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กลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
 

1.  หัวหน้ากลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
    1.1 ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนของโรงเรียน 
    1.2 ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำในกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผน จัดระบบงำน ควบคุม  ประสำนงำน 
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนและตัดสินใจแก้ปัญหำเกี่ยวกับนโยบำยและแผนงำนของโรงเรียน 
    1.3 เป็นประธำนคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
    1.4 ควบคุมดูแลงำนในกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็วและ
ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
    1.5 ประสำนงำนกับองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับกับงำนในฝ่ำย 
    1.6 อ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำแก่ครู-อำจำรย์ เกี่ยวกับงำนด้ำนงบประมำณ 
    1.7 จัดท ำรำยงำน เสนอผลกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนในฝ่ำยงบประมำณเสนอผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำทุกภำคเรียน 
    1.8 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในงำนต่ำงๆที่อยู่ในกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำควำมดี ควำมชอบ ทุกภำคเรียน 
    1.9 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
            1. ควบคุมดูแลงำนในกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็วและ
ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
   2. จัดท ำระเบียบคู่มือแนวปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนที่ชัดเจน         
           ๓. จัดให้มีกำรประชุมกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนอย่ำงน้อยเดือนละ  1  ครั้ง  
           ๔. จัดท ำรำยงำน เสนอผลกำรปฏิบัติงำนของแต่ละงำนในฝ่ำยงบประมำณเสนอผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำทุกภำคเรียน 
2.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
     2.1 พิจำรณำก ำหนดนโยบำยกำรท ำงำนของงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนในกลุ่มนโยบำยและแผนให้
สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน 
     2.2 เป็นที่ปรึกษำและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงำนด้ำนงบประมำณของหัวหน้ำกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
     2.3 ส่งเสริมสนับสนับสนุน เสนอแนะ ประสำนงำนช่วยแก้ปัญหำเพ่ือให้งำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำร
นโยบำยและแผนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     2.4 ติดตำมกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้สนองนโยบำยของโรงเรียน 
     2.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 
 

3.  งานการเงิน – การบัญชี 
3.1 หัวหน้ำงำน เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 

     3.2 จัดกำรเบิกเงินจำกคลัง  กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน  กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำร
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
     3.3 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  ตำมแนวทำงปฏิบัติ  ดังนี้ 

         3.3.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปี งบประมำณ ทั้งกำรตั้งยอดภำยหลัง กำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
และกำรตั้งยอดก่อนปิดบัญชี ปีงบประมำณปีก่อน 

           3.3.2 จัดท ำกระดำษท ำกำร โดยปรับปรุงบัญชี เงิน งบประมำณ โอน ปิดบัญชี เงินนอก 
งบประมำณเข้ำบัญชีทุนและบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝำกและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชี
วัสดุหรือ(บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญ กำรลงบัญชีทั่วไป 
โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 
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            3.3.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย :Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท(สินทรัพย์และค่ำใช้จ่ำย) และบันทึกรำยกำรด้ำนเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน 
รำยได)้ 
           3.3.4 บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ
หรือกำรให้กำรบริกำร กำรรับเงินรำยได้  กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำร
จ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม  กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำและค่ำปรับ  
รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  กำรรับเงินบริจำค  กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน กำรถอนเงิน
รำยได้แผ่นดิน  กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบกำรควบคุมเงิน 
กำรรับเงินควำมผิดทำงละเมิด 
           3.3.5 สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภท
เงินสด  เงินฝำกธนำคำรและเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำร
เข้ำบัญชีแยกประเภท  ณ  วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 
           3.3.6 ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จ้ำงงบประมำณค้ำงรับ  
ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำที่ใช้ไประหว่ำงงวด
บัญชี ค่ำเสื่อมรำคำ/ค่ำจัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
           3.3.7 ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ(ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชี
และปิดรำยกำรรำยได้สูง(ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชี เข้ำบัญชีรำยได้สูง(ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม และให้โอน
บัญชีรำยได้แผ่นดิน น ำส่งคลัง เข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน  หำกมียอดคงเหลือ ให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดิน 
รอน ำส่งคลัง 
           3.3.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยกำรคงเหลือประจ ำวัน
และงบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
           3.3.9 แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชีจำกกำรเขียนข้อควำมผิด หรือตั วเลขผิด 
จำกกำรบันทึกตัวเลขผิด ปิดบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือชื่อ
ก ำกับพร้อมวันเดือนปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
      3.4 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  ตำมแนวทำงปฏิบัติดังนี้ 
           3.4.1 จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ส่งหน่วยงำนต้นสังกัด ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลำง ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และ
ค่ำใช้จ่ำยรำยงำนเงินประจ ำงวด 
           3.4.2 จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำร
ด ำเนินงำนทำงกำรเงิน  งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง  จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน  และจัดส่ง
รำยงำนประจ ำปีให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจัดส่ง
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 
      3.5 จัดท ำและจดัหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำน
ต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องจัดท ำข้ึน เพ่ือจ ำหน่ำย จ่ำย 
      3.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยผ่ำนหัวหน้ำ
กลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
      3.7 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 
 

