


ค ำน ำ 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน โรงเรียนสตรีสิริเกศ มีการบริหารงานตามโครงสร้าง
การบริหารงานโรงเรียน ประกอบด้วย ๘ งาน ได้แก่ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและสินทรัพย์ 
งานแผนงานและงบประมาณ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพในสถานศึกษา งานสารสนเทศโรงเรียน        
งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส านักงานเลขานุการผู้อ านวยการ  

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน ได้จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร      
งานงบประมาณและแผนงานขึ้น เพื่อแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติของแต่ละงาน ท้ัง ๘ งาน เพื่อให้
การปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถให้บริการผู้ท่ีมา
ติดต่องานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้แสดงถึงขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การเกิดการท างานแบบมืออาชีพ 
รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ ท้ังหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้เข้าใจและใช้ประโยชน์
จากคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อขอรับบริการได้ตรงกับความต้องการ 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
            โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน   
 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard : OS) 
ตัวชี้วัด 

(Key Performance 
Indicator : KPI) 

1. จัดท าระบบงานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน เป็นระบบ 
มีเอกสารแสดงความเชื่อมโยงที่ชัดเจน 

ผู้รับบริการมีความ 
พึงพอใจอยู่ในระดับดี 
อย่างน้อยร้อยละ 80 

2. จัดกระบวนงานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน 

 

กระบวนงานส านักงานกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณและแผนงาน  
มีเอกสารแสดงความชัดเจน  
น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

มีคู่มือเกี่ยวกับ 
กลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน 

3. ด าเนินการงานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน เป็นไปตาม
กระบวนงานที่ก าหนด 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณและแผนงาน มีตัวชี้วัด
ที่ส าคัญน าไปสู่การวัดและประเมิน
ความส าเร็จได้ 

ร้อยละของการ
ด าเนินงานกลุ่มบริหาร 
งานงบประมาณและ
แผนงานมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล 
ตามเป้าหมายก าหนด 

4. วัดและประเมินผลความส าเร็จตามตัวชี้วัด 
ที่ส าคัญในแต่ละกระบวนงานและระบบงาน
ส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและ
แผนงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
ส านักงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ
และแผนงาน 

ผู้รับบริการมีความ 
พึงพอใจอยู่ในระดับดี 
อย่างน้อยร้อยละ 80 

5. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดงความส าเร็จ
ในแต่ละกระบวนงาน 

 

การวัดและประเมินผลความส าเร็จ 
ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญเป็นไปตาม 
กรอบเวลาและเป็นไปตามสภาพจริง 

ร้อยละของการด าเนิน 
งานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน 
มีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล  
ตามเป้าหมายก าหนด 

6. วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผลการ
ด าเนินงาน และรายงานผลการประเมินต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับบริการ 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน มีการ
วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ และ
รายงานได้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

มีรายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอต่อ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

7. ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงงานส านักงาน 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 

 

งานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณและแผนงาน มีการเปลี่ยน 
แปลงเชิงพัฒนาสนองผู้รับบริการเป็น
ส าคัญและเป้าหมายความส าเร็จ 

ผู้รับบริการมีความ 
พึงพอใจอยู่ในระดับดี 
อย่างน้อยร้อยละ 80 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน   
งานธุรการ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

1. จัดท าระบบงานธุรการ ที่ครอบคลุม 
การด าเนินงานธุรการตามระเบียบ 
และแนวปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้องกับ        
งานธุรการ 
   1.1 การวางแผนงานธุรการ      
โดยรวบรวมข้อมูล ระเบียบและ    
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ     
จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน   
และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   1.2 จัดท าแผนงานธุรการ   
   1.3 มีการด าเนินการงานธุรการ  
ตามระบบ โดยยึดหลักความถูกต้อง 
รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า     

ระบบงานธุรการมีประสิทธิภาพ    
และเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมาย
ที่ก าหนด 
 
 
 

ร้อยละของงานธุรการ    
ที่มีผลการปฏิบัติงาน  
อย่างมีประสิทธิภาพ    
และเกิดประสิทธิผล   
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

