
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ชื่องาน งานแผนงาน ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนลำทับประชานุเคราะห์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี 

 



1. ชื่องาน : งานแผนงาน ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

2. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือดำเนินการพัฒนานโยบายและแผนงาน ประสาน ส่งเสริม จัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติ
การประจำปี ในการบริหารจัดการของโรงเรียนและติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการที่ ได้กำหนดไว้สรุป
และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และจัดให้มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

3. ขอบเขตของงาน  

๑. รวบรวมข้อมูล จัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 
งบประมาณ จัดทำและเสนอของบประมาณ เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

๒. พิจารณา ตรวจสอบ และจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของโรงเรียน และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  

๓. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  

4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

๑. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
จัดทำและเสนอของบประมาณ เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ ระยะเวลา 1 วัน 

๒. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน และ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา ระยะเวลา 1 วัน  

๓. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน   

๔. ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้
ให้มีประสิทธิภาพ ระยะเวลา 1 วัน 

๕. ประเมิน สรุปรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ระยะเวลา 1 วัน  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ระยะเวลารวมไม่เกิน 5 วัน 

6. กฎหมายที่เกี่ยวของ  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เลม 134 ตอนที่ 40 ก)  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

- ยุทธศาสตรชาติ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 

- แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2566-2580) ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ.2566 - 2570)  

- นโยบายและแผนแหงชาติวาดวยความมั่นคงแหงชาติ พ.ศ. 2566 – 2570 

- แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2560-2579  

- แผนพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ. 2564 – 2570 



- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป (พ.ศ.2566 – 2570) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

- นโยบายรัฐบาล 

- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัเตรียมขอ้มลู 

รวบรวมข้อมูล จัดทำแผนปฏิบัติการ 

ตรวจสอบขอ้มลู 

กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  
ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

ประเมิน สรุป รายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 


