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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     **************************** 
 
ชื่องาน งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

1. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
1.1 ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
1.2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่ผ่านมา / ข้อมลูสารสนเทศ  
1.3 ระดมความคิดเห็นและความต้องการของผูม้ีส่วนได้เสีย  
1.4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกและภายในทีม่ผีลกระทบต่อการจัดการศึกษาของ  

ดรงเรียน และประเมินสถานภาพของโรงเรียนโดยใช้เทคนิค SWOT การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และค่านิยม ของโรงเรียน  
1.6 กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของโรงเรียน 
1.7 กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวช้ีวัดความสำเรจ็ เป้าหมาย และกรอบแผนงาน/โครงการ  
1.8 นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อคณะกรรมการยกร่างแผนพฒันา  
1.9 ปรับร่างแผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอของคณะกรรมการฯ  
1.10 นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อขอความเห็นขอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษา      

ข้ันพื้นฐานโรงเรียน  
1.11 เผยแพร่แผนพฒันาการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทราบอย่าง

ทั่วถึง  
1.12 สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดทำแผนพฒันาคุณภาพการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
1.13 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Flow Chart การจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 
 
 

เสนอคณะกรรมการฯเพ่ือพิจารณา 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของโรงเรียน 



๓. ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
๓.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พทุธศักราช 2560 
3.2 แผนการบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 – 2558  
๓.๓ แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  
๓.๔ นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561)  
๓.๕ นโยบายของซเูปอรบ์อร์ดทางการศึกษา  
๓.๖ นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
๓.๗ แผนปฏิบัตริาชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ)  
๓.๘ แผนพัฒนาจังหวัดหนองคาย 
๓.๙ แผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด และกลุ่มจังหวัด  
๓.๑๐ รายงานการศึกษา การวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
๓.๑๑ รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของโรงเรยีนพานพร้าว 

 

 

๔. ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1 ทบทวนภารกจิการจัดการศึกษา

ของสำนักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษา  

1 เดือน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

2 ศึกษารายงานผลการดำเนินงานที่
ผ่านมา/ ข้อมูลสารสนเทศ  

1 เดือน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

3 ระดมความคิดเห็นและความ
ต้องการของผูม้ีส่วนได้เสีย  

2 สัปดาห ์ งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

4 วิเคราะหป์ัจจัยสภาพแวดล้อม
ภายนอกและภาย ในที่มีผลกระทบ
ต่อการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่ 
การศึกษาและประเมินสถานภาพ
ของเขตพื้นที่ การศึกษาใช้เทคนิค 
SWOT  

1 สัปดาห ์ งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

5 กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ และค่านิยมของ
โรงเรียนพานพร้าว  

2 สัปดาห ์ งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 



ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
๖  กำหนดกลยุทธ์การจัดการศึกษาของ

โรงเรียนพานพร้าว  
๒ สัปดาห์  งานแผนงานและ

คณะทำงาน 
 

๗  กำหนดผลผลิต ผลลพัธ์ ตัวช้ีวัด
ความสำเรจ็ เป้าหมาย และกรอบ
แผนงาน/โครงการ  

๒ สัปดาห์   
งานแผนงานและ

คณะทำงาน 

 

๘  นำเสนอร่างแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพื้นฐานต่อ  
คณะกรรมการยกร่างแผนพฒันา 
การจัดการศึกษา  

๑ สัปดาห์  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

 

๙  ปรับร่างแผนพฒันาการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐานตามข้อเสนอ  
ของคณะกรรมการฯ  

๒ สัปดาห์  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

๑๐  นำเสนอแผนพัฒนาการศึกษาข้ัน
พื้นฐานเพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานโรงเรียน  

๑ สัปดาห์  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

๑๑  เผยแพร่แผนพฒันาการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐานต่อสาธารณชนและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง  

๒ สัปดาห์  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

๑๒  สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถานศึกษา
จัดทำแผนพฒันา คุณภาพ  
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ต.ค. – ก.ย.  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

๑๓  ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การดำเนินงาน  

ต.ค. – ก.ย.  งานแผนงานและ
คณะทำงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี

 

     **************************** 
 
ชื่องาน  งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
1. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาวิเคราะห์ นโยบายรัฐบาล สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กลุ่มจังหวัด  
จังหวัด แผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของสำนักงานเขตพื้นที่จังหวัด สภาพแวดล้อม สำนักงานเขตพื้นที่จงัหวัด 
ผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา สภาพปญัหา และความต้องการของพื้นที่  

2. แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพิจารณาร่างในข้อ 1 เพื่อกำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของโรงเรียนพานพร้าว 
3. นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันาประจำปีต่อทีมบริหารองค์กร  
4. แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกบัจุดเน้นและเป้าหมาย  

การพัฒนาองค์กร  
5. วิเคราะห์โครงการใหส้อดคลอ้งกบัจุดเน้นและเป้าหมายของโรงเรียนพานพร้าว  
6. รวบรวมโครงการ เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติการประจำปี  
7. นำเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน เพื่อเห็นขอบ (กรณีมีการเสนอแนะแก้ไข 

กลับไปข้อ 5)  
8. จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี  
9. เผยแพร่ และสือ่สารสูก่ารปฏิบัติ  
10. สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำแผน  
11. ปรับปรงุแผนปฏิบัติการระหว่างปี  
12. ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Flow Chart งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณารา่งในข้อ 1 เพ่ือกำหนดจุดเน้น 

และเป้าหมายของโรงเรียน ประจำป ี

นำเสนอคณะกรรมการฯเพ่ือเห็นชอบ 

วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับจุดเน้นเป้าหมายของโรงเรียน 



