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แผนงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
กรณี “ไม่ใช้ หรือ ไม่มี”งบประมาณ

อสช.1 ส านักเลขาฯ ฝ่าย/งาน ปม.1 –ปม.2

ขอด าเนินการ
ตามแผนงาน

- กิจกรรมตามแผนฯ
- อสช.3 ใบอนุมัติ
ค าส่ัง ประกาศ / 
หนังสือเวียน

- บันทึกประชุม
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินงาน
ตามแผนงาน

หลังจากด าเนินการ
เสร็จส้ิน

ด าเนินการสรุป
ภายใน 7 วัน

รายงานผล
การด าเนินงาน

- สรุปส่งงานนโยบาย 
วางแผน และระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา

- งานธุรการฝ่าย จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

- ตรวจสอบเอกสาร
- เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม

- แจ้งกลับต้นเร่ือง
ภายใน 1 วัน   
หลังจากผู้อ านวยการ
ลงนามเรียบร้อย

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา

7 วัน 3 วัน 7 วัน

การน าเสนอ
การด าเนินการ



อสช.1
(การเงิน)

เบิก-จ่าย
งบประมาณ

- รับเงินสด ใน 7 วัน
- จัดซ้ือ/จัดจ้าง หรือ
อาหารและเคร่ืองดื่ม
โรงเรียนด าเนินการ

- เอกสารต้นฉบับส่ง
งานงบประมาณฯ

อสช.1

ด าเนินงาน
ตามแผนงาน

หลังจากด าเนินการ
เสร็จส้ิน

ด าเนินการสรุป
ภายใน 7 วัน

อสช.2

สรุปงบประมาณ
และรายงาน

- ต้นฉบับส่งงานงบประมาณฯ

- สรุป ปม.1
ส่งงานนโยบาย วางแผน    
และระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา (ภายใน 7 วัน)

- งานธุรการฝ่าย จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

อสช.1

ขออนุมัติ
งบประมาณ

- กิจกรรมตามแผนฯ
- กรณีจัดซ้ือ/จัดจา้ง  
เปรียบเทียบ 2 ร้าน

- บันทึกข้อความช้ีแจง 
กรณี เกินงบฯ หรือ
ไม่มีในแผนงาน

- ค าส่ังคณะกรรมการฯ

อสช.1

- กิจกรรมตามแผนฯ
- อสช.1
- อสช.3
- อสช.7
- อสช.10

ขอด าเนินการ
ตามแผนงาน

7 วัน 7 วัน 7 วัน 7 วันฝา่ย
เงินสดส านักเลขาฯ ส านักเลขาฯ ฝ่าย

1 2 3 4 5

แผนงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ (ไม่ต่อเนื่อง)
กรณี “ม/ีใช้”งบประมาณ

การน าเสนอ
การด าเนินการ



อสช.1
(การเงิน)

เบิก-จ่าย
งบประมาณ

- รับเงินสด ใน 7 วัน
- จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
โรงเรียนด าเนินการ

- เอกสารต้นฉบับส่ง
งานงบประมาณ

อสช.1

ด าเนินงาน
ตามแผนงาน

หลังจากด าเนินการ
เสร็จส้ิน

ด าเนินการสรุป
ภายใน 7 วัน

อสช.2

สรุปงบประมาณ
(ทุกเดือน)

- ต้นฉบับส่งงานงบประมาณ

- สรุป ปม.1
ส่งงานนโยบาย วางแผน    
และระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา
ทุก 3 เดือน (ไตรมาส)

- งานธุรการฝ่าย จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

อสช.1

ขออนุมัติ
งบประมาณ

- กิจกรรมตามแผนฯ
- กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
เปรียบเทียบ 2 ร้าน

- บันทึกข้อความชีแ้จง 
กรณี เกินงบฯ หรือ
ไม่มีในแผนงาน

- ค าส่ังคณะกรรมการฯ

อสช.1

- กิจกรรมตามแผนฯ
- อสช.1
- อสช.3
- อสช.7
- อสช.10

ขอด าเนินการ
ตามแผนงาน
(ครั้งแรก)

7 วัน 7 วัน 7 วัน 7 วันฝา่ย
เงินสดส านักเลขาฯ ส านักเลขาฯ ฝ่าย

1 2 3 4 5

แผนงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
กรณี “ม/ีใช้”งบประมาณ (เบิกงบฯ ต่อเนื่อง)

การน าเสนอ
การด าเนินการ



หัวหน้า
ฝ่าย

พิจารณา
ตรวจสอบ

ผู้อ านวย
การ

พิจารณา
ลงนาม

ธุรการ
ฝ่าย

น าส่ง
งานธุรการฝ่าย

- ตรวจสอบค่าร้อยละความส าเร็จ

- บันทึกค่าร้อยละความส าเร็จ

บนระบบรายงานฯ  

- Upload PDF “บทสรุปผู้บริหาร”

บนระบบรายงานฯ 

- งานธุรการฝ่าย รวบรวม/จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

หัวหน้า
กลุ่ม/งาน

พิจารณา
ตรวจสอบ

ผู้รับ
ผิดชอบ

- บทสรุปผู้บริหาร
- ปม.1/ปม.2
- ผลการประเมินกิจรรมฯ
และความพึงพอใจ

- เอกสารแนบท้าย (ตามคู่มือฯ)
- กิจกรรมตามแผนฯ
- ค าส่ัง/ก าหนดการ
- เอกสารที่เก่ียวข้องฯ 
ฯลฯ

สรุปผล
ตามคู่มือรายงานฯ

3 วัน 1 วัน 1 วัน 2 วันผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมตามแผนฯ ผู้อ านวยการหัวหน้ากลุ่ม/งาน หัวหน้าฝ่าย ส านักเลขาฯ

1 2 3 4 5

ขั้นตอนการรายงาน “สรุปผลการด าเนินการ”
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี

การสรุป/รายงาน
ผลการด าเนินการ
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