
1. ค่าพิธีการทางศาสนา
       *ค่าปัจจัยถวายพระ
       *ค่าดอกไม้ธูปเทียน

2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่จัดงาน

3. ค่าจ้างเหมาทำความสะอาด

4. ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย

5. ค่าใช้จ่ายการใช้บริการรถสุขาเคลื่อนที่
    (ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ)

6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล
    (ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ)

7. ค่าสาธารณูประโภค (ตามที่เรียกเก็บ)

8. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์

9. ค่าวัสดุต่างๆ ที่ใช้ในการจัดงาน

10. ค่ายาและเวชภัณฑ์

11. ค่าที่พักเหมาจ่ายสำหรับครูและนักเรียน
    (ตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ)

รายการค่าใช้จ่าย

*ใบสำคัญรับเงิน
*หลักฐานการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ

*ใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงิน

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบีบยพัสดุฯ

*ใบเสร็จรับเงิน

หลักฐานที่ใช้เบิกจ่าย

ขั้นตอนการให้บริการกลุ่มงานงบประมาณ 
โรงเรียนร่มเกล้า สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมสกลนคร

โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความเป็นจริง เหมาะสม และประหยัด 
รายการที่เบิกได้ตามที่ จ่ายจริง ได้แก่ ...



ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการฝึ กอบรม

หลั กฐานการจ่าย ซึ่ งอาจเป็นใบเสร็จรั บเงิ น หรือใบสำคั ญรั บเงิ น ได้แก่

4

 รายงานการเดินทาง 
(กรณีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะ)

5

โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

บั นทึกขออนุมั ติเบิกเงิ น1
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)2
บั นทึกขออนุมั ติเบิกค่าชดเชยน้ำมั น 

(กรณีนำรถส่วนตั วไปราชการ) บก 111 (ค่ารถโดยสารประจำทาง)3 หรือ

สำเนาหนังสือ/คำสั่ งให้ไปราชการ4

บั นทึกขออนุมั ติเบิกเงิ น1
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)2

3

หลั กฐานการจั ดซื้ อวั สดุตามระเบียบสำนักนายกรั ฐมนตรีว่าด้วยพั สดุฯ

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม3.1

ค่าอาหาร3.2

3.3
 ค่าสมนาคุณวิทยากร (แนบใบสำคั ญรั บเงิ นของวิทยากรทุก

คนพร้อมหนังสือเชิญวิทยากร)3.4

บั ญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็ นของผู้ เข้าร่วมอบรม

บั นทึกการขอเบิกเงิ น6



ขั้นตอนการยืมเงิน

1. ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที่
กลับมาถึง

2. ยืมเงินเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติราชการ 

  ชดใช้ภายใน 7 วัน นับจากวันที่
รับเงิน

เอกสารประกอบการยืม

1
2
3

ขั้นตอนการยืมเงิน

โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

ทำได้ 2 กรณี

บั นทึกการขออนุมั ติยื มเงิ น

สั ญญาการยืมเงิ น

ประมาณการค่าใช้จ่าย

เอกสารที่เกี่ยวข้อง (โครงการตารางอบรม/ หมายกำหนดการ)4



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร 

4

- สำเนาสูติบั ตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

- สำเนาท ะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรั บรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษา
  ศาลว่าเป็นบุตรที่ชอบ ด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า

- ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล (ถ้ามี)

กรณี  มารดา เบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้

- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก

- สำเนาสูติบั ตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

- กรณีที่คู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการแต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิ น 
   สวั สดิการค่าการศึกษาบุตร  
        ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้ งที่ขอรั บ เงิ นสวั สดิการค่าการศึกษาบุตร

โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

กรอกแบบคำขอ (แบบ 7200) ให้ครบถ้วน1
แนบเอกสารใบเสร็จรั บเงิ นและประกาศของโรงเรียน/มหาวิทยาลั ย2
กรณี  บิดา เบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้3

- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก

- ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล (ถ้ามี)



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

ติดใบเสร็จ



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

 หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาล

เบิกค่ารั กษาพยาบาลตนเอง1

 เบิกค่ารั กษาพยาบาลให้บุตร2

2.2 กรณี  มารดา เบิกให้บุตร 

- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก - สำเนาสูติบั ตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

- กรณีที่คู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการแต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงิ น สวั สดิการค่าการศึกษาบุตร  
                       ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิ์ทุกครั้ งที่ขอรั บ เงิ นสวั สดิการค่าการศึกษาบุตร

- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก

- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก - สำเนาสูติบั ตร หรือ สำเนาทะเบียนบ้านบุตร

กรณีบิดาเบิกให้บุตร2.1

- สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ สำเนาหนังสือรั บรองบุตร หรือ สำเนาคำพิพากษาศาลว่า เป็นบุตรที่ชอบ  
   ด้วยกฎหมาย หรือ สำเนาทะเบียนหย่า

- ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล (ถ้ามี)

เบิกค่ารั กษาพยาบาลให้บิดา/มารดา3
- สำเนาบั ตรประชาชนของผู้ เบิก

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ เบิก

 - สำเนาบั ตรประชาชน บิดาหรือมารดา

 - ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล (ถ้ามี)

- ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล (ถ้ามี)

ใบเสร็จรั บเงิ นจากโรงพยาบาล4
เอกสารอื่น ๆ ที่ทางโรงพยาบาลออกให้ (เช่น ใบส่งตั ว, ใบคั ดแยกผู้ ป่ วย ฯลฯ )5



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 

ติดใบเสร็จ



โรงเรียนร่มเกล้า จั งหวั ดสกลนคร 


