
 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี

นำงสำวสุพิชฌำย์ นรำทอง 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครปฐม เขต 1 

L 

A 

N 

P 

คู่มือ 

กำรปฏิบัติงำน 



 

ค ำน ำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อส าหรับเป็น
แนวทางในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษา เนื้อหาในเอกสารประกอบด้วย ความเป็นมาและความส าคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์
ท่ีคาดว่าจะได้รับ หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

            
   

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 



สารบัญ 
 

หน้า 

ส่วนที่ 1    บทน า            

     ความเป็นมาและความส าคัญ                 1 

                - ความหมายของการวางแผน                1 

                - ความหมายของแผนปฏิบัติการ                                                                              2 

     วัตถุประสงค์                  3 

     ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ                  3 

ส่วนที่ 2   หน้าที่ความรับผิดชอบ  

     บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง              4 

              ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน                5 

                -  Flow Chart การปฏิบัติงาน                        6  

                - กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี               7 

ส่วนที่ 3   หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบตัิงาน 

              ระเบียบ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี                                8 
              การเขียนเค้าโครงของโครงการ                9 

     การวิเคราะห์ความสมบรูณ์หรอืความถูกต้องของโครงการ           13 

      การติดตามและประเมินผล                       16 

              การรายงานผลการด าเนินงาน                       18 

              เค้าโครงแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                       20 

ภาคผนวก 

      การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา  

      

 

   

 

              



คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

 

 หน้า 1  

  

