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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



  

ค าน า 

 
การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการ 
จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์
ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ด าเนินการด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว 
อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่ง
จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและการ
อ านวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา ทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 
 

 
        (นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์) 

               ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์   
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1. ชือ่งาน งานยานพาหนะ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการที่ดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลาง ได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อม

ใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
3. ขอบเขตของงาน 
           3.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะ แก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
           3.2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะ
แก่บุคลากร 
           3.3 ก ากับ ติดตาม จัดท าทะเบียนคุมการใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียนตลอดจนการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง 

 3.4 ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพ่ือให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
           3.5 จัดท ารายงานผลการใช้พาหนะรถยนต์ส่วนกลาง เพื่อการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           4.1 ผู้ขอใช้รถราชการเขียนใบขอใช้รถราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน (ระบุวันขอใช้รถ) 
           4.2 ส่งใบขอใช้รถราชการ พร้อมเอกสารแนบถ้ามี (นางสาวปริยาภา) ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน                
(ระบุวันขอใช้รถ) 
           4.3 ลงทะเบียนใบรับค าขอใช้รถราชการ (นางสาวปริยาภา) 
           4.4 จัดรถยนต ์ภายใน 1 วัน (ครูศราวุฒิ ยอดจิต) 

4.4.1 กรณี มีรถราชการ  
   1) เสนอหัวหน้ายานพาหนะ  
   2) เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
   3) แจ้งผู้ขอใช้รถ/พนักงานขับรถ  

4.4.2 กรณี ไม่มีรถราชการ 
   1) แจ้งให้ผู้ขอใช้รถราชการทราบ โดยระบุสาเหตุในใบขอใช้รถราชการ 
           4.5 บันทึกการใช้พาหนะรถยนต์ส่วนกลาง  
           4.6 ตรวจสอบปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีน้ ามันหมด พนักงานขับรถเขียนแบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
           4.6 ท าความสะอาด และตรวจสภาพพาหนะรถยนต์ส่วนกลาง ก่อนการจัดเก็บ 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           5.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
           5.2 แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
           5.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้โขเพ่ิมเติม 
           6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาในการใช้พาหนะ ทบทวนทุกเดือน
ตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

หัวหน้ายานพาหนะ 

2. จ าแนกพาหนะส่วนกลาง โดยจัดเป็นหมวดหมู่ เพ่ือ
สะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา การให้บริการ 
รวมทั้งการจัดเก็บเอกสาร คู่มือประจ ารถและขออนุญาต
ช าระภาษีรถยนต์ 

1 สัปดาห์/คัน หัวหน้ายานพาหนะ 

3. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ในการขอใช้พาหนะ
ส่วนกลาง รวมทั้งการสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

4. ก าหนดผู้รับผิดชอบ เรื่องของการให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ การดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสภาพ การส่งซ่อม 
พร้อมทัง้รายงานท่านผู้อ านวยการ 

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงบประมาณ 

5. ก าหนดสถานที่เก็บรักษาพาหนะส่วนกลาง ให้อยู่ในที่
ปลอดภัย และสอดคล้องกับระเบียบ  

เดือนตุลาคมของทุก
ปีงบประมาณ 

หัวหน้ายานพาหนะ 

6. น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผล
ประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุง
ต่อไป 

เดือนกันยายนของทุกปี หัวหน้ายานพาหนะ 

 
 “ไม่มีค่าธรรมเนียม”     
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1. ชือ่งาน การขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร  
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกค่ารักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
           3.1 เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
           3.2 ตรวจสอบเอกสาร 
           3.3 เสนอขออนุมัติเบิก 
           3.4 ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ยื่นแบบค าขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) /แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก (ภายใน 1 วัน) 

4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ภายใน 1 วัน)  
4.3 รวบรวมแบบค าขอเบิกพร้อมเอกสาร บันทึกลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ภายใน 5 วัน)  
4.4 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ  (ภายใน 1 วัน) 
4.5 ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล/ค่าการศึกษาบุตร ผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

(ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน) 
5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           5.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาล (แบบ 7131) 
           5.2 ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล 
           5.3 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล (ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาทะเบียนสมรส) 
           5.4 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
           5.5 ใบเสร็จค่าการศึกษาบุตร 
           5.6 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร (ส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาสูติบัตร,ส าเนาหนังสือ
รับรองบุตร,ส าเนาทะเบียนสมรส) 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           6.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
           6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
           6.3 หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 
 6.3.1 ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257                   
ลว 28 มิถุนายน พ.ศ. 2559) 
 6.3.2 แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิเปลี่ยนประเภท
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา (ด่วนที่สุด ที่ กค.0408.5/ว 371 ลว 22 กันยายน 2560) 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.ยื่นแบบค าขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) /แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษา
บุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก  

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 .  รวบรวมแบบค าขอเบิกพร้อมเอกสาร   บันทึก
ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  

    ภายใน 5 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ   ภายใน 1 วัน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

5. ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล /ค่าการศึกษาบุตร ผ่าน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่    

ภายในวันที่ 5              
ของทุกเดือน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตรัง กระบี่ 

 
“ไม่มีค่าธรรมเนียม”     
 
 
 
 
 
 
 


