
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานนโยบายและแผน 

 
 
 

โรงเรียนบุญวาทย์วิทยาลยั 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา 

ล าปาง ล าพนู 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             งานนโยบายและแผน 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับสภาพปัจจุบัน และความต้องการเบื้องต้นของโรงเรียน 
 2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
การศึกษาแห่งชาติ นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย
ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆ  
 3. ด าเนินการควบคุมการใช้งบประมาณ 
 4. ช่วยเหลือ ประสารงานในการก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลงาน / โครงการของ
โรงเรียน 
 5. จัดประชุมประเมินผลการด าเนินงานของโรงเรียนประจ า 
 6. สรุปผลการด าเนินงาน / โครงการของโรงเรียน 
 7. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
 8. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เผยแพร่แก่คณะครู 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ 
1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับสภาพปัจจุบัน และความต้องการเบื้องต้นของ

โรงเรียน 
2 สัปดาห์ 

2 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดย
ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่างๆ 

1 เดือน 

3 ด าเนินการควบคุมการใช้งบประมาณ 1 ปี 
4 ช่วยเหลือ ประสารงานในการก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลงาน 

/ โครงการของโรงเรียน 
1 ปี 

5 จัดประชุมประเมินผลการด าเนินงานของโรงเรียนประจ า 1 วัน 
6 สรุปผลการด าเนินงาน / โครงการของโรงเรียน 3 สัปดาห์ 
7 ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 1 ปี 
8 จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เผยแพร่แก่คณะครู 2 สัปดาห์ 
9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 1 ปี 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2546  
 


