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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
(รายงานสรุปสิน้ภาคเรียน ส่งมูลนิธิฯ)

- งานธุรการฝ่าย จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

อสช.1

ขออนุมัติ
งบประมาณ

- กิจกรรมตามแผนฯ
- กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง  
เปรียบเทียบ 2 ร้าน

- บันทึกข้อความชีแ้จง 
กรณี เกินงบฯ หรือ
ไม่มีในแผนงาน

อสช.1

ขอด าเนินการ
ตามแผนงาน

7 วัน 7 วัน 7 วัน 7 วันฝา่ย
เงินสดงบประมาณ

งานนโยบาย วางแผนฯ ผู้จัดการ ฝา่ย

1 2 3 4 5

การน าเสนอ
การด าเนินการ

ฝา่ย

- กิจกรรมตามแผนฯ
- ปฏิทินการด าเนินงาน
- ค าส่ัง/ประกาศ
หนังสือเวียน

- บันทึกประชุม
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการด าเนินงาน
ตามแผนงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบติัการ



งานนโยบายฯ
(หน.ส านักผู้อ านวยการ)

ผู้จดัการ ผู้อ านวยการผู้สรุปกิจกรรม หัวหน้าฝ่าย งานงบประมาณ
(หน.ฝ่ายธุรการฯ)

การสรุปงบประมาณ (อสช.2)
แผนงาน/กิจกรรมตามแผนปฏิบติัการ
(หลังจากกิจกรรมเสรจ็สิ้น สรุปเอกสาร “ภายใน 7 วนั”)

การน าเสนอ
การด าเนินการ

เมื่อ
กิจกรรม
เสรจ็สิ้น

สรุงบประมาณ
(อสช.2)

เอกสารประกอบ
- อสช.1
- แผนงานฯ
- ใบเสรจ็
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1 วัน2 วัน 1 วัน 1 วัน 2 วัน

พจิารณา
ตรวจสอบ

อนุมติั
ลงนาม

พจิารณา
ตรวจสอบ

พจิารณา
ตรวจสอบ

พจิารณา
ตรวจสอบ

ผู้รบัผิดชอบ
กิจกรรม

สรุปผลการ
ด าเนินงาน

ตามระบบต่อไป
ภายใน 7 วนั



หัวหน้า
ฝ่าย

พิจารณา
ตรวจสอบ

ธุรการ
ฝ่าย QA

น าส่ง
งานธุรการฝ่าย
- ตรวจสอบค่าร้อยละความส าเร็จ

- บันทึกค่าร้อยละความส าเร็จ

บนระบบรายงานฯ  

- Upload PDF “ปม.1/ปม.2/บทสรุปผู้บริหาร”

บนระบบรายงานฯ 

- งานธุรการฝ่าย รวบรวม/จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้

หัวหน้า
กลุ่ม/งาน

พิจารณา
ตรวจสอบ

ผู้รับ
ผิดชอบ

- บทสรุปผู้บริหาร
- ปม.1/ปม.2
- ผลการประเมินกิจรรมฯ
และความพึงพอใจ (ระบบ SWIS)

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

สรุปผล
ตามคู่มือรายงานฯ

3 วัน 1 วัน 2 วัน 1 วันผู้รับผิดชอบ
กิจกรรมตามแผนฯ ธุรการฝ่ายหัวหน้ากลุ่ม/งาน หัวหน้าฝ่าย งาน QA

1 2 3 4 5

ขัน้ตอนการรายงาน “สรุปผลการด าเนินการ”
กิจกรรมตามแผนปฏิบติังานประจ าปี

การสรุป/รายงาน
ผลการด าเนินการ

ตรวจสอบ/ก ากับ/ติดตาม
รายงานผู้บริหาร
(ทุกสิ้นเดือน)



ขั้นตอนการรายงาน “สรุปผลการด าเนินการ”
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี

การสรุป/รายงาน
ผลการด าเนินการ

การประเมิน งาน/กิจกรรม
ใช้แบบสอบถาม/แบบส ารวจ

ในระบบ SWIS เท่านั้น
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