
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
งานบริหารงบประมาณและพัสดุครุภัณฑ์ 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือก าหนดข้อมูลโครงสร้างของงบประมาณและพัสดุครุภัณฑ์ในการจัดวางแผนท าโครงการ /
งานกลุ่มสาระ 
 

2. ขอบเขต 
         การวางแผน จัดท าโครงการ /รวบรวมโครงการ/กลุ่มงาน / งานกลุ่มสาระและตรวจสอบ
ติดตามประเมินผล    
 
3. นิยาม     
      แผนส าหรับการใช้จ่ายเงินในการท าโครงการ /กลุม่งาน/งานกลุ่มสาระในช่ัวระยะเวลาหนึ่งอันแน่นอน  ซึ่งกลุ่มงาน
บริหารวิชาการจะเป็นผู้จัดเตรียมและน าเสนอต่อฝ่ายผูบ้ริหารเพื่อขออนุมัติก่อนท่ีจะด าเนินการตามแผน 
      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษา และก าหนดนโยบายในการบริหารการศึกษาของโรงเรียน 
  ก าหนดวางตัวบุคลากร 

       4.2     น                     คณะท างานวิชาการและหัวหน้ากลุ่มสาระ มีหน้าที่ 
 วางแผนจัดท าโครงการ/รวบรวมโครงการ / กลุม่งาน / งานกลุ่มสาระ     
 จัดท าโครงร่างงบประมาณประจ าปี 
 วางแผนจัดหาพสัดุ ครภุัณฑ์  โดยประสานงานกับกลุ่มงานวิชาการ 
 ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลรายงานการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนงานบริหารงบประมาณและพัสดุครุภัณฑ์ 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษา/ก าหนด
นโยบายการบิหาร
การศึกษา (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษาและก าหนด
นโยบายการบริหาร
การศึกษาของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา 

มี.ค. หลักสูตร
สถานศึกษา  

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ  
(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค.                 
 อ      
              
 อ        
       

3. จัดท าแผนงาน/
โครงการสร้างองค์
ความรู้ (D) 

               
        
       กลุ่มสาระ 

- ประชุมชี้แจง 
- จัดท าแผน/โครงการของ
การพัฒนาการสร้างองค์
ความรู้ให้เกิดขึ้นแก่ผู้เรียน
เพ่ือขออนุมัติจากฝ่าย
บริหาร 

      มี.ค. บันทึกการปฏิบัติ
โครงการ 

4. ด าเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ
(D) 

               
        
กลุ่มสาระ 

ด าเนินงานตามแผน/
โครงการ 

พ.ค.- ก.พ. แผนงาน/
โครงการ 

5. นิเทศ ก ากับ 
ติดตามและ
รวบรวมผล (C) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระ 
ครูผู้สอน 

                    
การปฏิบัติกิจกรรม 
ทุกกิจกรรม 

พ.ค.-มี.ค. บันทึกการนิเทศ 

6. ปรับปรุงพัฒนา
แ ะ      ผ  (A) 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระ 
 

             ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
แ ะ         ผ         

ต.ค. / มี.ค.           
ปฏิบัติงาน/
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานบริหารงบประมาณและพัสดุครุภัณฑ์ 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

หัวหน้ากลุ่มสาระ         น 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   หลักสูตร
สถานศึกษา 

     
     
     
 

    
    ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

    
    บันทึกการประชุม 
 

    

     
               
 

   โครงการ 
 

           
 

 
  

     
     
     
 

  
 

 

     
    แบบรายงาน 

โครงการ 
     
     
     
 

ศึกษา/ก าหนดนโยบาย 
การบริหารงาน 

 

 ส ารวจปัญหา /จัดท าแผน/
โครงการ 

ก าหนดวางตัวบุคลากร 

อนมุตัิแผน/
โครงการ 

        

ด าเนินการตามแผน/ โครงการ 
จัดกิจกรรม 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
/              /

รายงาน 

YES 

NO 


