
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัต ิ

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 



 

 

 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มนโยบายและแผนงาน 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการจัดท าและเสนอของบประมาณ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มนโยบายและแผนงาน 
 

งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

งานก าหนดมาตรฐานการศึกษา   

งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
และรายงานการใช้เงินงบประมาณ 

งานส านักงานและงานสารสนเทศ 

 กลุ่มนโยบายและแผนงาน  
 



 

 

************** 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. พิจารณาก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบริหารงบประมาณ               

ตามโครงสร้างการจัดองค์กรให้สอดคล้องกบนโยบายโรงเรียน  
2. เป็นท่ีปรึกษาและให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานในฝ่ายนโยบายและแผนงานแก่หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานนโยบายและแผนงาน  
3. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหาเพื่อให้การด าเนินงานบริหาร 

งบประมาณ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานนโยบายและแผนงานด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หัวหน้ากลุม่นโยบายและแผนงาน  

 



1. งานส านักงานและงานสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานแผนและสารสนเทศกลุ่มนโยบายและแผนงาน 

      3. บริหารงานแผนและสารสนเทศกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
      4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ของกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
     5. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี กลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
         6. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน  
ติดตามผลการด าเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์  5 ปีกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน สรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 

7. สรุปผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ 5 ปีกลุ่มบริหารนโยบายแผนงานและงบประมาณ 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศไปยังเว็บไซต์ 

        9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
3. งานการจดัท าและเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานธุรการกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
3. ติดตามการใช้เงินงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณภายใน 
4. เสนอและจัดท างบประมาณตามโครงการภายในตามกลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็น 

ปัจจุบัน 
         6.  จัดเก็บเอกสารเข้าและออกที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 
         7.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ เอกสารบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 
         8.  คัดแยกเอกสารของข้าราชการครูตามโครงการต่างๆ ท่ีเสนอเรียบร้อยใส่แฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
         9.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานการใช้เงินงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. เป็นคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
           2. ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานตรวจสอบติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน                     
ในโครงการ 
      3. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีท าให้การด าเนินงานไม่ประสบ
ผลส าเร็จ เพื่อให้โรงเรียนเร่งแก้ไขปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
  4. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ    
          5. ติดตามของโรงเรียนโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
 



4. งานประกนัคณุภาพภายในสถานศกึษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ปัญหา ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนให้การ
ด าเนินงานประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษาให้มีการขับเคล่ือนอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล  

 2. วางแผนการประเมิน ด าเนินการประเมินรวบรวมเอกสารเตรียมการรับการประเมินภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 3. สรุปผลการประเมินหลังการประเมินให้แจ้งผลการประเมินให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา
คุณภาพการศึกษา โดยยึดหลักการประเมินเพื่อพัฒนา และสะท้อนคุณภาพการด าเนินงานตามเป้าหมาย
ความส าเร็จ และเกณฑ์การประเมินตามสภาพบริบทของสถานศึกษา เน้นการประเมินตามหลักฐานเชิง
ประจักษ์ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานตามสภาพจริงของสถานศึกษา เลือกใช้วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเหมาะสม 
ข้อมูล มีความน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบผลการประเมินได้ตามสภาพบริบทของสถานศึกษา และสะท้อน
คุณภาพการด าเนินงานตามมาตรฐานของสถานศึกษาได้อย่างชัดเจน  

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแผนกลยุทธ์ ตัวช้ีวัดและก าหนดค่าเป้าหมายของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 2. ติดตามประเมินความส าเร็จค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของสถานศึกษา 
 3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 