3.ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. รัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัรไทย พุทธศักราช  
2. แผนการบรหิารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2552 - 2554 และ พ.ศ. 2555 - 2558  
3. แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11  
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรปูการศึกษาในทศวรรษที่ 2 (พ.ศ. 2552 - 2561)  
5. นโยบายของซเูปอร์บอร์ดทางการศึกษา  
6. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
7. แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.)  
8. แผนพัฒนาจังหวัด  
9. แผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด และกลุ่มจังหวัด  
10. รายงานการศึกษา การวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
11. รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
4.ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายกระทรวง กลยทุธ์ 

จุดเน้น สพฐ. สภาพแวดล้อม สพท.ทบทวนและ
ยืนยัน กลยุทธ์ สพท. ผลการ ดำเนินงานของปี  
ที่ผ่านมา ความต้องการของผู้มสี่วนได้เสีย  

5 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

2  แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อพจิารณาร่างในข้อ 1 เพื่อ
กำหนดจุดเน้นและเป้าหมายของโรงเรียนพาน
พร้าว ประจำปี  

1 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

3  นำเสนอร่างจุดเน้นและเป้าหมายการพฒันา 
ประจำปีต่อทีมบรหิารองค์กร  

1 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

4  แจ้งกลุ่ม/หน่วย ดำเนินการจัดทำแผนงาน 
โครงการใหส้อดคล้องกบัจุดเน้นและเป้าหมาย
การพัฒนาองค์กร  

7 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

5  รวบรวมแผนงานโครงการ เพื่อจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการประจำปี  

7 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

6  นำเสนอ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เพื่อเห็นชอบ  
(มีการเสนอแนะ แก้ไข กลับไปข้อ 5)  

1 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

  

 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 



ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
7 จัดทำเอกสารแผนปฏิบัติการประจำปี  7 วัน งานแผนงาน 

และคณะทำงาน 
 

8 เผยแพร่ และสื่อสารสูก่ารปฏิบัติ  2 วัน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

9 สนับสนุน ช่วยเหลือ สถานศึกษาจัดทำ  
แผนปฏิบัติการ  

ต.ค. – ก.ย.  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ  
ดำเนินงาน  

ต.ค. – ก.ย.  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานงานจัดสรรงบประมาณ 

     **************************** 
งานจัดสรรงบประมาณ  
1. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
1.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่กลุ่มงาน  

1) โรงเรียนแต่งตัง้คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ  
2) คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์

ที่กำหนด  
3) โรงเรียนแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้แต่ละกลุ่มงานรับทราบ  
4) เจ้าหน้าที่สนบัสนุนให้แต่ละกลุม่งานจัดทำโครงการรองรบัรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัตกิารประจำปี  
5) สนับสนุนช่วยเหลือดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบตัิการประจำปี  
6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน  

1.2 การจัดทำแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจำปี  
1) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปเีพื่อใหเ้ป็นแนวทางการดำเนินงาน

ของหน่วยงาน  
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของโรงเรียนโดยยึดผลผลิตของแผน

งบประมาณ  
3) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว ทางการดำเนินงานให้

สถานศึกษา  
4) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปโีดยรวบรวมขอ้มูลเกี่ยวกับแผนบริหารงบประมาณและ

แผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบบัร่างเพือ่เสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการฯ เพื่อขอความเห็นชอบ  
5) แจ้งผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ  
6) การติดตามประเมินผลและรายงานผลต่อผู้เกี่ยวข้องและอำนวยการโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    2.1 การจัดสรรงบประมาณให้แก่กลุ่มงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2 Flow Chart การปฏิบัติงาน  การจัดทำแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
 

 
3. แบบฟอร์มท่ีใช้  

3.1 บัญชีรบัแจ้งการจัดสรงบประมาณ  
3.2 บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ  
3.3 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  
3.4 รายงานการประชุมคณะกรรมการ  
3.5 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

4. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
4.1 หนังสือราชการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  
4.2 ระเบียบงานสารบรรณสำนักนายกรฐัมนตรี พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
4.3 ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณพ.ศ.2548 

 
 

คณะกรรมการฯให้ความเห็นชอบ 



5. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    การจัดสรรงบประมาณให้แก่กลุ่มงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  โรงเรียนแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ 1 วัน  งานแผนงาน 

และคณะทำงาน 
 

2  คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณวิเคราะหจ์ัดสรร
งบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่
กำหนด  

5 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

3  โรงเรียนแจ้งผลการจดัสรรงบประมาณให้แต่ละกลุ่ม
งานรับทราบ 

1 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

4  เจ้าหน้าทีส่นับสนุนให้แตล่ะกลุ่มงานจดัทำโครงการ
รองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบตัิการประจำป ี

7 วัน  งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

5  สนับสนุนช่วยเหลือดำเนินการตามโครงการ 
ในแผนปฏิบตัิการประจำป ี

ต.ค. – ก.ย. งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

6  ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน ต.ค. – ก.ย. งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

  

 

การจัดทำแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจำปี 
 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลติของแผนงบประมาณ

ประจำปีเพื่อให้เป็นแนวทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
3 วัน งานแผนงาน 

และคณะทำงาน 
 

2  การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัตติามเกณฑ์งบประมาณ
ของโรงเรียนโดยยึดผลผลติของ  แผนงบประมาณ  

5 วัน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

3  การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วย 
งานและเสนอแนะแนว ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา  

3 วัน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

4  จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวม
ข้อมูลเก่ียวกับแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อขอความเห็นชอบ 

7 วัน งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

5  แจ้งผูเ้ก่ียวข้องดำเนินการ  
 

ต.ค. งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

 

6  การติดตามประเมินผลและรายงานผลต่อผู้เก่ียวข้องและ
อำนวยการโรงเรียน 

ต.ค. – ก.ย. งานแผนงาน 
และคณะทำงาน 

  

 
 


