
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานแผนงานและพัสดกุลุ่มงาน 
ฝ่าย  กิจการนักเรียน 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้มีแผนงานที่สอดคล้องกับโรงเรียน 

1.2  เพ่ือให้มีระบบงานพัสดุที่เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

2. ขอบเขต 

ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ก ากับดูแล รับผิดชอบ 
บริหารงาน จัดท า และพัฒนางานพัสดุ เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานพัสดุ และปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. นิยาม 

“พัสดุ”หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ 

 
4. ผู้รับผิดชอบ   

4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่   
1. จัดวางระบบสายงาน 
2. ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิจการนักเรียน 
3. ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

4.2 งานแผนงานและพัสดุกลุ่มงานมีหน้าที่   
1. มีการประชุมคณะกรรมการผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน 
2. มอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. มีการนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
5. มีการน าผลการรายงานมาปรับปรุงแก้ไขปัญหาและพัฒนาให้ดีขึ้น 

 
5.    ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

 
 



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงานและพัสดุกลุ่มงาน 

 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1.   ศึกษา
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

- ศึกษาโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

มีนาคม  

2. จัดท า
โครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- จัดท าโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

มีนาคม  

3. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียน 

มีนาคม  

4. จัดท าแผน/
โครงงาน/
โครงการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียนจัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 

 

5. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรยีนจัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับ
มอบหมายและปฏิบัติตาม
แผน 

มีนาคม-
เมษายน 

 
 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและ
ค าสั่ง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

งานแผนงานและพัสดุกลุ่ม
งาน 1. มีการประชุม
คณะกรรมการผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
วางแผนการด าเนินงาน 
2. มอบหมายงานให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

- แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

7. การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

1. มีการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
8. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

. มีการน าผลการรายงานมา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและ
พัฒนาให้ดีขึ้น 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสารบันทึก
การประชุมเพ่ือ
พัฒนาการ
ปรับปรุง 

9. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์   

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่นพับ    ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

- เอกสาร แผ่น
พับ
ประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังการปฏิบัติงานสารสนเทศกลุ่มงาน 
 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม

บริหารกิจการ
นักเรียน 

งานสารสนเทศกลุ่มงาน 
นักเรียน

ผู้รับบริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศกึษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

ก าหนดบคุลากร
เพื่อการปฏิบตังิาน 

จดัท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนกัเรียน 

จดัท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทิน 

จดัท าแนวทางการ
ปฏิบตัิงาน 

บคุลากรปฏิบตัิงาน
ตามโครงสร้าง 

ประเมินผล 

น ามาเผยแพร่การ
ปฏิบตัิงาน 

พิจารณา
อนมุตั ิ

ไมใ่ช่ 

ใช ่

ไมใ่ช ่


