
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานแผนงาน    
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม งาน / โครงการ  

ของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

3. นิยาม 
  แผนปฏิบัติการ หมายถึง  ก าหนด และแนวทางการปฏิบัติงานตลอดปีงบประมาณและแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงาน / โครงการ และงบประมาณ 
 ลงนามประกาศใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ของโรงเรียน 
4.2 หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงานมีหน้าที่ 

 ร่วมพิจารณา งาน / โครงการ และงบประมาณ 
 ใช้ และปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาของโรงเรียน 
4.3 เจ้าหน้าที่แผนงาน  มีหน้าที่ 

 ด าเนินการศึกษาทบทวนแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา ตลอดจนผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

 จัดเตรียมเอกสาร และข้อมูลรายละเอียดการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
และแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และชี้แจงแก่บุคลากรในโรงเรียน 

 รวบรวม งาน / โครงการ และร่วมพิจารณา งาน / โครงการ และงบประมาณ 
 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 ด าเนินการใช้ และปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 เผยแพร่แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่ 

ผู้ปกครอง และชุมชน 



    
 

 

4.4  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  / งาน   มีหน้าที่ 
 เขียนงาน / โครงการ  ในหน้าที่รับผิดชอบ 
 ร่วมพิจารณา งาน / โครงการ และงบประมาณ 
 ปรับปรุงแก้ไข งาน / โครงการ และงบประมาณ 
 ใช้ และปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาของโรงเรียน 
4.5 ครู และบุคลากร  มีหน้าที่ 

 ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน เขียนงาน /โครงการในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน ปรับปรุงแก้ไข งาน /โครงการ และ 

งบประมาณ 
 ปรับปรุงแก้ไข งาน/โครงการ และงบประมาณ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงาน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาและทบทวน 
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปงีบประมาณ
ของโรงเรียน และผล
การปฏิบัติงานในปีท่ี
ผ่านมา 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
  

1. ศึกษาทบทวนแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณและแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน 
2. ศึกษารายงานผลการ 
ด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา 

ก.ย. 
 
 
 

 

1. แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ
และแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน 
2. รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานในปีที่ผ่าน
มา 

2. เตรียมเอกสาร 
และข้อมูล 

เจ้าหน้าที่     
แผนงาน 

1. จัดเตรียมเอกสาร และ
ข้อมูลรายละเอียดการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณและแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา เช่น กล
ยุทธ์ สพฐ. สพม. โรงเรียน 
มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน/โรงเรียน 

ก.ย. 1. เอกสาร
ประกอบการจัดท า
แผนฯ 
2. กลยุทธ์  สพฐ.  
สพม. โรงเรียน 
มาตรฐานการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน/โรงเรียน 
3. แบบฟอร์มการ
เขียนงาน/โครงการ 
4. เอกสารรับส่งงาน/
โครงการ 
 
 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
3. ชี้แจงบุคลากร 
 

 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
 

1. แจกแบบฟอร์มเขียน 
งาน/โครงการ 
2. รายละเอียดต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้อง เช่น กลยุทธ์ สพฐ. 
สพม. โรงเรียน มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน/
โรงเรียน 

ต.ค. 
 

1. แบบฟอร์มเขียน
งาน/โครงการ 
2. เอกสารรับส่งงาน/
โครงการ 

4. ชี้แจงการเขียน 
งาน/โครงการ 
 

๑. หัวหน้า
กลุ่มงาน
บริหาร
งบประมาณ 
 

1. ประชุมชี้แจงบุคลากร 
ทุกคนเรื่องการจัดท างาน/
โครงการ 
2. มอบหมายให้กลุ่มสาระ 
ฯ/งานและบุคลากรครู 
เขียนงาน/โครงการ 

ต.ค. 1. แบบฟอร์มเขียน
งาน/โครงการ 
2. เอกสารรับส่งงาน/
โครงการ 

5. ส่งการเขียนงาน/ 
โครงการ 

ครู/บุคลากร 
 

1. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ 
งาน/ครู/บุคลากรเขียนงาน/
โครงการ 

ต.ค. 1. งาน/โครงการ 
2. เอกสารรับส่งงาน/
โครงการ 

6. รวบรวมงาน/
โครงการ และ
งบประมาณ 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
ทุกกลุ่มงาน/ 
หัวหน้ากลุ่ม
สาระฯ/งาน 