2. จัดท ากระบวนงาน ให้ครอบคลุม    
การด าเนินงานธุรการ 
    2.1 การวางแผนงานธุรการ 
    2.2 การบริหารงานธุรการ 
    2.3 การบริหารงานสารบรรณ 
          - การลงทะเบียนรับ – ส่ง
เอกสารและหนังสือราชการ 
          - การโต้ตอบหนังสือราชการ 
          - การเก็บรักษาและท าลาย
หนังสือราชการ            
         - การบริการเก่ียวกับ         
งานสารบรรณ 
    2.4 การวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานธุรการ 

งานธุรการมีกระบวนงานที่ชัดเจน 
ทุกงานย่อย ที่สามารถน าไปสู่     
การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
และเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมาย      
ที่ก าหนด 

ร้อยละของงานของ
ระบบงานธุรการ            
ที่มีผลการด าเนินงาน      
อย่างมีประสิทธิภาพ     
และเกิดประสิทธิผล   
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  3 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน   
งานธุรการ (ต่อ) 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

3. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดง
ความส าเร็จในแต่ละกระบวนงาน 
 
 
 

- การพัฒนาระบบงานธุรการ        
มีตัวชี้วัดที่ส าคัญที่น าไปสู่การวัด  
และประเมินผลความส าเร็จได้ 
 
 

ร้อยละของงานธุรการ      
ที่มีผลการปฏิบัติงาน    
อย่างมีประสิทธิภาพ     
และเกิดประสิทธิผล   
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

4. จัดท ากระบวนการพัฒนางาน   
โดยใช้ระบบ e-office สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มาใช้เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็ว และลดขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

- การบริหารงานสารบรรณ น า
เทคโนโลยีมาใช้ เพื่อมาใช้เพ่ือความ
สะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 
 
 

ร้อยละของการบริหารงาน
งานสารบรรณท่ีมีผล      
การปฏิบัติงานอย่าง         
มีประสิทธิภาพ และ       
เกิดประสิทธิผล         
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

5. จัดท ากระบวนงานการพัฒนา
บุคลากรงานธุรการ 
   5.1 การสรรหาและแต่งตั้งบุคลากร
งานธุรการ 
   5.2 จัดกิจกรรมให้ความรู้บุคลากร
งานธุรการ และผู้เกี่ยวข้อง 

- การพัฒนาบุคลากรมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง
และประเมินผลความเป็นระบบของ
หน่วยงานตามโครงสร้าง 

ร้อยละของการพัฒนา
บุคลากรมีประสิทธิภาพ
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

6. นิเทศ ติดตาม การด าเนินงานตาม
เกณฑ์ฯ ของหน่วยงาน 

- ระบบงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

ร้อยละของงานธุรการ    
ที่มีผลการปฏิบัติงาน  
อย่างมีประสิทธิภาพ    
และเกิดประสิทธิผล   
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

7. การวัดและประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของงานธุรการ 
 

- การวัดและประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของงานธุรการ
เป็นไปตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
ที่ก าหนด  

ร้อยละของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียมีความ พึงพอใจต่อ
ระบบงานธุรการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน   
งานธุรการ (ต่อ) 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

8.  การปรับปรุงและพัฒนาระบบงาน
ธุรการ 

 

- ระบบงานธุรการ มีการพัฒนาตาม
เป้าหมายที่ก าหนดและเป็นที่ยอมรับ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียมีความ พึงพอใจต่อ
ระบบงานธุรการ 

งานคณะกรรมการสถานขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนสตรีสิริเกศ 
 

1. ติดต่อประสานงานคณะกรรมการ 
 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนตามความเหมาะสม 
 
 
3. เสนอแผนการประชุม จัดระเบียบ
วาระการประชุม และด าเนินการ
สนับสนุนการประชุมตั้งแต่
เตรียมการก่อนการประชุม ระหว่าง
การประชุม สรุปรายงานการประชุม 
และแจ้งรายงานการประชุมตาม
ระเบียบ  
 

1. ด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
2. คณะกรรมการไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 75 รับทราบ
และพึงพอใจต่อผลการ
ด าเนินงาน 
3. คณะกรรมการเสนอ
แนวทางและมีส่วนร่วมใน
การบริหารจัดการด้าน
วิชาการ ด้านงบประมาณ 
ด้านการบริหารงานบุคคล 
และด้านการบริหารทั่วไป  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด 
(KPI) 

