
คูมือการบริหารงาน
งานนโยบายและแผน

ฝ�ายสาํนักงานผูอํ้านวยการ



โครงสร้างฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ 
โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม 

นายมนตรี คงเจริญ 
 
 

หัวหน้าฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ 
นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

 
 

 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม 
นางอฑิภา  วรากรเจริญ 

 

กลุ่มงานส านักงานผู้อ านวยการ 

นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

 

กลุ่มงานนโยบายและแผน  
นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

 

กลุ่มงานประกันคุณภาพ 
นางกรนันท์  เอี่ยมภูเขียว 

 

กลุ่มงานควบคุมภายใน 
นางสุมาลี  หมากผิน 

 
งานส านักงานผู้อ านวยการ 
นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

 
งานธุรการสารบรรณ   
นางสาวอัญญารัตน์  ค าก้อน   

 
งานพัสดุ 
นางวันเพ็ญ  ยิ้มประดิษฐ์  

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน   
นางสาวปาริชาต  ผาสุข 

 

งานนโยบายและแผน 
นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

 
งานนโยบายและโครงการพิเศษ 
 นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์   

งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (DMC)   
นางสุมาลี  หมากผิน 

งานแผนงานงบประมาณ 
นางสุมาลี  หมากผิน 

งานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 

นางสุมาลี  หมากผิน 

 
งานติดตามผลและประเมินผล 

นายยุทธ์สพร  รักสิงห์

 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  
นางกรนันท์  เอี่ยมภูเขียว 

งานควบคุมภายใน 
นางสุมาลี  หมากผิน 



ฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ 
 นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ 
   มีหน้าที่ เป็นเลขานุการผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ ช่วยบริหารจัดการงานส านักงาน
ผู้อ านวยการ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ งานสารสนเทศ งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด และส่งเสริมให้ครู
และบุคลากรได้รับการพัฒนามีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในอาชีพ ส่งผล
ให้เกิดคุณภาพและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนในโรงเรียน และงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๑. คณะกรรมการบริหารฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ 
 

๑.นายสมพร   สุขอร่าม ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒.นางอฑิภา   วรากรเจริญ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๓.นางสาวมารินทร์ กลิ่นเชตุ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
๔.นางสุมาลี หมากผิน หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมภายใน กรรมการ 
๕.นางกรนันท์ เอ่ียมภูเขียว หัวหน้ากลุ่มงานประกันคุณภาพ กรรมการ 
๖.นางสาวกาญจนา มณีวัลย์ หัวหน้าฝ่ายส านักงานผู้อ านวยการ เลขานุการ   

 ๒. กลุ่มงานส านักงานผู้อ านวยการ 
นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์  ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้ากลุ่มงานส านักงานผู้อ านวยการ   

   มีหน้าที ่ บริหารจัดการ ด าเนินการ และก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนงานส านักงาน
ผู้อ านวยการ งานธุรการสารบรรณ และงานพัสดุฝ่าย ตั้งแต่การวางแผนปฏิบัติงานการควบคุม ก ากับดูแล   
และประเมิน และงานอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย พร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินงานและเสนอต่อผู้บริหารต่อไป 
โดยมีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้ 

2.1 งานส านักงานผู้อ านวยการ ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้ 
   1. นางสาวกาญจนา   มณีวัลย์   หัวหน้า 
   2. นางสุมาลี    หมากผิน  ทีมงาน 

3. นางดวงพร    มากล้ า   ทีมงาน 
4. นางกรนันท์  เอ่ียมภูเขียว  ทีมงาน 
5. นางวันเพ็ญ  ยิ้มประดิษฐ์  ทีมงาน 
6. นางสาวอัญญารัตน์ ค าก้อน   ทีมงาน 
7. นางสาวอนุธิดา  แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
8. นางสาวปาริชาต ผาสุข   ทีมงาน 

   9. นางสาวน้ าเพช็ร   มั่งคล้าย   ทีมงาน 
 มีหน้าที ่ วางแผนจัดท าพัฒนา ห้องส านักงานผู้อ านวยการ ใหม้ีสารสนเทศเพ่ือการบริหาร สามารถน าเสนอ
ให้ผู้เกี่ยวข้องหรือสนใจเข้าใจระบบการบริหารงานภายในโรงเรียน ดูแล พัฒนาห้องส านักงานห้องผู้อ านวยการ 
ให้มีความสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มาใช้บริการได้ ด าเนินงานตามนโยบาย โครงการ กิจกรรม ทีผู่้อ านวยการมอบหมาย 
เป็นเลขานุการการประชุมในกรณีต่างๆ ที่ผู้อ านวยการประชุมหรือมีส่วนเกี่ยวข้อง เป็นปฏิคมในการต้อนรับแขก 
ร่วมกับงานปฏิคมโรงเรียน ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  2.๒ งานธุรการสารบรรณ  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบดังนี้ 
   1. นางสาวอัญญารัตน์ ค าก้อน   หัวหน้า 

