
คู่มือการปฏิบัติงานงานแผนงานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
Flow Chart กระบวนการขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปข้อมูล เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วางแผนและก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน 
2. จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการภายในโรงเรียนเพื่อจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณทุกปี 
3. เสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ในที่ประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือขอค าแนะน า และขออนุมัติการขอใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
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4. ด าเนินงานตามแผน และ/หรือปฏิทินปฏิบัติงาน ที่ได้รับการอนุมัติ โดยมีขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติเงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
หมายเหตุ 1.กรณีไมม่ีในแผนฯ ท าบันทึกข้อความขออนุญาต / ขออนุมัติ 
    

 พิมพ์/เขียนรายละเอียดให้ครบ ลงนามตามขั้นตอน 
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เบิก - จ่ายเงิน 
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 ดาวน์โหลดเอกสารขออนุมัติเงินฯ จาก www.slp.ac.th  
 

http://www.slp.ac.th/


ค าช้ีแจงขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัตเิงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
1. ดาวน์โหลดเอกสาร ขออนุมัติด าเนินการโครงการ / กิจกรรม จาก www.slp.ac.th  
2. กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง    
3. แยกประเภทการซื้อ / การจ้าง  / ครุภัณฑ ์
4. แจกแจงรายการพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ 
5. น าส่งที่แผนงานโรงเรียน ขั้นตอนนี้กระบวนการ กลุ่มบริหารงบประมาณ ผู้อ านวยการอนุมัติ 
6. เอกสารชุดนี้จะถ่ายส าเนาเก็บไว้ที่งานพัสดุ  ต้นฉบับจะน าไปเป็นต้นเรื่องในการตรวจรับพัสดุและ

เบิกจา่ยงานการเงิน และงานบัญชี 

 

5. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม สรุปผลการด าเนินโครงการตามแบบฟอร์มของโรงเรียน 
   โดยเก็บไว้ที่ตนเอง 1 เล่ม และส่งที่ฝ่ายแผนงาน 1 เล่ม 
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