
ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ
และเอกสารแนบเพ่ือนําส�ง

คู�มือโปรแกรมแผนงาน

งานนโยบายและแผนงาน
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

โรงเรียนทุ่งศุขลาพิทยา ‘‘กรุงไทยอนุเคราะห์’’

นําเสนอโดย



ปฏิทินการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
ป�การศึกษา 2567



ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการใช�เงิน
ในกิจกรรม/โครงการ

1.เข�าโปรแกรมแผนงาน กรอกข�อมูลเข�าสู�ระบบ
2.แผนงานตรวจสอบ/กดอนุมัติ
3.คุณครูปร้ินคําขอ ส�งหน.กลุ�มสาระฯ/หัวหน�าฝ�ายเซ็นต�
4.นําเอกสารส�งงานแผนงาน
5.ติดตามผลการอนุมัติจากงานแผนงาน



ข้ันตอนท่ี 1 เข�าสู�ระบบ

username : ช่ือภาษาอังกฤษ
password : เบอร�โทรศัพท�



ข้ันตอนท่ี 2 เลือกเมนูดําเนินการ/ประเมินผล
                      > เบิกค�าใช�จ�าย



ข้ันตอนท่ี 3 ค�นหาโครงการ/กิจกรรม
1.เลือกเมนูโครงการ
2.เลือกเมนู กิจกรรมด�านล�างที่ต�องการ
       *คลิกตรงคอลัมน� ชื่อกิจกรรม เพื่อไปหน�าถัดไป



ข้ันตอนท่ี 4 สร�างรายการท่ีขอเบิก

1.คลิกปุ�ม สร�างรายการใหม�



ข้ันตอนท่ี 5 กรอกข�อมูล

1.เลือกประเภท จัดซ้ือ/จัดจ�าง
2.เพ่ือ...........................................
3.รายละเอียด............................
4.แนบไฟล�ประกอบ (ถ�ามี)



ข้ันตอนท่ี 6 กรอกข�อมูลรายการงบประมาณ

1.ใส�จํานวน
2.ใส�ราคาต�อหน�วย (ระบบจะคํานวณงบที่ขอเบิกให�โดย
อัตโนมัติ)
                              *สามารถถัวเฉลี่ยงบประมาณได�ทุกรายการ



ข้ันตอนท่ี 7 การเลือกผู�ท่ีเซ็นช่ือในเอกสาร

1.ผู�รับผิดชอบกิจกรรม
2.ช่ือหัวหน�าฝ�าย/กลุ�มสาระ
3.หัวหน�าเจ�าหน�าท่ีพัสดุ ระบุ นางกฤษณา ก�อนเพชร
4.รองผู�อํานวยการให�เลือกตามฝ�ายงาน
    - วิชาการ เลือก นายอาทร ธูปทอง
    - ท่ัวไปและบุคคล เลือก นายณัฐกิตต� ไมตรี
    - งบประมาณ เลือก นางกฤษณา ก�อนเพชร
5.กดบันทึก



ข้ันตอนท่ี 8 รอแผนงานกดปุ�มตรวจสอบอนุมัติ
1.สัญลักษณ�ยังไม�ตรวจสอบ
2.สัญลักษณ�ตรวจสอบแล�ว



ข้ันตอนท่ี 9 ปร้ินใบคําขอส�งแผนงาน

1.คลิกสัญลักษณ�
2.ปริ้นใบคําขอ
3.เซ็นต�เอกสารให�เรียบร�อย (ผู�รับผิดชอบและหัวหน�าฝ�าย/กลุ�มสาระฯ)
4.ส�งงานนโยบายและแผนงาน
5.รอผลการอนุมัติจากเจ�าหน�าที่นโยบายและแผนงาน



เอกสารแนบเพ่ือนําส�ง
พร�อมกับอนุมัติโครงการ



1. กรณีการจัดการประชุม อบรม หรือค�าย 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข�อง ในโรงเรียนและนอกสถานที่

1.1 คําส่ังและกําหนดการท่ีระบุวันเวลา สถานท่ีชัดเจน
1.2 หนังสือตอบรับวิทยากร
1.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนวิทยากร

* 1.1 กรณีไม�มีวิทยากร
** 1.1-1.3 กรณีมีวิทยากร

เอกสารแนบให�สําเนาทุกฉบับ



2. กรณีครูพานักเรียนไปแข�งขัน อบรม และอื่นๆ ที่เกี่ยวข�อง

2.1 หนังสือขออนุญาตผู�ปกครอง
2.2 หนังสือเกษียณให�ไปราชการ
2.3 หนังสือคําส่ังอนุญาตให�ไปราชการ
2.4 กําหนดการท่ีระบุวัน เวลา สถานท่ี ชัดเจน
2.5 พิกัดตําแหน�งแผนท่ี GPS ท่ีระบุเส�นทางจากต�นทางถึงปลาย
ทางโดยต�องเลือกเส�นทางท่ี ระบบ GPS เลือกให�ระยะทางท่ีใกล�ท่ีสุด

* 2.1-2.4 ใช�เบิกค�าหารนักเรียน
** 2.2-2.4 ใช�เบิกค�าเบ้ียเล้ียงครู

*** 2.2-2.5 ใช�เบิกค�าเดินทางไปราชการ

เอกสารแนบให�สําเนาทุกฉบับ



3. กรณีครูไปประชุม อบรม และอื่นๆ ที่เกี่ยวข�อง

3.1 หนังสือเกษียณให�ไปราชการ
3.2 หนังสือคําส่ังอนุญาตให�ไปราชการ (ถ�าหากเบิกค�าเดินทางไป
ราชการ หนังสืออนุญาติให�ไปราชการต�องระบุการอนุมัติการเบิก
จ�ายเป�นจํานวน….บาท ถ�าเบิกแค�ค�าเบ้ียเล้ียงแนบหนังสืออนุญาตให�
ไปราชการตามปกติ)
3.3 กําหนดการท่ีระบุวัน เวลา สถานท่ี ชัดเจน
3.4 พิกัดตําแหน�งแผนท่ี GPS ท่ีระบุเส�นทางจากต�นทางถึงปลาย
ทางโดยต�องเลือกเส�นทางท่ี ระบบ GPS เลือกให�ระยะทางท่ีใกล�ท่ีสุด

* 3.1-3.3 ใช�เบิกค�าเบ้ียเล้ียงครู
** 3.1-3.4 ใช�เบิกค�าเดินทางไปราชการ

เอกสารแนบให�สําเนาทุกฉบับ



4. กรณีจัดซื้อ-ซ�อมแซมวัสดุอุปกรณ� / จัดจ�าง

4.1   ใบเสนอราคา
4.2  คุณลักษณะเฉพาะทุกรายการตามวัสดุท่ีจะซ้ือ
4.3 คําส่ังและกําหนดการ ท่ีระบุวัน เวลา สถานท่ี ชัดเจน (กรณีใช�
จัดการประชุม อบรม หรือค�าย และกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง)

เอกสารแนบให�สําเนาทุกฉบับ



THANK YOU

ขอบคุณ