1. จัดท าระบบงานการเงินและบัญชี
ตามมาตรฐานสากลที่ครอบคลุมการ
ด าเนินงานสถานศึกษาต้องถือปฏิบัติ
ตาม  
-ระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
-หลักเกณฑ์ที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ก าหนด                                             
-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม                       
-ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงาน 
ย่อย พ.ศ. 2544                        
-คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 
พ.ศ.2515 

ระบบงานการเงินและบัญชี           
มีเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง           
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน            
มีการควบคุมและตรวจสอบการ
ด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
อยู่ในระดับมากอย่างน้อย 
ร้อยละ 80 

2. จัดระบบงานการเงินและบัญชี 
2.1 ควบคุมงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการ 
2.2 การรับเงิน 
2.3 การจ่ายเงิน 
2.4 การบัญชี 
2.5 การรายงานสถานะทางการเงิน 
2.5 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 

กระบวนงานการเงินและบัญชี           
มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงิน  

มีคู่มือปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานการเงินและบัญชี (ต่อ) 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด 
(KPI) 

3. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดง
ความส าเร็จในแต่ละกระบวนงาน 
 

งานการเงินและบัญชีมีตัวชี้วัดที่
ส าคัญน าไปสู่การวัดและประเมิน
ความส าเร็จได้ 

ร้อยละของการด าเนินงาน
การเงินและบัญชีมี
ประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 
 

4. ด าเนินการงานการเงินและบัญชี
เป็นไปตามกระบวนงานที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจ 
ต่องานการเงินและบัญชี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึง
พอใจอยู่ในระดับมาก 
อย่างน้อยร้อยละ 80 

5. วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญในแต่ละ
กระบวนงาน และระบบงานการเงิน
และบัญชี 
 

การวัดและประเมินผล
ความส าเร็จตามตัวชี้วัดที่ส าคัญ
เป็นไปตามกรอบเวลาและเป็นไป
ตามระเบียบ 

ร้อยละของการด าเนินงาน
การเงินและบัญชีมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

6. วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผลการ
ประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ผู้รับบริการ 

งานการเงินและบัญชีมีการ
วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ และ
รายงานได้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

มีรายงานผลการด าเนินงาน
งานการเงินและบัญชี เสนอ
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  7 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานพัสดุ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

1. จัดระบบงานพัสดุ 
ตามมาตรฐานสากลที่ครอบคลุม
การด าเนินงานตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม และระเบียบที่เก่ียวข้อง
ของงานพัสดุ 

ระบบงานพัสดุมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล และบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

ร้อยละของงานพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
มีผลการด าเนินงาน 
ที่มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

2. จัดกระบวนงานให้ครอบคลุม 
การด าเนินงานพัสดุ 
   2.1 แผนงานด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
   2.2 แผนการจัดท าบัญชีวัสดุ  
และทะเบียนครุภัณฑ์ 
   2.3 แผนการบ ารุงรักษาพัสดุ  
และการปรับซ่อม 
   2.4 การตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ 
   2.5 การจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ 
   2.6 การวัดและประเมินผล 
การด าเนินงานพัสดุ 

งานพัสดุมีกระบวนงานที่ชัดเจน
ทุกงานสามารถน าไปสู่การปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

ร้อยละของกระบวนงานของงาน
พัสดุมีผลการด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

3. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดง
ความส าเร็จในแต่ละกระบวนงาน 

การพัฒนาระบบงานพัสดุมี
ตัวชี้วัดที่ส าคัญที่น าไปสู่การวัด
และประเมินผลความส าเร็จได้ 

ร้อยละของงานตามโครงสร้างงาน
พัสดุมีผลการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานพัสดุ (ต่อ) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization Standard) 

ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

4. จัดท ากระบวนการพัฒนางาน
โดยใช้การพัฒนาโปรแกรม 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Government Procurement 
: e-GP) มาใช้เพ่ือความโปร่งใส 

การบริหารงานพัสดุน าเทคโนโลยี
มาใช้เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 
เกิดความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ 

