
1. คา่พธีิการทางศาสนา
       *คา่ป�จจัยถวายพระ
       *คา่ดอกไมธู้ปเทยีน

2. คา่ใชจ่้ายเกี�ยวกบัสถานที�จัดงาน

3. คา่จ้างเหมาทําความสะอาด

4. คา่จ้างเหมารักษาความปลอดภยั

5. คา่ใชจ่้ายการใชบ้ริการรถสขุาเคลื�อนที�
    (ตามที�หน่วยงานเรียกเกบ็)

6. คา่ใชจ่้ายเกี�ยวกบัการใชบ้ริการพยาบาล
    (ตามที�หน่วยงานเรียกเกบ็)

7. คา่สาธารณูประโภค (ตามที�เรียกเกบ็)

8. คา่ใชจ่้ายในการโฆษณาประชาสมัพนัธ์

9. คา่วสัดตุา่งๆ ที�ใชใ้นการจัดงาน

10. คา่ยาและเวชภณัฑ์

11. คา่ที�พกัเหมาจ่ายสาํหรับครูและนักเรียน
    (ตามที�หน่วยงานเรียกเกบ็)

รายการค่าใชจ้่าย

*ใบสาํคญัรับเงนิ
*หลกัฐานการจัดซื�อตามระเบยีบพสัดฯุ

*หลกัฐานการจัดจ้างตามระเบบียพสัดฯุ

*หลกัฐานการจัดจ้างตามระเบบียพสัดฯุ

*หลักฐานการจัดจ้างตามระเบบียพสัดฯุ

*ใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงิน

*ใบเสร็จรับเงนิ

*ใบเสร็จรับเงนิ

*หลกัฐานการจัดจ้างตามระเบบียพสัดฯุ

*หลกัฐานการจัดจ้างตามระเบบียพสัดฯุ

*ใบเสร็จรับเงิน

หลักฐานที�ใชเ้บิกจ่าย

ขั�นตอนการใหบ้รกิารกลุม่งานงบประมาณ 
โรงเรยีนรม่เกลา้ สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษามัธยมสกลนคร

โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

เบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยไดเ้ทา่ที�จา่ยจรงิ ตามความเป็นจรงิ เหมาะสม และประหยดั 
รายการที�เบกิไดต้ามที� จา่ยจรงิ ไดแ้ก ่...



ขั�นตอนการเบกิจา่ยคา่ใชจ่้าย

ในการเดนิทางไปราชการ

ขั�นตอนการเบิกจา่ยเงนิค่าใชจ้า่ย
ในการฝึกอบรม

หลกัฐานการจา่ย ซ่ึงอาจเป็นใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบสําคญัรบัเงนิ ได้แก่

4

 รายงานการเดินทาง 
(กรณีการเบกิคา่เบีย้เลีย้งและคา่พาหนะ)

5

โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

บนัทึกขออนมุติัเบกิเงนิ1
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)2
บนัทึกขออนมุติัเบกิคา่ชดเชยนามนั 

(กรณีนํารถส่วนตวัไปราชการ) บก 111 (คา่รถโดยสารประจาํทาง)3 หรอื

สําเนาหนงัสอื/คาํส ั่งใหไ้ปราชการ4

บนัทึกขออนมุติัเบกิเงนิ1
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)2

3

หลกัฐานการจดัซ้ือวสัดตุามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยพสัดฯุ

คา่อาหารว่างและเครื่องด่ืม3.1

คา่อาหาร3.2

3.3
 คา่สมนาคณุวทิยากร (แนบใบสําคญัรบัเงนิของวทิยากรทกุ

คนพรอ้มหนงัสอืเชิญวทิยากร)3.4

บญัชีรายช่ือพรอ้มลายเซ็นของผูเ้ขา้รว่มอบรม

บนัทึกการขอเบกิเงนิ6



ขั�นตอนการยมืเงนิ

1. ยืมเงินเพื�อเป�นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 ส่งชดใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันที�
กลับมาถึง