มาตรฐานงานการเงินและบัญชี 
1. มีแผนกำรใช้จ่ำย เงินงบประมำณ  เงินนอกงบประมำณ  และกำรควบคุมได้อย่ำงชัดเจน

เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร 
2. ปฏิบัติและมีเอกสำรตำมระบบบัญชีหน่วยงำนย่อยที่ครบถ้วนสมบูรณ ์
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 3. จัดท ำสมุดรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและจัดเก็บรักษำเงินถูกต้องตำมระเบียบ 

4. มีกำรรับจ่ำยเงินทุกประเภทอย่ำงถูกต้องรวดเร็วทันเวลำ 
5. มีกำรรำยงำนเกี่ยวกับกำรเงินกับหน่ วยงำนที่ เกี่ยวข้องเป็นปัจจุบัน  ถูกต้องตำม

ก ำหนดเวลำ 
6. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด้ำนกำรเงินต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบมีกำรจัดเก็บ

หลักฐำนทำงกำรเงินเป็นระบบระเบียบ  ปลอดภัย 
7. มีกำรจัดท ำบัญชีให้ชัดเจน ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
8. ลงบัญชีกำรรับ – จ่ำยสม่ ำเสมอตำมหลักกำรบัญชี 
9. เสนอหัวหน้ำสถำนศึกษำตรวจสอบกำรลงบัญชีอย่ำงสม่ ำเสมอ 
10. จัดท ำงบดุลประจ ำปีงบประมำณทุกปี 
 

 

4.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
     4.1 หัวหน้ำงำน เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
     4.2 จัดท ำระบบข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
      4.2.1 ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำรและสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมด 
เพ่ือทรำบสภำพกำรใช้งำน 
      4.2.2 จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
  4.2.3 จัดท ำทะเบียนควบคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งที่ซื้อหรือจัดหำ  
จำกเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำคที่ยังไม่ได้บันทึกกำรควบคุมไว้   
โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ 
          4.2.4 จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดิน  อำคำรและสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่ด ำเนินกำรและ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบัน 
และให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
          4.2.5 จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม 
          4.2.6 จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยกำรเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     4.3 กำรจัดหำพัสดุ ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
          4.3.1 วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร  ที่จัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง เพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งกำรใช้พัสดุที่ยังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สินและเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดที่ก ำหนด
ตำมมำตรฐำนกลำง 
          4.3.2 จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุทั้งในส่วนที่สถำนศึกษำจัดหำมำเอง และที่ร่วมมือ
กับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 
     4.4 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง  ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
          4.4.1 จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็น
แบบมำตรฐำน 
          4.4.2 ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีที่ไม่เป็นแบบ
มำตรฐำน โดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
          4.4.3 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยตรวจสอบงบประมำณรำยละเอียดหลักเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ 
ประกำศ จ่ำย/ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะพิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำรจัดท ำสัญญำ และ
เมื่อตรวจรับงำนให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินวำงฎีกำเบิกเงินเพ่ือจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 
     4.5 กำรควบคุม บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
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          4.5.1 จัดท ำทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
         4.5.2 ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
         4.5.3 ก ำหนดให้ผู้มีควำมรับผิดชอบในกำรจัดควบคุมและเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 
         4.5.4 ตรวจสอบสภำพและบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังกำรใช้งำน ส ำหรับทรัพย์สินที่
มีสภำพไม่สำมำรถใช้งำนได้ ให้ตั้งคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและท ำจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่ง
ปลูกสร้ำงทั้งนี้ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.  2543 และแก้ไขที่เพ่ิมเติม 
และพระรำชบัญญัติที่รำชพัสดุ พ.ศ. 2518  อย่ำงเคร่งครัด 
     4.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม
บริหำรนโยบำยและแผน                                                   
     4.7 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย 
 

 