ร้อยละของการบริหารงานพัสดุ 
ที่มีผลการปฏิบัติงานอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
บรรลุเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

5. จัดกระบวนการพัฒนาบุคลากร 
งานพัสดุ 
5.1 การสรรหา และแต่งตั้ง
บุคลากรงานพัสดุ 
5.2 จัดกิจกรรมอบรมให้ความรู้ 
ระเบียบแนวการปฏิบัติให้กับ
บุคลากรงานพัสดุ และบุคลากร 
ที่เก่ียวข้อง 

การพัฒนาบุคลากรมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ตนเองและประเมินผลความ 
เป็นระบบของหน่วยงาน 
ตามโครงสร้าง 

ร้อยละของการพัฒนาบุคลากร 
มีประสิทธิภาพตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนดไว้ 

6.นิเทศ ติดตามการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ของหน่วยงาน 

ระบบงานพัสดุมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด 

ร้อยละของงานพัสดุที่มีผลการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด 

7. การวัด และประเมินผล
ประสิทธิภาพของงานพัสดุ 

การวัดและประเมินผล 
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
ของงานพัสดุเป็นไปตามเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้เสีย 
มีความพึงพอใจต่อระบบงานพัสดุ 

8. ทบทวน ปรับปรุง เผยแพร่ 
และให้ความรู้ แนวปฏิบัติ 
งานพัสดุเพื่อพัฒนางานต่อไป 
 

ระบบงานพัสดุมีการพัฒนาตาม
เป้าหมายที่ก าหนด และเป็นที่
ยอมรับของผู้มีส่วนได้เสีย 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้เสีย 
มีความพึงพอใจต่อระบบงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน  9 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานแผนงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization Standard) 
ตัวชี้วัด 
(KPI) 

1. จัดท าระบบงานแผนงาน 
 

งานแผนงานเป็นระบบ มีเอกสาร
แสดงความเชื่อมโยงที่ชัดเจน 

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
อยู่ในระดับมากอย่างน้อย 
ร้อยละ 80 

2. จัดระบบงานแผนงาน กระบวนงานแผนงานมีเอกสาร
แสดงความชัดเจน น าไปปฏิบัติ 
ได้อย่างถูกต้อง 

มีคู่มือปฏิบัติงานแผนงาน 

3. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดง
ความส าเร็จในแต่ละกระบวนงาน 
 

งานแผนงานมีตัวชี้วัดที่ส าคัญ
น าไปสู่การวัดและประเมิน
ความส าเร็จได้ 

ร้อยละของการด าเนินงาน
แผนงานมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

4. ด าเนินการงานแผนงานเป็นไป
ตามกระบวนงานที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจ 
ต่องานแผนงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึง
พอใจอยู่ในระดับมาก 
อย่างน้อยร้อยละ 80 

5. วัดและประเมินผลความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญในแต่ละ
กระบวนงาน และระบบงานแผนงาน 
 

การวัดและประเมินผล
ความส าเร็จตามตัวชี้วัดที่ส าคัญ
เป็นไปตามกรอบเวลาและเป็นไป
ตามสภาพจริง 

ร้อยละของการด าเนินงาน
แผนงานมีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

6. วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผลการ
ประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ผู้รับบริการ 

งานแผนงานมีการวิเคราะห์ สรุป 
เปรียบเทียบ และรายงานได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

มีรายงานผลการด าเนินงานงาน
แผนงาน เสนอต่อผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization  Standard) 
ตัวชี้วัด(KPL) 

1. จัดท าระบบงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

งานประกันคุณภาพการศึกษาเป็นระบบ 
มีเอกสารแสดงความเชื่อมโยงที่ชัดเจน 

ร้อยละของงานที่
เกี่ยวข้องมีผลการ
ด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

2.จัดท ากระบวนงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

กระบวนงานประกันคุณภาพการศึกษามี
เอกสารแสดงความชัดเจน น าไปปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้อง 

ร้อยละของกระบวนงาน
ของงานประกันคุณภาพ
การศึกษามีผลการ
ด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