2. ยืมเงินเพื�อใช้ในการ
ปฏิบัติราชการ 

  ชดใช้ภายใน 7 วัน นับจากวันที�
รับเงิน

เอกสารประกอบการยืม

1
2
3

ขั�นตอนการยืมเงิน

โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

ทําได้ 2 กรณี

บนัทึกการขออนมุติัยมืเงนิ

สญัญาการยมืเงนิ

ประมาณการคา่ใชจ้า่ย

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง (โครงการตารางอบรม/ หมายกําหนดการ)4



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



หลกัฐานที�ใชป้ระกอบการเบกิเงนิสวสัดกิาร
คา่การศกึษาบตุร 

4

- สําเนาสติูบตัร หรอื สําเนาทะเบยีนบา้นบตุร

- สําเนาท ะเบยีนสมรสของบดิา หรอื สําเนาหนงัสอืรบัรองบตุร หรอื สําเนาคาํพิพากษา
  ศาลว่าเป็นบตุรทีช่อบ ด้วยกฎหมาย หรอื สําเนาทะเบยีนหยา่

- ใบเปลีย่น ช่ือ - สกลุ (ถา้ม)ี

กรณี มารดา เบกิใหบ้ตุร ตอ้งแนบเอกสารดงัน้ี

- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ

- สําเนาสติูบตัร หรอื สําเนาทะเบยีนบา้นบตุร

- กรณีทีคู่ส่มรสของฝ่ายหญิงเป็นขา้ราชการแตม่ารดามคีวามประสงค์จะขอเบกิเงนิ 
   สวสัดิการคา่การศกึษาบตุร  
        ใหแ้นบเอกสารขอใชสิ้ทธิ์ทกุคร ั้งทีข่อรบั เงนิสวสัดิการคา่การศกึษาบตุร

โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

กรอกแบบคาํขอ (แบบ 7200) ใหค้รบถว้น1
แนบเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิและประกาศของโรงเรยีน/มหาวทิยาลยั2
กรณี บดิา เบกิใหบ้ตุร ตอ้งแนบเอกสารดงัน้ี3

- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ

- ใบเปลีย่น ช่ือ - สกลุ (ถา้ม)ี



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

ตดิใบเสร็จ



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

 หลกัฐานที�ใชป้ระกอบการเบกิเงนิสวสัดกิาร 
คา่รกัษาพยาบาล

เบกิคา่รกัษาพยาบาลตนเอง1

 เบกิคา่รกัษาพยาบาลใหบ้ตุร2

2.2 กรณี มารดา เบกิใหบ้ตุร 

- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ - สําเนาสติูบตัร หรอื สําเนาทะเบยีนบา้นบตุร

- กรณีทีคู่ส่มรสของฝ่ายหญิงเป็นขา้ราชการแตม่ารดามคีวามประสงค์จะขอเบกิเงนิ สวสัดิการคา่การศกึษาบตุร  
                       ใหแ้นบเอกสารขอใชสิ้ทธิ์ทกุคร ั้งทีข่อรบั เงนิสวสัดิการคา่การศกึษาบตุร

- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ

- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ - สําเนาสติูบตัร หรอื สําเนาทะเบยีนบา้นบตุร

กรณีบดิาเบกิใหบ้ตุร2.1

- สําเนาทะเบยีนสมรสของบดิา หรอื สําเนาหนงัสอืรบัรองบตุร หรอื สําเนาคาํพิพากษาศาลว่า เป็นบตุรทีช่อบ  
   ด้วยกฎหมาย หรอื สําเนาทะเบยีนหยา่

- ใบเปลีย่น ช่ือ - สกลุ (ถา้ม)ี

เบกิคา่รกัษาพยาบาลใหบ้ดิา/มารดา3
- สําเนาบตัรประชาชนของผูเ้บกิ

- สําเนาทะเบยีนบา้นของผูเ้บกิ

 - สําเนาบตัรประชาชน บดิาหรอืมารดา

 - ใบเปลีย่น ช่ือ - สกลุ (ถา้ม)ี

- ใบเปลีย่น ช่ือ - สกลุ (ถา้ม)ี

ใบเสรจ็รบัเงนิจากโรงพยาบาล4
เอกสารอืน่ ๆ ทีท่างโรงพยาบาลออกให ้(เช่น ใบส่งตวั, ใบคดัแยกผูป่้วย ฯลฯ )5



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 

ตดิใบเสร็จ



โรงเรยีนรม่เกล้า จงัหวดัสกลนคร 


