค้าทุกครั้ง
      ตรวจสอบความถูกทุกครั้ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที่ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื้อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป็นใบสำคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสร็จไม่ต้องลงวันที่
      1. ลงชื่อร้านให้ชัดเจน 
      2. เลขที่ใบส่งของ ระบุ
      3. รายการสินค้า
      4. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
      5. ข้อมูลการจัดส่งสินค้า
      6. ลงชื่อผู้รับสินค้าทุกครั้ง
      ตรวจสอบความถูกทุกครั้ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที่ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื้อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป็นใบสำคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสร็จไม่ต้องลงวันที่
      1. ลงชื่อร้านให้ชัดเจน 
      2. เลขที่ใบส่งของ ระบุ
      3. รายการสินค้า
      4. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
      5. ข้อมูลการจัดส่งสินค้า
      6. ลงชื่อผู้รับสินค้าทุกครั้ง
      7. เอกสารคู่ค้า ร้านค้า สำหรับการเบิก
      ตรวจสอบความถูกทุกครั้ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที่ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื้อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป็นใบสำคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 



** ใบเสร็จไม่ต้องลงวันที่ **
      1. ลงชื่อร้านให้ชัดเจน 
      2. เลขที่ใบส่งของ ระบุ
      3. รายการสินค้า
      4. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
      5. ข้อมูลการจัดส่งสินค้า
      6. ลงชื่อผู้รับสินค้าทุกครั้ง
      7. เอกสารคู่ค้า ร้านค้า สำหรับการเบิก
              ตรวจสอบความถูกทุกครั้ง

ตัวอย่างการ ใบเสร็จ ใบส่งของ และบิลเงินสดที่ถูกต้อง 
ขอความอนุเคราะห์ในการซื้อสินค้า แต่ละร้านให้รวมเป็นใบสำคัญรับเงินถ้ายอดไม่ถึง 100 บาท 

เช่น ใบเสร็จละ 20 บาท 40 บาท 

เอกสารผู้รับจ้าง ใบสำคัญรับเงิน 
 สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน



ล้างหนี้  เบิก ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร   

ช่องบริการหมายเลข 

นางสาวจรรยมณฑน์ บุญสิงห์

 ติดต่อได้ตรงที่ห้องงบประมาณ หมายเลขที่ 3 

ไม่เจอเจ้าตัวโทร 061-6458522

หรือ LIne เพื่อติดต่อรายละเอียดได้เลยค่ะ






ล้างหนี้ เบิก 
                               ค่ารักษาพยาบาล   ค่าการศึกษาบุตร  อื่น  ๆ

กรอบแบบฟร์อมที่ห้องงบประมาณ 
ส่งเบิกก่อนวันที่ 10 ของเดือน 
ใช้ใบเสร็จรับเงินตัวจริง เท่านั้น ไม่ใช้สำเนาค่ารักษาพยาบาล
เอกสารประกอบการเบิก สำเนาบัตรปปช. ทะเบียนบ้าน กรณีเบิกให้ บุตร คู่สมรส บิดมารดา ของผู้ใช้สิทธิ์
ค่ารักษาพบาลลงชื่อผู้รับเงินให้เรียบร้อย ครบถ้วน รายละเอียด 

ค่าการศึกษาบุตร อนุบาล - มัธยมปลาย ปีละ 4,800 บาท (เทอม1-2) ต่อปีการศึกษา
ค่าการศึกษาบุตร รับปริญญาตรี (อายุไม่เกิน 25 ปี) ปีละ 25,000 บาท (เทอม 1-2 ) ต่อปีการศึกษา
ใบเสร็จค่าบำรุงการศึกษา ใบเสร็จตัวจริง   พร้อมรายละเอียดหน้าประกาศของสถานศึกษา
เบิกค่าการศึกษาบุตรใบเสร็จต้องเบิกไม่เกินเปิดภาคเรียนต่อไป 


ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
** หากมีข้อสงสัย **



ล้างหนี้ การเบิก 
                      

  กรณี สำรองเงินจ่าย การเบิก
   รับเอกสารใบเสร็จจากหมายเลข 2 
   หากมีการสำรองจ่ายจะดำเนินการ จัดซื้อ-จัดจ้าง ภายใน 1-3 วัน ทำการ ให้แล้วเสร็จ 
   สำหรับผู้ตรวจรับ ให้เซ็นเอกสารการตรวจรับให้เรียบร้อย 
   เสนอชุดเบิก เอกสาร ต่อฝ่าย บริหาร
   ดำเนินการเบิกจ่าย ติดต่อที่ช่องจ่ายเงิน หมายเลข 4 นะค่ะ 
  กรณี การล้างหนี้  
   รับเอกสารที่ช่องหมายเลข 2 
   ดำเนินการล้างหนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน ทำการ อย่างเร็วสุด ช้าสุด 7-15 วัน ทำการ 
   เสนอชุดเบิก เอกสาร ต่อฝ่าย บริหาร
   ดำเนินการเบิกจ่ายและทำการล้างหนี้ต่อช่องหมายเลข 4 

ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
เกี่ยวกับการเบิก ล่าช้า ติดขัด

** หากมีข้อสงสัย **



                    การจ่ายเงิน สัญญายืม
          รายงานการเดินทางไปราชการ  

ช่องบริการหมายเลข 

คุณครูวงรัตน์ กันผง

 ติดต่อได้ตรงที่ห้องงบประมาณ หมายเลขที่ 4

ไม่เจอเจ้าตัวโทร 098-445-6924

หรือ LIne เพื่อติดต่อรายละเอียดได้เลยค่ะ






จ่ายเงิน เบิกเงิน
                              สัญญายืม  รายงานการเดินทางไปราชการ

  กรอก รายละเอียดสัญญายืมได้ที่ห้องงบประมาณ หรือทางหน้าเว็บไซต์ www.mrw.ac.th 
  เขียนขอยืมเงิน อย่างน้อย 3 วัน (ล่วงหน้า) หรือตามเวลาความเหมาะสม 
  ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน
  รายงานกาเดินทางไปราชการ
  กรอบแบบฟร์อม 
  เดินทางไปอำเภอเมืองเพชรบูรณ์  600 บาท
  เดินทางไปสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพชรบูรณ์  700 บาท
  ต่างจังหวัดเบิกตามระยะทางกิโลเมตรละ 4 บาท (รถส่วนตัว)
  ต่างจังหวัดเบิกตามระยะทาง ตามตั๋ วรถโดยสาร(รถประจำทาง)
                ** แนบเอกสาร Google Map *** ทุกครั้ง 
                        เบี้ยเลี้ยงติดต่อสอบถาม ตามระเบียบ 




ติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ตลอด
** หากมีข้อสงสัย **



                            เขียนสัญญายืมอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน   ** วันทำการ **
      

ตัวอย่างการเขียนสัญญายืม

ตัวอย่างการเขียนขอยืมเงิน
กรอกรายละเอียดกิจกรรมที่จะขอยืม รายการที่จะยืม

ให้เรียบร้อย 





ตัวอย่างการเขียนรายงานเดินทางไปราชการ

ตัวอย่างการรายงานการเดินทางไปราชการ
เอกสารแนบ Google Map