ส่วนที่ 1 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

     ความหมายของการวางแผน 

  หน่วยงานทุกระดับทั้งภาครัฐและเอกชนจ าเป็นต้องมีปัจจัยที่มีความส าคัญที่จะท าให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานประสบผลส าเร็จตามเป้าหมาย สามารถด าเนินงานได้สอดคล้องกับกระบวนการท างาน 
รวมทั้งทราบรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับกระบวนการ ระยะเวลาของการท างานนั้นๆ หากเกิดข้อผิดพลาดจะ
สามารถทราบได้ทันทีว่าเกิดจากสาเหตุอะไรและสามารถท าการแก้ไขได้ทันท่วงทีที่ เกิดการผิดพลาดใน
กระบวนการท างาน ไม่ก่อให้เกิดการเสียเวลา รวมทั้งสามารถตรวจสอบการท างาน  และก าหนดแนวทางการ
ท างานในอนาคตได้เพื่อความส าเร็จของหน่วยงาน ปัจจัยดังกล่าว เรียกว่า “การวางแผน (Planning)” มาจากค า
ในภาษาละตินว่า “Planum” ซึ่งได้มีผู้ให้ความหมายของการวางแผนไว้ ดังนี้   
 อุทัย บุญประเสริฐ (2538 : 19) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนเป็นกิจกรรมที่คาดหวังว่า
จะต้องปฏิบัติ ซึ่งเป็นผลจากการค้นหาและก าหนดวิธีท างานในอนาคตเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมาย บรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและหน่วยงานมากที่สุด แสดงให้เห็นว่า
จะมีการท าอะไร ท าที่ไหน เมื่อใด ให้ใครท า ท าอย่างไร และให้รายละเอียดอื่นๆ ที่จ าเป็นช่วยให้การปฏิบัติงาน
ลุล่วงไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   วิโรจน์ สารรัตนะ (2539 : 35-36) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนเป็นกระบวนการตัดสินใจเพื่อ
ก าหนดวัตถุประสงค์และแนวทางการกระท าไว้ล่วงหน้า เพื่อให้บุคคลในองค์การปฏิบัติตามให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
   อนันต์ เกตุวงศ์ (2541 : 3-4) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนก็คือการตัดสินใจล่วงหน้าในการ
เลือกทางเลือกเกี่ยวกับสิ่งต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นวัตถุประสงค์หรือวิธีการกระท า โดยทั่วไปจะเป็นการตอบค าถาม
ต่อไปนี้ คือ จะท าอะไร (What) ท าไมจึงต้องท า (Why) ใครบ้าง ที่จะเป็นผู้กระท า (Who) จะกระท าเมื่อใด 
(When) จะกระท ากันที่ไหนบ้าง (Where) และจะกระท ากันอย่างไร (How) 
   Simmons (อ้างถึงใน ธงชัย สันติวงษ์. 2540 : 138) ได้ให้ความหมายว่า การวางแผนหมายถึง 
(1) ความหมายในแง่ของงานที่ต้องปฏิบัติของผู้บริหารแต่ละคน คือ การก าหนดวัตถุประสงค์ การจูงใจและสื่อ
ความ การวัดผล และการพัฒนาบุคคล (2) ความหมายที่มีขอบเขตกว้างกว่าที่คลุมถึงการบริหารทั้งหมด คือ 
กระบวนการบริหารที่ต่อเนื่อง ครอบคลุมถึงทุกกิจกรรม ของงานและมุ่งสู่อนาคต   
   Wohlstetter (อ้างถึงใน อนันต์ เกตุวงศ์. 2541 : 2) ให้ค าอธิบายความหมายของการวางแผนไว้
แตกต่างออกไปจากท่านอื่นๆ โดยให้ความหมายถึงวิธีการที่จ าเป็นของการท าให้การตัดสินใจก้าวหน้า และเป็นสิ่งที่
จะต้องมีอยู่ก่อนการกระท า การวางแผนจะต้องหาค าตอบ 2 ประการนี้ให้ได้ คือ 1) ความมุ่งหมายขององค์การ
หรือแผนงานคืออะไร 2) อะไรคือวิธีการที่ดีที่สุดจะท าให้บรรลุผลส าเร็จของความมุ่งหมายนั้น ยิ่งกว่าน้ันยังเน้นอีก
ต่อไปว่าการวางแผนเป็นเรื่องที่ต้องท าอย่างต่อเนื่อง ต้องมีการปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ และสามารถท านาย การ
เปลี่ยนแปลงในอนาคตได้ 
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   จากความหมายของการวางแผน สรุปได้ว่า การวางแผน (Planning) หมายถึง กระบวนการใน
การก าหนดทิศทาง เป้าหมาย วัตถุประสงค์ที่ต้องการให้เกิดข้ึนในอนาคตขององค์การหรือหน่วยงานโดยเลือกวิธี
ท างานที่ดีที่สุด มีประสิทธิภาพมากที่สุด ให้บรรลุผลตามที่ต้องการภายในเวลาที่ก าหนด และการวางแผนนั้นจะ
พิจารณาในประเด็นที่ส าคัญ 3 ประการ คือ 1) จุดหมายปลายทาง (คืออะไร) 2) วิธีการด าเนินงาน (ท าอย่างไร) 
และ 3) ระยะเวลา (เสร็จสิ้นเมื่อไร) 
    การวางแผนเป็นงานหลักและส าคัญในการบริหารของหน่วยงานในทุกระดับ เนื่องจากเป็น
ตัวก าหนดทิศทาง เป้าหมาย วิธีด าเนินการ ที่จะท าให้หน่วยงานด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการภายในเวลาที่ก าหนด การด าเนินงานจะประสบผลส าเร็จมากหรือน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับการ
วางแผน หากวางแผนดีก็เท่ากับด าเนินงานส าเร็จไปแล้วกว่าครึ่ง ดังนั้นการวางแผนจึงมีความส าคัญต่อการ
ด าเนินงาน ดังนี ้ 
 1. การวางแผนเป็นหน้าที่อันดับแรกของผู้บรหิาร 
 2. การวางแผนเป็นแนวทางปฏิบัติทีส่ าคัญ ผู้ปฏิบัติตามแผนสามารถศึกษาเรียนรู้วิธีการ ข้ันตอน 
และกระบวนการท างานได้จากแผนกอ่นที่จะลงมือปฏิบัต ิ
 3. แผนและการวางแผนเป็นตัวก าหนดทิศทางและความรูส้กึในเรื่องของความมุง่หมายส าหรบั
องค์การให้ผูป้ฏิบัติงานทกุคนได้รู้ แผนเป็นกรอบส าหรับการตัดสินใจใหผู้้ปฏิบัติได้ อย่างดี จึงสามารถปอ้งกันมิให้มี
การตัดสินใจเพือ่แก้ปญัหาแต่ละครั้งไปเท่านั้นด้วย 
 4. แผนและการวางแผนจะช่วยให้ผูบ้รหิารและผูป้ฏิบัติงาน มองไปในอนาคต และเห็นโอกาสที่
จะแสวงหาประโยชน์หรือกระท าการต่างๆ ให้ส าเรจ็ตามความมุ่งหมายได้ ทั้งยังมองเห็นปัญหาอุปสรรคและภัย
คุกคามต่างๆ เพื่อจะหาทางป้องกัน ตลอดจนลดภาวะความเสี่ยงต่างๆ ได้ด้วย 
 5. การตัดสินใจที่มีเหตผุลในการวางแผนน้ัน จะมีการตัดสินใจเรือ่งต่างๆ ไว้ล่วงหน้า ซึ่งมีเวลา
พอที่จะใช้ทัง้หลักทฤษฎี แนวความคิด และหลักการ ประกอบกับตัวเลขสถิติและข้อมลูข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
มาพิจารณาตัดสินใจ จงึท าใหก้ารตัดสินใจเป็นไปอย่างถูกตอ้งเหมาะสมมเีหตผุลและเป็นประโยชน์ตามต้องการ 
 6. การวางแผนในเรื่องของการเตรียมการไว้ล่วงหน้า เมื่อมีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ตามความต้องการ กจิกรรมต่างๆ ทีจ่ะต้องกระท าให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และ บังเกิดผลตามเป้าหมายน้ันๆ 
จะต้องไดร้ับการพิจารณา การตัดสินใจในเรื่องต่างๆ ทั้งวิธีการกระบวนการ ข้ันตอนของการกระท า ทรัพยากรที่
ต้องใช้ เวลา สถานที่และการควบคุมดูแลการท างาน 
 7. การวางแผนมสี่วนช่วยให้มนุษย์เปลี่ยนแปลงสิ่งต่างๆ ได้มาก 
 8. การวางแผนเป็นตัวน าในการพฒันา 