2. นางวันเพ็ญ  ยิ้มประดิษฐ์  ทีมงาน 
3. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
4. นางสาวธัญนภัสร์ ยนต์นิยม  ทีมงาน 



มีหน้าที ่ จัดการ ด าเนินการ จดัระบบหนังสือราชการ ตรวจสอบ คัดกรองหนังสือราชการภายในและภายนอก
โรงเรียน ลงทะเบียนรับ-ส่งและโต้ตอบหนังสือราชการ จัดระบบการจัดเก็บเอกสาร การจดัการประชุมของฝ่าย 
บันทึกการประชุมของฝ่ายโรงเรียน และสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  2.3 งานพัสดุ  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบดังนี้ 

1. นางวันเพ็ญ    ยิ้มประดิษฐ์  หัวหน้า 
   2. นางสาวปาริชาต ผาสุข    ทีมงาน 
   3. นางสาวธัญนภัสร ์ ยนต์นิยม  ทีมงาน 
   4. นางสาวน้ าเพช็ร   มั่งคล้าย   ทีมงาน 

มีหน้าที่  จัดการ ด าเนินการ เกี่ยวกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง และควบคุมการด าเนินงานพัสดุของฝ่าย 
ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  
และสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาเสนอต่อผู้อ านวยการ 

2.4 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้  
๑. นางสาวปาริชาต   ผาสุข   หัวหน้า 
2. นางกรนันท์  เอ่ียมภูเขียว  ทีมงาน 
3. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 
4. นางสาวธัญนภัสร ์ ยนต์นิยม  ทีมงาน 
5. นางสาวน้ าเพ็ชร มั่งคล้าย   ทีมงาน 

 มีหน้าที่  รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดท ารายงานการประชุม
และแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี  ประสานการด าเนินงาน
ตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการ และรายงานผลการด าเนินการ
ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๓. กลุ่มงานนโยบายและแผน  

นางสาวกาญจนา  มณีวัลย์  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน   
   มีหน้าที่  บริหารจัดการ ด าเนินการ และก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนงานแผนงาน 
งานนโยบายและโครงการพิเศษ งาน DMC งานแผนภายนอก งานสารสนเทศ และงานติดตามและประเมินผล 
ตั้งแต่การวางแผนปฏิบัติงานการควบคุม ก ากับดูแล และประเมิน และงานอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
พร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินงานและเสนอต่อผู้บริหารต่อไป โดยมีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้ 
  ๓.1  งานนโยบายและแผน  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบดังนี้ 

๑. นางสาวกาญจนา มณีวัลย์   หัวหน้า 
   2. นายค ารณ  อินทร์พ่วง  ทีมงาน 
   3. นางสุมาลี  หมากผิน  ทีมงาน 
   4. นายยุทธ์สพร  รักสิงห์   ทีมงาน 
   5. นางวันเพ็ญ  ยิ้มประดิษฐ์   
   6. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 
   7. นางกรนันท์  เอ่ียมภูเขียว  ทีมงาน 
   8. นางสาวอัญญารัตน์ ค าก้อน   ทีมงาน 
   9. นางสาวปาริชาต ผาสุข   ทีมงาน 
   10. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
   11. นางณัฏฐชา  อ าพร   ทีมงาน 



12. นางสาวน้ าเพช็ร   มั่งคล้าย   ทีมงาน 
13. เจ้าหน้าที่แผนงานฝ่าย 8 ฝ่าย   ทีมงาน 
14. เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทีมงาน 

 มีหน้าที่  จัดการ ด าเนินการ พัฒนานโยบายและแผนงาน จัดท าแผนงานโครงการและแผนของบประมาณ  
แผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีและแผนงานอ่ืนๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการของโรงเรียนและติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการที่ได้ก าหนดไว้  
และสรุปจัดท าเป็นรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๓.2. งานนโยบายและโครงการพิเศษ ให้มีบุคลากรรับผิดชอบดังนี้ 
๑. นางสาวกาญจนา มณีวัลย์   หัวหน้า 

   2. นางสุมาลี  หมากผิน  ทีมงาน 
   3. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 
   4. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
   5. นางกรนันท์  เอ่ียมภูเขียว  ทีมงาน 
 มีหน้าที่  จัดการ ด าเนินการ ตามนโยบายและโครงการพิเศษ ของโรงเรียนติดตามประเมินผล  
ตามแผนงานโครงการที่ตามนโยบายและโครงการพิเศษ และสรุปจัดท าเป็นรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๓.3 งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบดังนี้ 
   1. นางสุมาลี  หมากผิน  หัวหน้า 
   2. นางวันเพ็ญ  ยิ้มประดิษฐ์  ทีมงาน 
   3. นางสาวสุภาพร นิรันดร์รัตนกิจ  ทีมงาน 
   4. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
 มีหน้าที ่จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ลงข้อมูลในระบบให้เรียบร้อยตามเวลาที่ก าหนดและปรับปรุง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันทุกภาคเรียนของแต่ละปีการศึกษา 
  ๓.4  งานแผนงานงบประมาณ  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้ 
   ๑. นางสุมาลี    หมากผิน  หัวหน้า 