1. เจ้าหน้าที่แผนงาน 
รวบรวมงาน/โครงการ 
2. ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณางาน/โครงการตาม
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
3. แผนงานเรียงล าดับ 
ความส าคัญและจ าเป็น
ตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณหรือกลยุทธ์ 
สพฐ. สพม. โรงเรียน 
มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน/โรงเรียนให้ที่
ประชุมพิจารณา 

ต.ค. 1. เอกสารงาน/
โครงการ 
2. หนังสือเวียน
ประชุม 
3. บันทึกการประชุม 
4. ประมาณการ
รายรับ ตารางจัดสรร
งบประมาณกลุ่มสาระ
ฯ /งานต่างๆ 

7. พิจารณางาน/
โครงการ และ
งบประมาณ 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร

ทุกกลุ่มงาน/ 
หัวหน้ากลุ่ม
สาระฯ/งาน 

 

1. เสนองบประมาณแก่ 
งาน/โครงการ 
2. ส่งคืนงาน/โครงการที่ 
ไม่จ าเป็นคืนผู้รับผิดชอบ
เพ่ือจัดท าปีต่อไป 
 
 
 

ต.ค. งาน/โครงการ 
 
 
 
 



    
 

 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
3. ประมาณการเงิน 
งบประมาณ และจัดสรร
งบประมาณค่าใช้จ่ายแก่
งาน/โครงการต่างๆ 
4. เสนองาน/โครงการให้ 
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
5. ส่งคืนงาน/โครงการให้ 
ผู้รับผิดชอบพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

8. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 
อนุมัติ 
2. ส่งคืนโครงการ  ที่ไม่ 
เหมาะสม ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารทุกกลุ่มงาน 
ผู้รับผิดชอบทุกงาน เพ่ือ
ปรับปรุงและน าเสนออีกครั้ง
หนึ่ง 

ต.ค. 
 
 
 

 

งาน/โครงการ 
 
 
 
 

9. จัดท ารูปเล่ม ๑. เจ้าหน้าที่     
แผนงาน 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดพิมพ์เอกสารเข้าเล่ม
เอกสาร 
2. ด าเนินการจัดพิมพ์ และ 
เข้าเล่มเอกสาร 

ต.ค. งาน/โครงการที่ได้รับ
การอนุมัติ 
 

10. ลงนาม 
ประกาศใช้ 
 
 

คณะกรรม 
การ

สถานศึกษา 
 

1. เสนอผู้อ านวยการลง 
นามประกาศใช้ 
2. เผยแพร่เอกสารแก่กลุ่ม 
สาระฯ / ฝ่าย/งานต่างๆ 

ต.ค. 
 

งาน/โครงการที่
สมบูรณ์และอนุมัติ
แล้ว 
 

11. ใช้ และปฏิบัติ
ตามแผน 

บุคลากร  
ทุกคน 

1. ปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ 
การประจ าปีงบประมาณ
ของโรงเรียน 
2. รายงานผลการ 
ด าเนินงาน 
3. เผยแพร่แผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีงบประมาณแก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี
การศึกษา 

งาน/โครงการที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว 

 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 

กรรมการ
สถานศึกษา 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม

งานบริหารทุก
กลุ่มงาน 

คณะท างาน 
แผนงาน 

หัวหน้างาน/ 
กลุ่มสาระฯ 

ครู และ
บุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 

 
    NO             

 
 
 
  

 
   YES 

 
    NO             

 
 
 
  

   YES 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

          NO 
 
 
 
 
 
 
 

                         YES 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศึกษา ทบทวน 
แผนปฏิบัติ ฯ 
และผลการ

ด าเนินงานใน
รอบปีท่ีผ่านมา 

เขียนแผนงาน/โครงการ /กลุ่มสาระ/งาน 

พิจารณางาน/
โครงการ/

งบประมาณ 

เตรียมเอกสาร
ประกอบการจดั 

ท าแผน 

ชี้แจงบุคลากร 

พิจารณา
โครงการ 

จัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ประจ าปี 

ลงนามเห็นชอบ
ประกาศใช้ 

ใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ/ปฏิบัติงานตามแผนตลอดปี 

เผยแพร่
ผู้ปกครองและ

ชุมชน 

อนุมัติ
แผน 