 ความหมาย 

 แผนปฏิบัติการ  คือ  เครื่องค้ าประกันว่าเป้าหมายในการท างานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนดไว้  กล่าวคือ เป็นสิ่งยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้นมีความเป็นไปได้  เพราะมีแผนงานรองรับ
ที่ชัดเจน  และถ้าแผนปฏิบัติการด าเนินได้ส าเร็จก็จะส่งผลต่อความส าเร็จที่ก าหนดไว้เช่นกัน 

 แผนปฏิ บัติ ก า ร   คือ   ผลของการแปลงความ คิดในการจะท าสิ่ ง ต่ า ง  ๆ ที่ อยู่ ใน                     
มันสมองของคนท างานให้ออกมาอยู่ในกระดาษหรือไฟล์คอมพิวเตอร์ที่ผ่านกระบวนการในการกลั่นกรองแล้วว่ามี
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 หน้า 3  

  

ความเป็นไปได้  และสอดคล้องกับเป้าหมายในการท างานที่ก าหนดไว้  โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดท าแผนปฏิบัติ
การ คือ 
 1. เพื่อให้มั่นใจว่ามีแนวทางในการสร้างความส าเรจ็ใหก้ับเปา้หมายที่ก าหนดไว้ได้ 
 2. เพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างานไว้ล่วงหน้า 
 3. เพื่อลดความขัดแย้งในการท างานที่ตอ้งเกี่ยวข้องกบัหลายหน่วยงาน 
 4. เพื่อลดความผิดพลาดและลดความซ้ าซ้อนในการท างาน 
 5. เพื่อจัดล าดับความส าคัญและเรง่ด่วนของการท างานไว้ล่วงหน้า 
 6. เพื่อใช้ในการมอบหมายงานใหก้ับผู้ปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสทิธิภาพมากยิ่งข้ึน 
เพราะทุกคนจะทราบว่าใครจะตอ้งท าอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร 
 7. เพื่อใช้ในการก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี 
 8. เพื่อให้แผนที่วางไว้มีความเป็นไปได้และใกล้เคียงกบัการที่จะปฏิบัติจริงให้มากทีสุ่ด 
 สรุป  แผนปฏิบัติการ คือ แผนที่ท าข้ึนส าหรับใช้ในการบริหารหน่วยงานให้เกิดความส าเร็จและมี
ประสิทธิภาพ  ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่หน่วยงานก าหนด  มีระบบการท างานที่ชัดเจนและเป็น
ข้ันตอน  มีการใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าและมีการตรวจสอบผลการท างาน 