มาตรฐานงานพัสดุ 
1. มีกำรแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุและมอบหมำยงำนอย่ำงชัดเจนถูกต้อง 

 2. จัดซื้อ  จัดหำพัสดุ  ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง  รวดเร็วและทันเวลำ 
 3. ลงทะเบียนพัสดุเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 4. มีกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 5. มีกำรจัดซ่อมบ ำรุง  และดูแลรักษำพัสดุให้ปลอดภัยใช้ทนทำน 
 

 

5.  งานแผนพัฒนาโรงเรียน 
     5.1 หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
     5.2 จัดท ำและเสนอของบประมำณ 
     5.3 กำรจัดสรรงบประมำณและจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (รวมทั้งแผนระยะสั้น ระยะปำนกลำง  ระยะยำว) 
     5.4 ตรวจสอบ  ติดตำม  ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรใช้เงิน  ตำมแผนปฏิบัติกำร 

 

มาตรฐานงานแผนพัฒนาโรงเรียน 
               1. มีแผนพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำ 
               2. มีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
               3. มีกำรสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรของกลุ่มงำน/งำน/กลุ่มสำระ 
 
6.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     6.1 หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผนจัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับ
กำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
     6.2 ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำย ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำและตัว
บ่งชี้ของกระทรวง เป้ำหมำยของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำนรับรอง
มำตรฐำนกำรศึกษำ 
     6.3 วำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุผลตำม
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 
 
     6.4 ด ำเนินกำรพัฒนำตำมแผนและติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยใน เพ่ือปรับปรุง
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
     6.5 จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสำนควำมร่วมมือกับ
สถำนศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน ในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกันคุณภำพในและพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
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      6.6 ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำร
ประเมินสถำนศึกษำ เพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
     6.7 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
     6.8 อ่ืนๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

มาตรฐานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
               1. กำรประชุมอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
               2. มีแผน ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
               3. จัดท ำมำตรฐำนโรงเรียน  กลุ่มงำน  ด้ำนผู้เรียน  ด้ำนครู  ด้ำนผู้บริหำร 
               4. มีกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
               5. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินคุณภำพภำยใน  ปีละ 1 ครั้ง 
               6. รับกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำจำกส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำทุก 5 ปี 

 

 

7.  งานเทคโนโลยีและระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
     7.1 หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
     7.2 จัดท ำและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  DATA  MANAGEMENT CENTER   ก ำหนด
แผนและพัฒนำเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรสืบค้นข้อมูลประกอบกำรเรียนกำรสอน(Internet) 
     7.3 กำรรับส่งข่ำวสำรจำกต้นสังกัด  ผ่ำน Internet  
     7.4 กำรจัดท ำ website ของโรงเรียน 
     7.5 กำรจัดท ำและรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศ  เป็นรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่และเป็นฐำนข้อมูลประกอบกำร
ตัดสินใจในกำรพัฒนำงำน 
     7.6 จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม
บริหำรนโยบำยและแผน 
     7.7 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมอบหมำย     

มาตรฐานการพัฒนางานเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 
 1. มีระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรศึกษำตำมแบบ DATA  MANAGEMENT CENTER และข้อมูลถูกต้อง 
 2. มีเว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูล 
 3. มีแฟ้มข้อมูลที่ส ำคัญ  ทันสมัย  ครบทุกข้อมูล 
 4. มีสำรสนเทศของโรงเรียน  มีแผนภูมิ  ป้ำยนิเทศ  กำรวิเครำะห์และกำรน ำเสนอข้อมูล 
 

 

8.  งานส ามะโนผู้เรียน 
     8.1 ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำง
กำรศึกษำในเขตพ้ืนที่บริกำร 
     8.2 จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
     8.3 จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน  เพ่ือให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
     8.4 เสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานส ามะโนผู้เรียน 
 

 1. มีหลักฐำนกำรประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล  จ ำนวนนักเรียนที่จะ
เช้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่บริกำร 
 2. มีระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน  เพ่ือให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 3. มีกำรน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำรับทรำบ 
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 9.  งานการจัดองค์กร 
    9.1 หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
    9.2 จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรโรงเรียน 
    9.3 ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำน 
    9.4 อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

มาตรฐานการพัฒนางานการจัดองค์กร 
1. มีกำรจัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรโรงเรียนตำมขอบข่ำยของหน่วยงำนที่ชัดเจน 
2. มีกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเป็นลำยลักษณ์อักษร 
3. มีกำรประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
4. มีกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

