
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุ  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายกระบวนการจัดท าระบบการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุของโรงเรียน    
ป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
2. ขอบเขต 
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุตาม กลุ่มงาน / งาน / กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
3. นิยาม 
  การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานเป็นระยะๆ ว่า
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ และมีการรายงานปัญหาที่เกิดขึ้น 
  การประเมินผล หมายถึง กระบวนการนการใช้ดุลยพินิจและค่านิยมในการพิจารณาตัดสินคุณค่า 
ความเหมาะสม ความคุ้มค่า หรือผลสัมฤทธิ์ของเหตุการณ์ โครงการ/งาน หรือสิ่งอ่ืนใด หลังจากท่ีได้มี 
การเปรียบเทียบผลที่วัดได้ โดยวิธีการใดๆ ก็ตามกับเปา้หมายวัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลของการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
โครงการ/งานต่างๆ เป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพื่อประเมินว่าสามารถปฏิบัติงานหรือโครงการ/
งานให้เป็นไปตามพันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ โดยมีการรายงานผลแก่ผู้ที่เก่ียวข้องดว้ย 
 
วัตถุประสงค์ งานก ากับ ติดตามและประเมินผล 

1. เพื่อรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ โดยพิจารณาจากเง่ือนไขเวลาที่ 
ควรปฏิบัติและสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายในเชิงปริมาณและคุณภาพของกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ 

2. เพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคการด าเนินงานเป็นระยะๆน าสู่การปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปใีนช่วงเวลาที่เหมาะสม 

3. เพื่อต้องการทราบผลสัมฤทธิ์โดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือ 
น าไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีในระยะต่อไป 

4. เพื่อต้องการทราบประโยชน์ที่ได้จากแผนปฏิบัติการประจ าปี ในดา้นการบริหารและการ 
พัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
• วางแผนงานโครงการ/กิจกรรม และจัดทรัพยากร งบประมาณที่ใช้ในงานก ากับ ติดตาม 

และประเมินผลโครงการ 
• พิจารณาอนุมัติการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุ 



 
 4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณมีหน้าที่ 

• ออกแบบหรือจัดหา วิธีการ เครื่องมือ แบบฟอร์ม ที่ใช้ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 
การก ากับ ติดตามงานการเงิน พัสดุ 

• ตรวจสอบการใช้งบประมาณของกลุ่มงานตามโครงการที่ได้รับ 
 4.3 เจ้าหน้าที่งานการเงิน พัสด ุ มีหน้าที่ 

• จัดท าบัญชีรับจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
• จัดท าเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง 
• จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่าย / งานต่างๆ 
• จัดท าเอกสารบัญชีพัสดุ และลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

 4.4  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  / งาน   มีหน้าที่ 
• ตรวจสอบการใช้งบประมาณของกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งานตามโครงการที่ได้รับ 

 4.5 ครู และบุคลากร  มีหน้าที่ 
• ด าเนินการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
• ด าเนินการจัดชื้อวัสดุอุปกรณ์ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุ 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1. วางแผนงาน
โครงการ/กิจกรรม 
และจัดทรัพยากร 
งบประมาณท่ีใช้ใน
งานก ากับ ติดตาม 

1. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน  

1. ให้ความรู้กับบุคลากรที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับ
วางแผนงานโครงการ/
กิจกรรม และจัดทรัพยากร 
งบประมาณท่ีใช้ในงาน
ก ากับ ติดตาม  
2. จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะท างาน 

ก.ย.-ต.ค. 
 
 

1. ค าสั่ง 

2. ออกแบบการ
ก ากับ ติดตาม
เอกสารและข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่
หน้าที่
การเงิน 
พัสดุ 

1. จัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการเงิน พัสดุ 

ต.ค.-ก.ย. 1. เอกสารที่เก่ียวข้อง
กับการเงิน พัสดุ 

3. ด าเนินการจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการเงิน พัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่
หน้าที่
การเงิน 
พัสดุ 
2. ครู และ
บุคลากร 

1. จัดท าบัญชีรับจา่ยเงิน
งบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ 
2. จัดท าเอกสารการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 

ต.ค.-ก.ย. 1. เอกสารที่เก่ียวข้อง
กับการเงิน พัสดุ 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 
3. จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
วัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ / ฝ่าย / งานต่างๆ 
4. จัดท าเอกสารบัญชีพสัดุ 
และลงทะเบียนครุภัณฑ ์

4. การก ากับติดตาม 1. หัวหน้า
กลุ่มงาน 

1. ก ากับติดตาม ตรวจสอบ
การใช้งบประมาณของกลุ่ม
งานตามโครงการที่ได้รับ 
2. ก ากับติดตาม ตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การเงิน พัสดุ 

ต.ค.-ก.ย. 1. เอกสารที่เก่ียวข้อง
กับการเงิน พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานการประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุ 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหาร 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

การเงิน 
หัวหน้ากลุ่ม

สาระ 
ครู และ
บุคลากร 
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วางแผนงานโครงการ/กิจกรรม 
และจัดทรัพยากร งบประมาณท่ี

ใช้ในงานก ากับ ติดตาม 

และประเมินผลโครงการ 
ออกแบบการ
ก ากับ ติดตาม 

จัดท าหรือจดัหา วิธีการ เครื่องมือ 
แบบฟอร์ม ท่ีใช้ในการจัดเก็บและ

ประมวลผลข้อมูล การก ากับ ติดตาม
งานการเงิน พัสด ุ

พิจารณา
อนุมัติ 

ด าเนินการจัดชื้อ จัดจ้าง และเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงิน พัสดุ
ตามแผนงานโครงการที่วางไว้ 

น าวัสดุ อุปกรณ์ไปใช้ในกิจกรรม
งานโครงการที่วางไว้  

รายงานผล
ผู้ปกครอง 

ชุมชน 

จัดท าเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับ
การเงิน พัสดุ
ตามแผนงาน

โครงการที่วางไว ้

พิจารณา
อนุมัติ 

ก ากับ ติดตาม
และรายงาน

ผลงาน 