4. ด าเนินการงานประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็นไปตามกระบวนงานที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่องาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียมีความพึงพอใจ
ต่อการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5.วัดและประเมินผลความส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่ส าคัญในแต่ละกระบวนงาน
ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 

การวัดและประเมินผลความส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่ส าคัญเป็นไปตามกรอบเวลา
และเป็นไปตามสภาพจริง 

ร้อยละของผลการ
ประเมินความส าเร็จ
เป็นไปตามตัวชี้วัดและ
เป็นไปตามสภาพจริง  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
งานประกันคุณภาพการศึกษา (ต่อ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Organization  Standard) 
ตัวชี้วัด(KPL) 

6. วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบผล
การด าเนินงาน และรายงานผลการ
ประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ผู้รับบริการ 

งานประกันคุณภาพการศึกษามีการ
วิเคราะห์ สรุป เปรียบเทียบ และ
รายงานได้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

ร้อยละของค่าเฉลี่ยของ 
ประสิทธิภาพ 
ที่เพ่ิมข้ึน 

7.ปรับปรุง  พัฒนางานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

งานประกันคุณภาพการศึกษามีการ 
ปรับปรุง พัฒนางานประกันคุณภาพ
การศึกษา  สนองผู้รับบริการเป็นส าคัญ
และเป้าหมายความส าเร็จ 

ร้อยละของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ
ต่อการพัฒนางาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

8. กระบวนการเผยแพร่และให้
ความรู้งานประกันคุณภาพการศึกษา 

มีกระบวนการเผยแพร่และให้ความรู้งาน
ประกันคุณภาพการศึกษาท่ีชัดเจนและ
ต่อเนื่อง 

ร้อยละของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ
ต่อการเผยแพร่งาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานสารสนเทศโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

งานสารสนเทศโรงเรียน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization Standard) 

 

ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

1. จัดระบบงานสารสนเทศมีกรอบ
งานที่ครอบคลุมการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานสากล 
 

ระบบงานสารสนเทศมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล และ
บรรลุตามเป้าหมาย 

ร้อยละของงานสารสนเทศมีผลการ
ด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

2. จัดกระบวนการงานให้
ครอบคลุมการด าเนินงาน
สารสนเทศ 
2.1 การรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
2.2 การจัดระบบสารสนเทศและ
ให้บริการข้อมูล 
2.3 การน าข้อมูลสารสนเทศไปใช้ 
 

งานสารสนเทศมีกระบวนงานที่
ชัดเจนทุกงานสามารถน าไปสู่การ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

ร้อยละของกระบวนการของงาน
สารสนเทศมีผลการด าเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

3. จัดท าตัวชี้วัดที่ส าคัญที่แสดง
ความส าเร็จในแต่ละกระบวนงาน 
 

การพัฒนาระบบงานสารสนเทศมี
ตัวชี้วัดที่ส าคัญที่น าไปสู่การวัด
และประเมินผลความส าเร็จได้ 
 

ร้อยละของงานตามโครงสร้างงาน
สารสนเทศมีผลการปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผล บรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
 

4. จัดท ากระบวนการพัฒนางาน
สารสนเทศโดยใช้เทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความรวดเร็ว
และเป็นปัจจุบัน 
 

การบริหารงานสารสนเทศน า
เทคโนโลยีมาใช้เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

ร้อยละของการบริหารงาน
สารสนเทศมีผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานสารสนเทศโรงเรียนสตรีสิริเกศ 

งานสารสนเทศโรงเรียน (ต่อ) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization Standard) 

 

ตัวช้ีวัด 
(KPI) 

5.จัดกระบวนการพัฒนาเจ้าหน้าที่
งานสารสนเทศ 
5.1 การสรรหาและแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ 
5.2 จัดกิจกรรมอบรมเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศให้มี
ความรู้ความเข้าใจแนวการ
ปฏิบัติงาน มีความรู้และทักษะใน
การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

การพัฒนาเจ้าหน้าที่งาน
สารสนเทศมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของตนเอง และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่น า
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 

ร้อยละของการพัฒนาเจ้าหน้าที่
งานสารสนเทศมีประสิทธิภาพตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

6. นิเทศ ก ากับ ติดตามการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์ของ
หน่วยงาน 
 

ระบบงานสารสนเทศมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ร้อยละของงานสารสนเทศมีผลการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลบรรลุตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

7. การวัด และประเมินผล
ประสิทธิภาพของงานสารสนเทศ 

การวัด และประเมินผล
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
งานสารสนเทศเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมี
ความพึงพอใจต่อระบบงาน
สารสนเทศ 

8. ทบทวน ปรับปรุง เผยแพร่และ
ให้ความรู้เพื่อเป็นแนวทางในการ
พัฒนาต่อไป 
 

ระบบงานสารสนเทศมีการพัฒนา
ตามเป้าหมายที่ก าหนด และเป็นที่
ยอมรับของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ร้อยละของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมี
ความพึงพอใจต่อระบบงาน
สารสนเทศ 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
   งานเลขานุการผู้อ านวยการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization Standard : OS) 

ตัวชี้วัด 
 (KPI) 

1.จัดท ำระบบงำน หนังสือรำชกำร 
  1.1 งำนกล่ันกรองหนงัสือรำชกำร 
เสนอหนังสือรำชกำร และเอกสำรอื่นๆ 
  1.2  จัดประเภทหนังสือ  ตรวจควำม
เรียบร้อย  ก่อนน ำเสนอผู้บริหำรทุกครั้ง 
  1.3  เก็บรักษำเอกสำรหลักฐำนหนังสือ
รำชกำรต่ำงๆ 
  1.4  จัดระเบียบวำระกำรประชุมและ
บันทึกรำยงำนกำรประชุมฝ่ำยบริหำร 
1.5  รับหนังสือท่ีผู้บริหำรลงนำมส่ังกำร 
แล้วส่งคืนกลุ่มบริหำรงำน  และกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู ้

ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรมีประสิทธิภำพ
เกิดประสิทธิผลตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 

ร้อยละของงำนส ำนักงำน

เลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร ท่ีมี

ผลกำรปฏิวัติงำนอย่ำงมี

ประสิทธิภำพ และเกิด

ประสิทธิผล บรรลุเป้ำหมำย

ท่ีก ำหนด 

 

 

 

 

2. จัดท ำกระบวนกำรให้ครอบคลุมกำร
ด ำเนินงำน 
2.1 ก ำหนดขอบข่ำยงำนของบุคลำกร

งำนเลขำนุกำร เพื่อน ำเสนอในกลุ่มงำน 

2.2 ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำร ให้กำร

ต้อนรับแก่ผู้ประสงค์จะมำพบผู้บริหำร

ตำมสมควร 

2.3 ดูแลควำมเรียบร้อยให้กับผู้ท่ีมำ

ติดต่อส ำนักงำนเลขำนุกำรท้ังภำยใน

และภำยนอก 

2.4 จัดตำรำงกำรไปประชุม เดินทำงไป

รำชกำรของผู้บริหำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร มีกระกวนกำรท่ี
ชัดเจนทุกงำน สำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้อยละของกระบวนงำน
ด ำเนินกำรด้วยระบบ
คุณภำพท่ีมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล 
ในระดับคุณภำพ ยอดเยี่ยม 
 
 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization Standard : OS) 

ตัวชี้วัด 
 (KPI) 

3. จัดท ำตัวชี้วัดท่ีส ำคัญ เพื่อแสดง
ควำมส ำเร็จในแต่ละกระบวนงำน 
  
 

กำรพัฒนำระบบงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร
ผู้อ ำนวยกำรมีตัวชี้วัดท่ีน ำไปสู่กำรวัดและ
ประเมินผลควำมส ำเร็จได้ 

ร้อยละของงำนตำม

โครงสร้ำงงำนเลขำนุกำร

ผู้อ ำนวยกำรมีประสิทธิภำพ

และเกิดประสิทธิผลบรรลุ

ป้ำหมำยท่ีก ำหนด 

4. ด ำเนินกำรงำนส ำนักงำนเลขำนุกำร
ผู้อ ำนวยกำร เป็นไปตำมกระบวนกำรท่ี
ก ำหนด 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร มีตัวชี้วัดท่ีส ำคัญ

