
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
โรงเรียนปล้องวิทยาคม 

กลุ่มงานแผนงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36 

 



วิสัยทัศน์ (Vision) 

โรงเรียนปล้องวิทยาคม เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล ส่งเสริมผู้เรียนให้มีทักษะ
ชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

 
พันธกิจ (Mission) 

1. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ เป็นพลเมืองโลกเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีทักษะ  
ชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

       2.   ส่งเสริมและพัฒนาครูใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
       3.   พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
       4.   พัฒนาการบริหารจัดการโดยใช้ระบบคุณภาพ 
       5.   พัฒนาแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และบริหารจัดการ 
       6.   สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียนระดับท้องถิ่นระดับประเทศและระดับ  
                  นานาชาติ 

 
เป้าหมาย (School goals) 

           ผู้เรียนมีคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานสากล มีทักษะชีวิตในศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐาน
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

           
 กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
          กลยุทธ์ที่ 1  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพเป็นพลเมืองโลกเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้มีทักษะชีวิตใน 
                           ศตวรรษท่ี 21 ด ารงตนบนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสาน 
                           ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 

กลยุทธ์ที่ 2   ส่งเสริมและพัฒนาครู ให้เป็นบุคคลแห่งเรียนรู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพใช้  
                           เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารให้เป็นกลไกการขับเคล่ือนการเรียนรู้ การ  
                           บริหารและการบริการ 
 กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากลมีความ 
                           รับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม  
 กลยุทธ์ที่ 4  บริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมโดยใช้ระบบคุณภาพ  
 กลยุทธ์ที่ 5  พัฒนาแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู้และการบริหารจัดการ 
 กลยุทธ์ที่ 6  สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียน ระดับท้องถิ่น ระดับประเทศ และ 
                           ระดับนานาชาติ   
 
 
 



 
 
PLONG Model  
P : Participle = เน้นการมีส่วนร่วมของบุคลากร และภาคีเครือข่ายท้ังในและนอกสถานศึกษา 
L : Learning Organization = เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้
O : Opportunity = เปิดโอกาสสร้างความสามารถท้ังในระดับบุคคล งานกลุ่มและองค์กร 
N : Network = สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ท้ังในระดับโรงเรียน ชุมชน ท้องถิน่ ชาติและระดับนานาชาติ 
G : Globolization = เปิดโลกการเรียนรู้อย่างไม่มีขีดจ ากัดให้กับผู้เรียน ครู ผู้ปกครองและชุมชน 

  
   อัตลักษณ์ของโรงเรียน (Identity) 

“ยิ้ม  ไหว้   ทักทาย” 
 

 เอกลักษณ์ของโรงเรียน (Identity) 
“ วัดสู่โรงเรียน ” 

 
ค าขวัญ ปณิธานของโรงเรียน  (Resolution) 

“เรียนดี  งานเด่น  เป็นกีฬา  พึ่งพาตนเอง” 
 

คติพจน์ของโรงเรียน 
“อตฺตาหิ    อตฺตโน    นาโถ” (ตนแลเป็นท่ีพึ่งแห่งตน) 

 
สีประจ าโรงเรียน  ( ขาว- เหลือง ) 

สีขาว     หมายถึง   ความบริสุทธิ์ของร่างกายและจิตใจ 
สีเหลือง  หมายถึง   ความมีศีลธรรมและคุณธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  กลุ่มบริหารงานนโยบายและแผน 
   

      หน้าที่ 
1. เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารโรงเรียนในกลุ่มงานนโยบายและแผน 
2. วางแผนก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบและแนวปฏิบัติ  ในสายงานกลุ่มงานนโยบายและแผนให้ถูกต้องเป็น

ตามระเบียบของทางราชการ 
3. พิจารณางบประมาณรายจ่ายของกลุ่มงานนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานโรงเรยีน 
4. ขับเคล่ือนงานนโยบายเรื่องต่าง ๆของโรงเรียน ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินงานใหใ้ห้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ 
5. รายงานสรุปการปฏิบัติงานตามโครงการและงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน ต่อผู้บริหาร 
6. วางระบบ ด าเนินการ   การประเมินตนเอง   การประเมินคุณภาพภายในเพื่อรองรับการประเมิน   
      คุณภาพภายนอกและจัดท าแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
7.   ด าเนินการวางแนวทางมาตรการควบคุมความเส่ียง และตรวจสอบงานคาบคุมภายใน ของฝ่าย/ งาน  
     ต่างๆในโรงเรียน 
8.  จัดท าเอกสารมาตรฐานการศึกษา    แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา    แผนปฏิบัติการประจ าปี    
      มาตรฐานการปฏิบัติงาน  รายงานผลการด าเนินงาน 
9. สังเคราะห์รายงานจากผู้รับผิดชอบน าเสนอเป็นภาพรวมของโรงเรียน       และจัดท า

