
  กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนวมนิทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 

ขั้นตอนการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
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การเสนอโครงการ/กิจกรรม 
ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

(นมก.ผง.1/ผง.2)  

 

 
การจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปีงบประมาณ 
 

 

 
การขออนุญาตดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

*มีในแผน = ขออนุมัติผ่าน พส.1 / ชส.1 
*ไม่มีในแผนแต่มีความจำเป็น = บันทึกข้อความ
ขออนุมัติแล้วจึงจัดทำพส.1 / ชส.1 

 

 

  การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
- ประสานงานพัสดุพร้อม พส.1 ที่อนุมัติ  
  (ล่วงหน้า 7-10 วัน) 
- งานพัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบฯ 
- คณะกรรมการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง 

 

กรณียืมเงิน 
*วัสดุ/ครุภณัฑ์ ที่มีคณุลักษณะเฉพาะ (บันทึกข้อความขออนุมัติ) 

*การเดินทางไปราชการ (อบรม/สัมนา/ นำนกัเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ)  

*ค่าอาหาร/อาหารว่าง ฯลฯ 
(ติดต่องานการเงินเขียนสญัญายมืเงินล่วงหน้า 7-10 วัน) 

 

  ดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามที่ได้รับอนุมัติ 

 

6.1 การเบิกจ่ายเงิน 
- สำรองจ่ายกอ่น นำใบเสร็จมาเบิกตามระเบียบพัสด ุ
- วางบิล/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เบิกตามระเบียบพัสด ุ
- กรณียืมเงินจัดทำเคลียร์เอกสารเคลียรส์ัญญายืมเงิน 
- งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่าย 
- งานการเงินเบิกจ่ายเงินผู้ค้า/ผู้สำรองเงินจ่าย ตามระเบียบฯ 

  ดำเนินโครงการ/กิจกรรม เสร็จสิ้น 

 

6.2 การรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
- แบบสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (นมก.ผง6) 
 

 
 การสรุปผล ตรวจสอบติดตาม 

 

7.1 การจัดทำบัญชี ตรวจสอบตดิตาม 
- งานบัญชีลงบัญชีรายรับ/รายจ่าย 
- งานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการรับ/จ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

 

7.2 งานตรวจสอบและติดตามและ 
รายงานการใช้งบประมาณ 

- สรุปผลการดำเนินโครงการทั้งหมดตาม                     
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

  จัดทำรายงานผล ข้อมูลสารสนเทศเสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนมีข้อมูลสารสนเทศสำหรบัการวางแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาและการบริหารจัดการโรงเรยีน 



  กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนวมนิทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 

 ไม่อนุมัต ิ

ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัต ิ

 มีในแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 
จัดทำ พส.1/ชส.1  

ไม่มีในแผนปฏิบัติการฯ แต่มีความจำเปน็ 
- บันทึกข้อความแสดงความจำเป็นโดยเสนอผ่าน
ผู้รับผิดชอบ/หัวหนา้งาน/รองฯ/หัวหนา้งานแผน/  
ผู้ช่วยฯกลุ่มงบประมาณ/รองฯกลุ่มงบประมาณ 

ผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

 เสนอแบบขออนุมัตดิำเนินโครงการ/กิจกรรม 
(พส.1/ชส.1) งานแผนงานตรวจสอบ 

ผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

 ประสานงานพัสดดุำเนินการจัดซือ้/จัดจ้าง ตามระเบียบฯ 

 งานการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเสนอผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

 งานการเงินเบิกจ่ายเงินตามระเบยีบฯ 

 งานบัญชีจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายเงิน  งานตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบ 

 สรุป/รายงานผลการใช้งบประมาณ 

 อนุมัต ิ  ไม่อนุมัต ิ

 จบ 
ไม่อนุมัต ิ

 ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

จบ 



  กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนนวมนิทราชูทิศ กรุงเทพมหานคร 

ขั้นตอนการดำเนินงานการเงนิ (สวัสดิการครู) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร  ค่าเช่าบ้าน 

 ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธิ์ 
กรอกแบบฟอร์ม 7131 

 ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธิ์ 
กรอกแบบฟอร์ม 7200 

 ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธ์ิ 
กรอกแบบฟอร์มขอเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 

 ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธิส์่งแบบฟอร์มพร้อมแนบเอกสาร 
ที่งานการเงิน กลุ่มบริหารงบประมาณ  

 

 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 ผู้รับผิดชอบเสนอเอกสารรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบเสนอเอกสารผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 ผู้รับผิดชอบนำเอกสารส่ง สพม.กท2 

สพม.กท2 
พิจารณา 

 สพม.กท2 เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 

 ครู/บุคลากรผู้ใช้สิทธิ์รับเงินสวัสดิการ 

อนุมัต ิ

 ไม่อนุมัต ิ