2. วัตถุประสงค ์

    เพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานจัดท าแผนปฏิบัตกิารประจ าปีของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาและ
สถานศึกษา 

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

   1. เพื่อให้การท างานเป็นระบบแบบแผนมากขึ้น 
  2. เพื่อให้บุคลากรคนอื่นสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได ้
  3. เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้ทีเ่ป็นประโยชน์แก่ผู้ทีส่นใจศึกษาและสถานศึกษา 
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ส่วนที่ 2 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. บทบำทหนำ้ที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหนง่นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
  1.1 ด้านการปฏิบัติการ   
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ           
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคง 
   (2) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ  ร่วมจัดท าแผนงาน แผน
งบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ หรือก าหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองเพื่อวางแผน
ก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
   (3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้ง
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ  และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อก าหนดนโยบาย
แผนงาน โครงการของส่วนราชการ 
   (5) วิเคราะห์ประเด็นปัญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย
แผนงาน หรือโครงการ เพื่อปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดียิ่งข้ึน และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุงการก าหนด
นโยบายและแผนงานในครั้งต่อไป 
  1.2 ด้านการวางแผน 
    วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกองมอบหมาย
งานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
   1.3 ด้านการประสานงาน 
   (1) ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงาน
อื่นในระดับส านักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
   (2) ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง  ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 1.4 ด้านการบริการ 
   (1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่
ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   (2) ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา  เพื่อให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   (3) ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ส าหรับผู้ที่สนใจ 
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   (4) เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือกับ         
ส่วนราชการ เพื่อให้การจัดท าแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

2. ข้ันตอนกำรปฏบิัตงิำน 
 2.1 ขั้นเตรียมการ 
       2.1.1 เตรียมความพรอ้มด้านข้อมลูประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......    
     1) ศึกษากรอบนโยบายและทิศทางการจัดการศึกษารัฐบาลของกระทรวงศึกษาธิการ ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ยุทธศาสตร์การพฒันาจงัหวัดนครปฐม 
               2) ศึกษาความคิดเห็นของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
               3) ศึกษาความต้องการ ความจ าเป็น ปญัหาอปุสรรค ข้อเสนอแนะของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และสถานศึกษา 
       2.1.2 จัดท าโครงการ / แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม ประธานกลุ่มโรงเรียน คณะกรรมการติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) และบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ที่เกี่ยวข้อง  
   2.2. ขั้นด าเนินการ 
       2.2.1 จัดประชุมเชิงปฏิบัตกิารเพื่อจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             1)  ศึกษาสถานภาพของหน่วยงาน/ สถานศึกษา  
                2) ก าหนดทิศทางการพฒันาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ กลยทุธ์ ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
                       3) ก าหนดกรอบแนวทางการพฒันา โครงการ/กจิกรรม/งบประมาณ 
                       4) จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการ ประจ าปงีบประมาณ  
        2.2.2 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพือ่ปรับร่างแผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 
                       1)  วิเคราะห์ความสอดคลอ้งโครงการ กจิกรรม งบประมาณประจ าปี กับนโยบายรัฐบาล  
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ความต้องการจ าเป็นของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
                       2) จัดท าเอกสาร (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........  
        2.2.3 น าเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............ ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดนครปฐม เพื่อพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
 2.3 ขั้นสรุปผล ประเมินผลและรายงาน 
               2.3.1 จัดท ารูปเลม่แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... และเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์เพื่อ
น าแผนสู่การปฏิบัต ิ
       2.3.2 สนับสนุนช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
               2.3.2 ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน /งาน/โครงการ 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก 

สพฐ. /หน่วยงานอ่ืน 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

กศจ. พิจารณา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล
การด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

     เห็นชอบ 
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   กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ล ำดับ
ท่ี 

รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคณุภำพงำน 

1 1. ศึกษา วิเคราะหร์ายละเอียดนโยบายและ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและ
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค.  