เอกสารรายงานการประเมินโรงเรียน 
10. เก็บรวบรวมผลงานท่ีเป็นงาน/โครงการ จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ในการประเมิน- 

ตรวจสอบทุกอย่าง 
11. ด าเนินการจัดท าการประชาสัมพันธ์โรงเรียนโดยใช้ส่ือต่างๆ และพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน 
12. ประสานงานฝ่ายต่าง ๆตามความเหมาะสม และท าหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1. งานส านักงานกลุ่มงานนโยบายและแผน     

หน้าที่      
1. ปฏิบัติงานประจ าส านักงานกลุ่มงานนโยบายและแผน 
2. จัดท าป้ายนิเทศ ผังโครงสร้างและป้ายประกาศของกลุ่มงานนโยบายและแผน 
3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม และบันทึกการประชุม 
4. จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานนโยบายและแผน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. งานนโยบาย     
หน้าที่ 

                    1. ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีนโยบายเร่งด่วนของโรงเรียนและสพม.36 
  2. วางแผนและจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  3. ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานตามงาน/โครงการ 
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



3. งานแผนงาน/โครงการ    
หน้าที่ 

                   1. ร่วมพิจารณาจัดสรรงบประมาณของโรงเรียน 
                   2. จัดท าแบบฟอร์มขอใช้เงินงบประมาณ 
                    3. จัดท าบัญชีควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  4. ตรวจสอบการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  5. แจ้งยอดการใช้จ่ายเงินในแต่ละเดือนของงาน/โครงการ 
  6. วางแผนและด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
  7. ติดตามการประเมินงาน/โครงการ 
  8. รายงานการด าเนินงานตามงาน/โครงการ 
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        4.  งานประกันคุณภาพการศึกษา     

หน้าที่ 
             1.   วิเคราะห์สาเหตุและให้ค าแนะน าแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาในโรงเรียนให้เป็นไปตาม 
                 เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
             2.   ร่วมวางแผนเพื่อการพัฒนาในส่วนการจัดการศึกษาของโรงเรียนเพื่อให้บรรลุนโยบายและ 
                 วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
            3.   จัดต้ังระบบการด าเนินงานการประกนัคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ และ 
                 วิธีการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ 
            4.   รับผิดชอบในการดูแลควบคุมการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานติดตามตรวจสอบ  
                  คุณภาพการศึกษา งานการประเมินคุณภาพการศึกษา 
             5.   รับผิดชอบในการประสานงาน ระหว่างฝ่ายประกันคุณภาพกับฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระการ 

เรียนรู้อื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง และผู้ตรวจสอบภายนอก หรือจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน 
         คุณภาพการศึกษา ( สมศ. ) 

 
  4.1  งานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

             หน้าที่  

  1.   จัดท ามาตรฐานและเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
  2.   จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ให้ด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานของ 

      โรงเรียน 
             3.   การจัดระบบสารสนเทศของฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 
            4.   การพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุถึงมาตรฐานท่ีก าหนด 
  5.   ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในเรื่องการประกนัคุณภาพการศึกษา 
  6.   เตรียมความพร้อมให้กับโรงเรียนในเรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียน  เพื่อรับ 

      การประเมินจากหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อรับรองคุณภาพการศึกษา 
  7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



             4.2  งานการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
   หน้าที่  
  1.  จัดท าระบบตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  2.  สร้างเครื่องมือในการตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาด้าน 
                    2.1  วิสัยทัศน์ และภารกิจของโรงเรียน                     2.2   ธรรมนูญโรงเรียน 
                    2.3   การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้         2.4   ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
                      2.5   การพัฒนาองค์กร                                       2.6   การพัฒนาวิชาชีพครู 
  3.  จัดระบบการตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
            4.  การด าเนินงานตามระบบการตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
            5. การสรุปผลการด าเนินงานตามระบบการตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  6.  ช่วยงานนิเทศ-ก ากับ ติดตาม และปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  7.  เสนอแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ท่ีไม่ถึงเกณฑ์มาตรฐาน 