2. นายณรรตธร  คงเจริญ   ทีมงาน 
3. นายยุทธ์สพร   รักสิงห์   ทีมงาน 
๔. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 

 มีหน้าที ่จัดการ ด าเนินการ จัดท าแผนงบประมาณ และค าขอตั้งงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อเลขาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดท าแผนปฏิบัติการใช้งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรรจาก
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง การขออนุมัติใช้จ่ายงบประมาณ การขอโอน และการขอ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ๓.5  งานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้  

๑. นางสุมาลี    หมากผิน  หัวหน้า 
2. นางอารีย์  สาเกกูล   ทีมงาน 
3. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 
4. นางสาวสุภาพร นิรันดร์รัตนกิจ  ทีมงาน 
5. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
6. เจ้าหน้าที่สารสนเทศ ๔ ฝ่าย   ทีมงาน 
7. เจ้าหนา้ที่สารสนเทศกลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระการเรยีนรู ้ทีมงาน 

   มีหน้าที ่ จัดการ  ด าเนินการ  ประสานงาน จัดท า รวบรวม ประมวลผล แสดงรายงานและน าเสนอ
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทั้งระบบโรงเรียน  โดยให้ครอบคลุมทั้งบริบท (Context)  ปัจจัยสิ่งป้อน (Input)  



กระบวนการ (Process)  ผลลัพธ์ (Outcome)  ผลผลิต (Output)  และผลกระทบ (Impact)  รวมทั้งการ
น าเสนอทางเว็บไซต์ของโรงเรียน และสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
  ๓.6  งานติดตามผลและประเมินผล  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงาน  ดังนี้  

๑. นายยุทธ์สพร   รักสิงห์   หัวหน้า 
2. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  ทีมงาน 
๓. นางณัฏฐชา  อ าพร   ทีมงาน 

มีหน้าที ่  จัดการ ด าเนินการ ประสานงาน จัดท า รวบรวมติดตามผลและประเมินผลการด าเนิน
โครงการของฝ่ายงานทุกฝ่าย และกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

๔. กลุ่มงานประกันคุณภาพ  
นางกรนันท์  เอี่ยมภูเขียว ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มประกันคุณภาพ 

    มีหน้าที่  บริหาร จัดการ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานการศึกษาท่ีสูงขึ้น มีบุคลากรรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

๔.1 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้  
๑. นางกรนันท์  เอ่ียมภูเขียว  หัวหน้า 
2. นายณรรตธร   คงเจริญ   ทีมงาน  
3. นางสาวปาริชาต ิ ผาสุข   ทีมงาน 
4. นายยุทธ์สพร  รักสิงห์   ทีมงาน 
๕. นางสาวพรรณิพา เมฆพัฒน์  ทีมงาน 
๖. นางสาวอัญญารัตน์ ค าก้อน   ทีมงาน 
๗. นางณัฏฐชา  อ าพร   ทีมงาน 
๘. นางสาวน้ าเพ็ชร มั่งคล้าย   ทีมงาน 
๙. เจ้าหน้าที่ประกันคณุภาพกลุ่มสาระฯ ๘ กลุม่สาระการเรียนรู ้ทีมงาน 
๑๐. เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพฝ่าย 8 ฝ่าย  ทีมงาน  

 มีหน้าที่  จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 
ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน 
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาให้บรรลุเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่องประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา
และหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษา 
ของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา
ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมิน
คุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. กลุ่มงานควบคุมภายใน 
นางสุมาลี  หมากผิน  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มควบคุมภายใน 

    มีหน้าที ่ บริหาร จัดการ ส่งเสริม สนับสนุน วางแผนการจัดระบบการควบคุม 
ภายในสถานศึกษา ติดตามให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่าย ในการ
ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้ 



 
๕.1 งานควบคุมภายใน  ให้มีบุคลากรรับผิดชอบงานดังนี้  

๑. นางสาวอนุธิดา แก้วสีม่วง  หัวหน้า 
2. นางสาวสุภาพร นิรันดร์รัตนกิจ  ทีมงาน  
3. เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในกลุ่มสาระฯ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ทีมงาน  
4. เจ้าหน้าที่ควบคุมภายในฝ่าย 8 ฝ่าย  ทีมงาน  

 มีหน้าที่  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา วิเคราะห์ความเสี่ยง
ของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยง 
ในการด าเนินงานของสถานศึกษา วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษาให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ ด าเนินการควบคุม
ตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด ประเมินผลการด าเนินการควบคุม
ภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 


