
คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานแผนงาน 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนวิเครำะห์งบประมำณและแผนปฏิบัติกำร 
๒. วิเครำะห์และประสำนงำนกำรจัดท ำแผนให้สอดคล้องกับนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ โรงเรียนและมำตรฐำนกำรศึกษำ ดังนี้ 
๒.๑  แผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ๓ ปี 

    ๒.๒  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของโรงเรียน 
๓. น ำเสนอแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ เสนอขอ               

ควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๔. ช่วยเหลือประสำนงำน ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำปีอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๕. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
๖. จัดท ำปฏิทินตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณของโรงเรียน 
๗. ประสำนแผนของโรงเรียนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๘. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงำนวิเครำะห์งบประมำณและแผนปฏิบัติรำชกำร 
๙. ปรับแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในแต่ละปี 
๑๐. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
๑๑. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
กระบวนกำรวำงแผนกลยุทธ์โรงเรียน เน้นให้ทุกฝ่ำยมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพ

ของสถำนศึกษำ ได้แก่ ผู้บริหำร ครู บุคลำกร ชุมชน และองค์กรภำยนอก โดยจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
ระยะ ๓ ปีที่สอดคล้องกับนโยบำยควำมต้องกำร และปัญหำของสถำนศึกษำและท้องถิ่น ตำมข้ันตอน ดังนี้  

๑. วิเครำะห์ผลกำรประเมินภำยในและภำยนอก  
๒. น ำผลกำรวิเครำะห์มำก ำหนดเป็นวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้ำประสงค์ และกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
๓. จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ และกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ  
๔. ขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
การจัดท าแผนปฏิบัติการ 
๑. แต่ งตั้ ง คณะท ำ งำน เ พ่ือจั ดท ำแผนงำนและโครงกำรประจ ำปี  โ ดยน ำผลกำรประ เมิน                     

กำรด ำเนินงำนของแผนงำน/โครงกำรในปีที่แล้วมำใช้ในกำรจัดสรรงบประมำณให้กับกลุ่มงำนและกลุ่มสำระ                
กำรเรียนรู้ต่ำง ๆ  

๒. ประชุมเชิงปฏิบัติกำร สร้ำงควำมเข้ำใจให้บุคลำกรในกำรท ำแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติกำร  
๓. น ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำจัดสรร โดยคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๔. กลุ่มงำนและกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ได้จัดท ำโครงกำรเพ่ือตอบสนองต่อกลยุทธ์ของโรงเรียน  

 5. จัดท ำเล่มแผนปฏิบัติกำร  



๕. น ำไปปฏิบัติ ติดตำม ตรวจสอบโครงกำรเป็นระยะๆ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ข้อเสนอแนะ 
ปัญหำ อุปสรรคต่ำงๆ ที่เกิดขึ้น ทบทวนและวำงแผนด ำเนินกำรในปีต่อไป  
  
 การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ 

   หำกนโยบำยเร่งด่วน หรือเหตุจ ำเป็นต่ำงๆ โรงเรียนจะมีวิธีกำรในกำรปรับเปลี่ยนและน ำ 
แผนปฏิบัติกำรไปปฏิบัติอย่ำงรวดเร็ว โดยมีขั้นตอน คือ ผู้รับผิดชอบรำยงำนหรือชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับ           
กำรด ำเนินงำนดังกล่ำว เสนอต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบตำมควำมเหมำะสม โดยใช้งบกลำงหรือ 
งบส ำรองจ่ำย นอกจำกนี้โรงเรียนยังได้ก ำหนดช่วงเวลำในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร                   
๒ ระยะ คือ กำรติดตำมระหว่ำงด ำเนินกำรตำมโครงกำร/กิจกรรม ถ้ำพบว่ำกำรด ำเนินงำนไม่เป็นไปตำมแผนที่  
วำงไว้ หำกอยู่ในสภำวะที่จ ำเป็นสำมำรถเปลี่ยนแผนและปฏิบัติตำมแผนใหม่ได้ทันที  โดยผู้รับผิดชอบ                        
จะปรับเปลี่ยนกำรด ำเนินงำน และวำงแผนกำรปฏิบัติกำรใหม่ แล้วปฏิบัติตำมแผนปฏิบัติกำรที่ปรับปรุง  ภำยใต้
กำรติดตำม ก ำกับของหัวหน้ำฝ่ำย/หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ/หัวหน้ำงำน และติดตำมหลังกำรด ำเนินกำรตำมแผน               
เพ่ือหำข้อเสนอแนะ น ำไปวำงแผนในกำรปรับปรุงแผนปฏิบัติกำรปีต่อไป 
 
 

 


