
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
     งานแผนโรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ ได้จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงาน เพื่อใช้ประกอบการ

ปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มาตรฐาน งานโดยใช้แนวทางของคู่มือการปฏิบัติ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผนของส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
เป็นหลัก โดยเติมเต็มรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามกรอบภารกิจ ให้กับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ได้อย่างเป็นระบบ เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกรอบ ภารกิจต่อไป  

      ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

                                                                       งานแผน 

        โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 
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       ภารกิจงาน 
                ๑. งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
                ๒. งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ  
                ๓. งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

๑. ชื่องาน : งานแผน 
            การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
    เพื่อจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สภาพปัญหา 

ความต้องการ ตามบริบทของสถานศึกษา 
๓. ขอบเขตของงาน 
     ๓.๑ การทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาท่ีผ่านมา 
     ๓.๒ การจัดทําแผนท่ีต้ังการศึกษาโดยใช้เทคนิคของ School Mapping 
     ๓.๓  การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔. คําจํากัดความ 
แผนพัฒนาแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหมายถึงเอกสารท่ีแสดงแนวทางการพัฒนาท่ีชัดเจนมีการ

วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อมประเมินสถานภาพของสถานศึกษาแล้วจัดทําแผนพัฒนาสถานศึกษาเพื่อกําหนด
แนวทางการดําเนินงานย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๕.๑ ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
    ๕.๒ ศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา 
    ๕.๓ วิเคราะห์ปัจจัยสภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และประเมิน  
         สถานภาพของสถานศึกษา  
   ๕.๔ กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ การศึกษา 
   ๕.๕ กําหนดกลยุทธ์จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๕.๖ กําหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดความสําเร็จเป้าหมายและกรอบแผนงาน/  
         โครงการ/กิจกรรม 
   ๕.๗ นําเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   ๕.๘ เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง 



             ๕.๙ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนภารกิจ / ศึกษาขอ้มูล 
และผลการดาํเนินงาน 

วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 

กาํหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์/กลยุทธ์ /  
ผลผลิต(Outputs) ผลลพัธ์ (Outcomes) 

 ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ความสําเร็จ และกรอบแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการ 

นาํไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน เห็นชอบ 



    
                  ๖. แบบฟอร์มที่ใช ้
 
                   ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

๗.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
๗.๒ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗.๓  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 
 
 
 
 



 



๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) : งานแผน 
                         งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
          ๒. วัตถุประสงค์ 
              เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
สภาพปัญหา ความต้องการ  
           ๓. ขอบเขตของงาน 
               ๓.๑ การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 
               ๓.๒ การนําแผนปฏิบัติการประจําปี ไปสู่การปฏิบัติ 
           ๔.คําจํากัดความ 
              การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี หมายถึงการศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ งบประมาณ 
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อ กําหนดเป้าหมายการ พัฒนา รวมทั้งการ จัดทํา
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่ การปฏิบัติท่ีเป็นรูปธรรม 
            ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
             ๕.๒ ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อปรับแผนงาน/งาน/ โครงการให้สอดคล้อง
กับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
             ๕.๓ กําหนดเป้าหมายการพัฒนาของสถานศึกษา 
             ๕.๔ จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 
             ๕.๕ นําเสนอแผนปฏิบัติการประจําปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
             ๕.๖ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชนทราบ 
             ๕.๗ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 



              Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียด
นโยบายและงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

กําหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจําปี 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนบัสนุนการ 

นาํไปใช้ 

ติดตาม ประเมินผลและ 

รายงานผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการ

สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

เห็นชอบ 



          ๖. แบบฟอร์มที่ใช ้
            
          ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                 ๗.๑ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
                 ๗.๒ แผนปฏิบัติราชการของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                 ๗.๓  แผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 



     คณะผูจ้ดัทาํ 

 

                                                            ๑.นางรัตติยา    สุธรรม 
                                                           ๒.นางปัทมวรรณ  สุขใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