10.  งานการควบคุมภายใน 
    10.1 จัดวำงระบบควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์  มำตรกำรและวิธีกำรที่คณะกรรมกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน และคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนดอย่ำงเป็นระบบ 
    10.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดวำงระบบควบคุมภำยในเป็นลำยลักษณ์อักษร 
    10.3 รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในตำมท่ีคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  คณะกรรมกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน  กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงบประมำณ  และมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
    10.4 พัฒนำระบบควบคุมภำยในและด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 

มาตรฐานการพัฒนางานการควบคุมภายใน 
 1. มีกำรจัดวำงระบบควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์  มำตรกำรและวิธีกำรที่คณะกรรมกำร
ตรวจเงินแผ่นดิน และคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนดอย่ำงเป็นระบบ 
 2. มีค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดวำงระบบควบคุมภำยในเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 3. มีกำรรำยงำนผลกำรควบคุมภำยในตำมที่คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำน  
คณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน  กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงบประมำณ  และมติคณะรัฐมนตรีก ำหนด 
 4. มีกำรจัดท ำ  พัฒนำระบบควบคุมภำยในและด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 

 

11.  งานการค านวณต้นทุนผลผลิต 
    11.1 จัดให้มีกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต  โดยกำรใช้โปรแกรมตำมที่ส ำนักงำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ก ำหนดตำมโปรแกรมกำรค ำนวณต้นทุน   ผลผลิต (OBEC Unit Cost Program : OUCP) โดยใช้ข้อมูลเพ่ือ
กำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตเป็น 2 ช่วง    เวลำในรอบปีงบประมำณ ช่วงละ 6 เดือน  (ช่วงที่ 1 ใช้ข้อมูล
ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม 2559 ถึง วันที่ 31 มีนำคม 2560 ช่วงที่ 2 ใช้ข้อมูลระหว่ำงวันที่ 1 เมษำยน 
2560 ถึง วันที่ 30 กันยำยน 2560) 
    11.2 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตเป็นลำยลักษณ์อักษร 
    11.3 น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
    11.4 วิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของต้นทุนผลผลิตตำมโปรแกรมกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
    11.5 จัดท ำรำยงำนกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตต่อผู้บริหำรและน ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำรปรับปรุง
และพัฒนำ 
 

มาตรฐานการพัฒนางานการค านวณต้นทุนผลผลิต 
  1. มีกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต  โดยกำรใช้โปรแกรมตำมที่ส ำนักงำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนก ำหนด 
 2. มีคณะกรรมกำรจัดกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตเป็นลำยลักษณ์อักษร 
 3. มีกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
 4. มีกำรวิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของต้นทุนผลผลิตตำมโปรแกรมกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 
 5. มีกำรจัดท ำรำยงำนกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิตต่อผู้บริหำรและน ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำร
ปรับปรุงและพัฒนำ 
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 12.  งานส านักงานกลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
    12.1 หัวหน้ำงำนเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
    12.2 จัดท ำแผนงำน งบประมำณ  และสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
    12.3 ธุรกำร สำรบรรณ กำรเงิน พัสดุ ของกลุ่มบริหำรนโยบำยและแผน 
    12.4 อ่ืนๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

มาตรฐานการพัฒนาส านักงานกลุ่มบริหารนโยบายและแผน 
 1. จัดท ำประมำณกำร  เขียนโครงกำรเพ่ือเสนอของบประมำณที่จะท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 2. จัดระบบกำรรับ – ส่งโต้ตอบหนังสือรำชกำรภำยในกลุ่มงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 3. มีมำตรกำรในกำรติดตำมและจัดส่งหนังสือให้รวดเร็วทันก ำหนด 
 4. มีระบบกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรเป็นหมวดหมู่  เรียบร้อยสวยงำม 
     5. มีสำมำรถค้นหำเอกสำร  หนังสือรำชกำรได้อย่ำงรวดเร็ว 

 6. มีกำรจัดระบบกำรจัดซื้อ  จัดหำ  รับเงิน  จ่ำยเงินอย่ำงเป็นระบบและถูกต้องตำมระเบียบ 
 7. มีกำรจัดหำวัสดุส ำนักงำนให้เพียงพอในแต่ละปี 
 

 

13. งานขับเคลื่อนนโยบายส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  กลุ่มบริหารนโยบายและแผน  
     มีหน้ำที่ด ำเนินงำนให้สอดคล้องตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ หรือ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 
 
 
 
                                                          (นำยณัฏฐเอก กระจ่ำง) 
                ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนโพนทันเจริญวิทย์ 


