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ก 

 

ค ำน ำ 

 

 ภายใต้กรอบของระเบียบและกฎหมายในการด าเนินราชการด้านต่าง ๆ เป็นหนึ่งในหน้าที่ของ 

กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย

โดยเคร่งครัด อ านวยความสะดวก รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ สนับสนุนฝ่ายปฏิบัติการสอนให้สามารถ

ด าเนินการ และให้บริการแก่นักเรียนอย่างมีคุณภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว ทั้งนี้รวมถึงการบริการแก่ผู้ปกครองและ

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินงานทั้งหมดต้องอาศัยบุคลากรที่มีความซื่อสัตย์ เสียสละ และมีความมุ่งมั่น

ต่อหน้าที่  

 ดังนั้น โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี จึงได้ประชุมคัดเลือกครูและบุคลากรทาง  

การศึกษา เพ่ือจัดระบบการด าเนินงานในกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา ให้

สอดคล้องกับลักษณะของงานและเกณฑ์มาตรฐาน และเป็นการสนองนโยบายส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้การบริหารงานของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลต่อราชการอย่างเต็มความสามารถสูงสุด จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม

บริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 

ฉบับนี้ขึ้น โดยใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

 กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธาน ี

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

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

การบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

 การบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 

ปทุมธานี เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความ

เป็นอิสระในการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ

บริหารแบบมุ่งเน้นผลงานเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีต่อผู้เรี ยน ด าเนินการด้าน

แผนงานและวางแผนกลยุทธ์ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมา 

ภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาใหม้ีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับ

การยกย่อง เชิดชูเกียรต ิมีความมั่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

ผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการ

ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 

 

วัตถุประสงค์ 

 

 1. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา มีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาล  

 2. เพื่อให้ได้ผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  

 3. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีมีอยู่และได้รับมาอย่างเพียงพอและมี

ประสิทธิภาพ  

 4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัยจรรยาบรรณ  

ตามมาตรฐานวิชาชีพและมาตรฐานวิทยฐานะแห่งวิชาชีพช้ันสูงจนได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิมีความมั่นคง  

และก้าวหน้าท่ีส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 5. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน และอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 6. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

ขอบข่ายภารกิจ 

 

  1. งานนโยบายและแผนงาน     

 2. งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

  3. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 4. งานสวัสดิการข้าราชการ 

 5. งานสวัสดิการน้ าด่ืมตราโรงเรียนและสินค้าตราโรงเรียน       

 6. งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 

 7. งานส านักงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

 
 



4 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

พรรณนาขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน 

ของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

 1. ชื่องาน งานนโยบายและแผนงาน     
    

การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่  เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของ 

กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานของส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

  2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ 

เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 

Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นท่ีและผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

ท่ีต้องด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถานศึกษาท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

  3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ

เขตพื้นท่ีการศึกษา และความต้องการของสถานศึกษา  

  4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงท่ีท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาด้าน

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุนซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กรและผลผลิตงาน/โครงการ  

  5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

  6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณะรับทราบ 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  

   2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

   3) หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ด าเนินการ ดังนี้ 

   1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ี

เกี่ยวข้อง 

   2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ 

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  

   3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Goal) ของสถานศึกษา  

   4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

   5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัว ช้ีวัดความส า เร็จ  (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ  

   6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  

   7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้างแผนงาน โครงการ และกิจกรรม 

   8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

2) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  

  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ์ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน

งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์

ขั้นตอน และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ  

  2) จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 

Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการ  

ด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตท่ีต้องการด า เนินการใน 3 ปี

ข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ

สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  

  3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน

กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย  

  4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี

จะต้องท ากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 

ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

2) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

การจัดสรรงบประมาณ  

  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 

  2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง

ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หลักเกณฑ์ขัน้ตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

  3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี

การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร  

  4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานท่ีจะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 

และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร

ของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม

แผนระดมทรัพยากร 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

2) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 2. ชื่องาน งานติดตามประเมินผลและรายงาน 

  

  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

  2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ างบประมาณ  

   3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความ

เส่ียงสูง 

  4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ

ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

   5) ก ากับ ติดตาม รวบรวม รายงาน และสรุปการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

2) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  3. ชื่องาน งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
   

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และศักยภาพท้องถิ่น 

  2) จัดท าแนวทางหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าทะเบียนคุม 

  3) จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา ก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

  4) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคลากร และหน่วยงานท้ังภาครัฐและ

เอกชน  

  5) สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

  6) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 5 -7 วันท าการ 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

2) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

3) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 4. ชื่องาน งานสวัสดิการข้าราชการ 
  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) ประกาศประชาสัมพันธ์รายละเอียดและเงื่อนไขการเบิกค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล  

ค่าการศึกษาบุตรให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษารู้โดยท่ัวกัน 

  2) จัดท าเอกสารสวัสดิการ เบิกค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

  3) รวบรวมเอกสารสวัสดิการ เบิกค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

  4) น าส่งเอกสารต้ังเบิกค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

  5) จัดท ารายงานสรุปเบิกค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1) โรงเรียนรวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการส่งเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ปทุมธานี       

ถึงวันท่ี 25 ของทุกเดือน 

2) เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา ปทุมธานี ด าเนินการภายใน 30 ท าการ 

3) กรมบัญชีกลางด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 ท าการ  

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  1) พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2561  

  2) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555  

3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

พ.ศ.2560 

  4) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 5. ชื่องาน งานสวัสดิการน้ าด่ืมตราโรงเรียนและสินค้าตราโรงเรียน       
   

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) ก าหนดเงื่อนไขและรายละเอียดในการจัดหาร้านส่งน้ าด่ืมให้กับโรงเรียน 

  2) จัดท าประกาศ ยื่นซอง เปิดซอง ประกาศผลการเปิดซอง และท าสัญญาเพื่อหาร้านส่งน้ าด่ืม

ให้กับโรงเรียน 

  3) จัดส่ังน้ าด่ืมตราโรงเรียนและสินค้าตราโรงเรียนเพื่อจ าหน่ายให้เพียงพอต่อความต้องการ 

  4) ดูแลการจัดจ าหน่ายน้ าด่ืมตราโรงเรียนและสินค้าตราโรงเรียน 

  5) ดูแลตู้แช่น้ าด่ืมตราโรงเรียนให้สะอาดและพร้อมใช้งาน 

  6) จัดท าบัญชี รายรับ-รายจ่าย การจ าหน่ายน้ าด่ืมตราโรงเรียนและสินค้าตราโรงเรียน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

   ระยะเวลาการด าเนินการขอสวัสดิการน้ าด่ืมภายใน 1-3 ท าการ 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข ฉบับท 61 พ.ศ.2524 เรื่อง น  าบริโภคในภาชนะบรรจุท่ี 

ปิดสนิท 

2) มาตรฐานคุณภาพน  าเพื่อการบริโภค 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 6. ชื่องาน งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 
   

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) ศึกษารายละเอียดของการจัดต้ังและด าเนินงานของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนตาม

ระเบียบและข้อก าหนดต่างๆ  

  2) ด าเนินการจัดต้ังสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 

ให้เป็นไปตามระเบียบ 

  3) ก ากับ ติดตาม รวบรวม จัดเก็บข้อมูลของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเตรียม

อุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี ให้เป็นปัจจุบัน 

  4) จัดท าบันทึก วาระการประชุม รายงานการประชุมของสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียน

เตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ปทุมธานี 

  5) ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับส่วนงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดี

ต่อการด าเนินงาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                   ระเบียบสมาคมผู้ปกครองและครูแห่งประเทศไทย 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 7. งานส านักงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 
  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  1) บริหารส านักงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา ให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

  2) ปรับปรุง พัฒนาระบบงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา ให้

มีความถูกต้อง สะดวก คล่องตัว เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

  3) ส ารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การ

พัฒนาสถานศึกษา เพื่อเสนอแผนงานและโครงการของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา เพื่อขอต้ังงบประมาณประจ าปี 

  4) จัดท าแผนการซื้อ จัดหาวัสดุ เบิกอุปกรณ์และส่ือเทคโนโลยีท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานใน

ส านักงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  5) จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ พัสดุ อุปกรณ์ส านักงานท่ีได้รับและด าเนินการตรวจสอบประจ าปี 

  6) จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการโดยแยกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ จัดเก็บเอกสารให้

สามารถเข้าถึงได้ง่ายและเป็นปัจจุบัน 

  7) โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

  8) จัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุมและจัดเก็บข้อมูลของกลุ่มบริหารแผนงานและ

วางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

   9) เสนอหนังสือ เอกสารให้รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา พิจารณาส่ังการกลุ่มงานและบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

  10) จัดพิมพ์ค าส่ัง หนังสือราชการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง และจัดเก็บข้อมูลโดยประสานกับกลุ่มงาน

อื่น 

  11) จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  12) ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลาด าเนินการ 60 วัน 

 กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

6) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

7) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

8) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการ 

กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

งานมอบหมาย  

 รับผิดชอบในการบริหารจัดการกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา  

ให้มีประสิทธิภาพ ร่วมมือกับผู้อ านวยการสถานศึกษา ก ากับติดตามการบริหารงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย

ประสานงาน ประชุมวางแผน เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ประเมินผล ก ากับ 

ควบคุม ติดตาม การด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

หน้าที่และแนวทางแก้ไข 

 1. เป็นหัวหน้าส านักงานรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา 

 2. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนอีกต าแหน่งหนึ่งในกรณีท่ีผู้อ านวยการไม่อยู่ ท้ังนี้ตามค าส่ังของ 

โรงเรียนแต่งต้ังตามระเบียบและกฎหมาย  

 3. ช่วยผู้อ านวยการ ก ากับติดตาม นิเทศงานของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย ตามพรรณนางานในคู่มือการบริหารงานของกลุ่มบริหาร

แผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

  4. ประสานงานภายในกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา และประสานงานกับหน่วยราชการนอกโรงเรียนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 5. กรองงานท่ีเกี่ยวกับงานของกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษาเสนอ

ผู้อ านวยการวินิจฉัยส่ังการ  

 6. เป็นท่ีปรึกษาผู้อ านวยการด้านบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 7. งานอื่น ๆ ท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ  

กลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

งานมอบหมาย  

 ท าหน้าท่ีช่วยรองผู้อ านวยการประสานงาน ประชุม วางแผน ก ากับ ควบคุม ติดตาม การด าเนินงาน

ตามโครงสร้างกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 

หน้าที่และแนวปฏิบัติ 

 1. เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา  

 2. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา

กรณีท่ีรองฝ่ายบริหารงานกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษาไม่อยู่ 

 3. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และแก้ปัญหาการปฏิบัติงานร่วมกับรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหาร

แผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา 

 4. ลงนามตรวจเอกสาร/หนังสือราชการก่อนน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาส่ังการหรือลงนาม  

 5.  ปฏิบั ติ งานในก ลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษา ตามท่ี 

รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนาสถานศึกษามอบหมาย  

 6. ประสานงานเกี่ยวกับแผนงานและวางแผนกลยุทธ์ให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

 7. ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูท่ีปฏิบัติงานอยู่ในกลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์

การพัฒนาสถานศึกษาร่วมกับรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารแผนงานและวางแผนกลยุทธ์การพัฒนา

สถานศึกษา 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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