น ำไปสู่กำรวัดและประเมินควำมส ำเร็จได้ 

ร้อยละของกำรด ำเนินงำน
เลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรเกิด
มีประสิทธิภำพและเกิด
ประสิทธิผลตำมเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนด 

5. วัดและประเมินผลตำมควำมส ำเร็จ
ตำมตัวชี้วัดท่ีส ำคัญในแต่ละกระบวนงำน
และระบบงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพึงพอใจต่อส ำนักงำนเลขำนุกำร

ผู้อ ำนวยกำร 

ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ
อยู่ในระดับดีอย่ำงน้อยร้อย
ละ 80 

6. วิเครำะห์ สรุป เปรียบเทียบผลกำร
ด ำเนินงำน และรำยงำนผลกำรประเมิน
ต่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องและผู้รับบริกำร 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร มีกำร วิเครำะห์ 

สรุป เปรียบเทียบ และรำยงำนถูกต้องตำมหลัก

วิชำกำร 

มีรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
เสนอต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7. ปรับปรุง/เปล่ียนแปลงงำนส ำนักงำน
เลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร 

งำนส ำนักงำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร มีกำร

เปล่ียนแปลงเชิงพัฒนำสนองต่อผู้รับบริกำรเป็น

ส ำคัญและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ 

ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ
อยู่ในระดับดีอย่ำงน้อย 
ร้อยละ 80 

 
 
 



งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Organization  

Standard) 

ตัวชี้วัด 
(KPI) 

1.จัดท าระบบงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาท่ี
ครอบคลุมการด าเนินงานสถานศึกษาต้องถือปฏิบัติ
ตาม 
-ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการเก็บเงิน
บ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
-หลักเกณฑเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
-ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการระดม
ทรัพยากรของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน 
 คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- แนวปฏิบัติการระดมทรัพยากรของสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณ
หรืออนุโมทนา พ.ศ.2547 
-ระเบียบ เงินกองทุนโรงเรียนสตรีสิริเกศ อ าเภอ
เมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 
-ระเบียบ เงินสวัสดิการโรงเรียนสตรีสิริเกศ อ าเภอ
เมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 

งานระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาเป็นระบบมี
เอกสารแสดงความ
เช่ือมโยงท่ีชัดเจน 

ร้อยละของงานท่ีเกี่ยวข้อง
มีผลการด าเนินงานท่ีมี
ประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย
ท่ีก าหนด 

2.จัดกระบวนการงานให้คลอบคลุมการด าเนินงาน
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
2.1การจัดการทรัพยากร 
2.2การระดมทรัพยากร 
2.3การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

งานระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษามีกระบวนงาน
ท่ีชัดเจนทุกงานสามารถ
น าไปสู่การปฏิบัติได้
อย่างมีประสิทธิภาพ
บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

ร้อยละของกระบวนการ
ของงานระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษามีผลการ
ด าเนินงานท่ีมี
ประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย
ท่ีก าหนด 

3.จัดท าตัวชี้วัดท่ีส าคัญท่ีแสดงความส าเร็จในแต่ละ
กระบวนงาน 

การพัฒนาระบบงาน
ระดมทรัพยากรเพื่อ

ร้อยละของงานระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษามี



การศึกษามีตัวชี้วัดท่ี
ส าคัญท่ีน าไปสู่การวัด
และประเมินผล
ความส าเร็จได้ 

ผลการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลบรรลุตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด 

4.ด าเนินการงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
เป็นไปตามกระบวนงานท่ีก าหนด 

ผู้รับบริการพอใจต่องาน
ระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 

ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจต่อการด าเนินงาน
ระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาอยู่ในระดับมาก
อย่างน้อยร้อยละ 80 

5. วัดและประเมินผลความส าเร็จตามตัวช้ีวัดท่ีส าคัญ
ในแต่ละกระบวนงานของงานระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 

การวัดและประเมินผล
ความส าเร็จตามตัวช้ีวัดท่ี
ส าคัญเป็นไปตามกรอบ
เวลาและเป็นไปตาม
สภาพจริง 

ร้อยละของผลการประเมิน
ความส าเร็จเป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและเป็นไปตาม
สภาพจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