       การศึกษาของโรงเรียน 
  8.  จัดท ารายงานผล การตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  9.  เตรียมความพร้อมเพื่อรับการตรวจประเมินจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 
  4.3  งานการประเมินคุณภาพการศึกษา 
    หน้าที่  

1.  เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินด้านคุณภาพของนักเรียน  คุณภาพการเรียนการสอนคุณภาพการ
บริหารและการจัดการ  คุณภาพการพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ และความพึงพอใจของ  stakeholder 

2.   วางแผนการด าเนินงานและจัดท าปฏิทินในการปฏิบัติงานของการประเมินคุณภาพภายในของ
โรงเรียน 

3.   จัดท าเครื่องมือการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
4.   ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ในการจัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน(Self 

Assessment Report :SAR) เพื่อเสนอต่อสาธารณชน  เก็บรวบรวมข้อมูลจากฝ่าย/งาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
/ กิจกรรม/โครงการ     และอื่น ๆ จากฝ่ายนโยบายและแผนงาน 

5.  การทบทวนการด าเนินงานกิจกรรม/โครงการร่วมกับฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
6.  วางแผนการด าเนินงานร่วมกับโรงเรียนเพื่อรบัการประเมินจากคณะกรรมการการประเมินจาก

หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับรองคุณภาพการศึกษา 
7.  เฝ้าระวังและรักษาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
5. งานควบคุมภายใน 

   หน้าท่ี 
1. ประสานกับทุกฝ่ายเพื่อด าเนินการวิเคราะห์สภาพความเส่ียงของสายงาน 
2. วางแผนด าเนินการรวบรวมแนวทางมาตรการควบคุมความเส่ียงของทุกฝ่าย 
3. ติดตามและรายงานความเส่ียงท่ีได้รับการควบคุมและแก้ไขแล้วเพื่อรายงาน สพม. 36 



4.  ด าเนินการวางแนวทางมาตรการควบคุมความเส่ียง ตรวจสอบงานคาบคุมภายในเขตฝ่าย/ งาน 
ต่างๆในโรงเรียน 

5.   รายงานผลการปฏิบัติตามแนวทางการควบคุมความเส่ียงให้ผู้บริหารทราบ 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

            6.  งานสารสนเทศ  
หน้าที่ 
1.  วางแผนจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ 
2.  จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและก าหนดแหล่งข้อมูลสารสนเทศ 
3. จัดท าสารสนเทศโรงเรียน สรุปรายงานต่อผู้บริหารและประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

          4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

   7.   งานประชาสัมพันธ์   
 

 หน้าที่ 
1. วางแผนงานประชาสัมพันธ์  ท าแผนประชาสัมพันธ์โรงเรียนและเว็บไซต์โรงเรียน 
2. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ตลอดปี  จัดให้มีการประเมินผล  และปรับปรุงงานด้านการ 
       ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
3. ด าเนินการจัดท าส่ือในการประชาสัมพันธ์โดยใช้แผ่นปลิว  รูปภาพ ป้ายประกาศ  จุลสาร    

วารสาร จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน 
4. ด าเนินรายการเผยแพร่ความรู้ และข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ในวิทยุชุมชน ให้แก่ 
        ผู้เกี่ยวข้อง    ผู้ปกครอง  ประชาชน  ครูและนักเรียนได้รับทราบ 
5. จัดท าโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อน าเสนอข้อมูล  (Presentation)  ให้แก่ผู้ท่ีมาเย่ียมชมโรงเรียน 
6. รวบรวมรูปถ่ายกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเพื่อจัดท าเป็นอัลบัมรูปภาพของโรงเรียน 
7. เป็นผู้จัดท าสคริปท์  (Script)  ให้นักเรียนเป็นผู้ด าเนินการจัดเสียงตามสายในรูปแบบชุมนุม                     
       ประชาสัมพันธ์ 
8. เป็นเจ้าหน้าท่ีฝ่ายพิธีการในงานต่าง ๆ และร่วมเป็นพิธีกร 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 


