
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือจัดท าระบบฐานข้อมูลฐานข้อมูลกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูล
สารสนเทศกลุ่มงานบุคคล 
1.2  เพื่อวางแผนโครงการของกลุ่มงานบริหารบุคคล 
1.3  เพื่อส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบุคคล 

2. ขอบเขต 
 เป็นการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศกลุ่มงานบุคคลโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอ
บ้านธิ  จังหวัดล าพูน 

3. นิยาม 
 งานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน หมายถึง การจัดการและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงป่าตาล
บ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
  
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามกิจกรรม 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการงานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของโรงป่าตาลบ้านธิ 

พิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 

 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานงานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน 
 จัดท าระบบฐานข้อมูลกลุ่มงานบุคคล 
 ก ากับติดตามการด าเนินงาน เพ่ือทราบถึงผลที่ได้รับ และด าเนินการปรับปรุง แก้ไข 

พัฒนา 
 วางแผนโครงการ 
 ส ารวจและเสนอการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 ท าบัญชีเบิกจ่าย และจัดเก็บ 
 ติดตามและสรุปรายงานผล 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. มีการประชุม
ชี้แจงถึง
วัตถุประสงค์ของ
งานสารสนเทศและ
พัสดุกลุ่มงาน 

พ.ค.63 
 
 
 

 

1. เอกสารวาระการ
ประชุม 

2. จัดท าระบบ
ฐานข้อมูลกลุ่มงาน
บุคคล 
 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
งานสารสนเทศและ
พัสดุกลุ่มงาน 

1. มีการก าหนด
ขอบเขตข้อตกลง
ร่วมกันในการจัดท า
ระบบฐานข้อมูล
กลุ่มงานบุคคล 

พ.ค.63 
 
 
 
 

1. เอกสารลาย
ละเอียดจัดท าระบบ
ฐานข้อมูลกลุ่มงาน
บุคคล 
2. สมุดบันทึกหนังสือ 
เข้า-ออก 

3. ก ากับติดตามการ
ด าเนินงาน เพ่ือ
ทราบถึงผลที่ได้รับ 
และด าเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนา 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. ก ากับติดตาม
การด าเนินงาน เพ่ือ
ทราบถึงผลที่ได้รับ 
และด าเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข 
พัฒนา 

ต.ค.62 - 
พ.ค.63 

 

1. เอกสารงาน
สารสนเทศและพัสดุกลุ่ม
งาน 
 

4. วางแผนโครงการ 1. ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. วางแผน
โครงการ 
 
 

พ.ค.-มิ.ย. 
63 
 

1. เอกสารวางแผน
โครงการ 
2. เอกสารสมุดบันทึก
หนังสือ เข้า-ออก 

5. ส ารวจและเสนอ
การจัดซื้อวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 

1.ผู้รับผิดชอบงานงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. ส ารวจและเสนอ
การจัดซื้อวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 

พ.ค.63- 
พ.ค.64 

 

1. เอกสารสมุดบันทึก
หนังสือ เข้า-ออก 
2. เอกสารแบบส ารวจ 

6. ท าบัญชีเบิกจ่าย 
และจัดเก็บ 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. ท าบัญชีเบิกจ่าย 
และจัดเก็บ 

พ.ค.63- 
พ.ค.64 

1. เอกสารบัญชี
เบิกจ่าย 

7. ติดตามและสรุป
รายงานผล 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
2.ผู้รับผิดชอบงาน
สารสนเทศและพัสดุ
กลุ่มงาน 

1. ด าเนินการ
ติดตาม และสรุป
การรายงานผล 

มี.ค.64 1. เอกสารแบบ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานสารสนเทศและพัสดุกลุ่มงาน 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการ
ปฏิบัติงานงานสารสนเทศและพสัดุ

กลุ่มงาน 

ส ารวจและเสนอ
การจัดซื้อวัสดุ 

ครุภณัฑ ์

วางแผนโครงการ 

ท าบัญชีเบิกจ่าย 
และจัดเก็บ 

ท าบัญชีเบิกจ่าย และจัดเก็บ 

จัดท าระบบ
ฐานข้อมูลกลุ่ม

งานบุคคล 