2 2. ทบทวนกลยทุธ์ตามแผนพฒันาคุณภาพ
การศึกษาข้ันพื้นฐานเพือ่ปรับแผนงาน/งาน/
โครงการใหส้อดคล้องกบัเป้าหมายผลการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ต.ค.  

3 3. ก าหนดเป้าหมายการพฒันาของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

ต.ค. แผนมีความสอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและบริบท
สภาพแวดล้อม 

4 5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าป ีเพื่อขอ
ความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษา
จังหวัด 

ต.ค.-พ.ย.  

5 6. เผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ใหส้ถานศึกษา  
และสาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัต ิ
8. สนับสนุนช่วยเหลอืใหส้ถานศึกษาจัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 

ต.ค.-พ.ย. ความต้องการจัดการศึกษา
ของเขตพื้นที่การศึกษา 

6 9. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

พ.ย. ทุก 3 เดือน หน่วยงานมีแผนปฏิบัต ิ
การประจ าปีทีส่อดคลอ้ง 
กับนโยบายของหน่วยงาน 
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ส่วนที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ระเบียบ แนวคดิ ทฤษฎทีีเ่กี่ยวข้องในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี
    การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี จะตอ้งศึกษาระเบียบทีเ่กี่ยวข้องเพื่อประกอบในการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ดังนี ้

1. ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) 
2. แผนการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2560 – 2579 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ ฉบับที ่12 (พ.ศ. 2560-2564) 
4. นโยบายรัฐบาล เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง (พ.ศ.2552-2561) 
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
6. นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. แผนปฏิบัตริาชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. แผนพัฒนาจังหวัด 
9. แผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัด และกลุ่มจังหวัด 
10. รายงานการศึกษา การวิจัยทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
11. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

  

 

 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) ประเด็นส าคัญอยู่ที่การได้มา  ซึ่งความจ าเป็น
ในการจัดท าแผน การจัดท าแผนและการวิเคราะห์โอกาสผลส าเร็จที่เกิดจากแผนที่มีเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ดังนั้น 
ในแต่ละปีทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในสายงานต่าง ๆ ควรมีการปรึกษาหารือถึงแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติ
การควรจะเป็นอย่างไร จะได้ออกมาในแนวทางเดียวกัน รวมถึงทั้งสองฝ่ายต้องหาข้อสรุปร่วมกันว่า สิ่งที่คาดหวัง
จากการน าเสนอแผนปฏิบัติการนั้นคืออะไร ไม่ใช่แค่เพียงมีแผน ไม่ใช่แค่แผนดูดี น าเสนอเก่ง แต่จะต้องมีส่วนที่
วิเคราะห์ผลกระทบของแผน ที่มีต่อเป้าหมายที่เกี่ยวข้องอีกด้วย ถ้าสามารถท าได้ครบถ้วนตามที่น าเสนอมานี้ เช่ือ
ได้ว่าโอกาสที่แผนปฏิบัติการจะเป็นเพียงกระดาษส าหรับการน าเสนอก็จะมีน้อยลง แผนปฏิบัติการก็จะกลายเป็น
เครื่องมืออันทรงประสิทธิภาพให้ทั้งกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัตใินทุกสายงานอย่างแท้จริง 
 “Plan your work, Work your plan, your plan will work” 
 
แผนงานและโครงการคืออะไร 
 แผนงานและโครงการ เป็นสัญญาเพื่อที่จะท างานร่วมกันทั้ง 2 ฝ่าย คือ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
หรือสายงานที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร ที่ก าหนดข้ึนภายใต้วัตถุประสงค์และขอบข่ายงานที่ได้ก าหนดไว้ แผนงานและ
โครงการเป็นการเพิ่มศักยภาพการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ซึ่งต้องมีการ

การจัดท าแผนปฏิบัติการ 
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หารือกันกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และในแต่ละกิจกรรม แต่ละข้ันตอนต้องก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุด มี
ตัววัดความส าเร็จแต่ละกิจกรรมและข้ันตอนที่เกี่ยวข้อง 

 แผนงาน  
 แผนงาน หมายถึง กลุ่มของงานหรือโครงการที่มีความเกี่ยวข้องสอดคล้องเช่ือมโยงกันที่อยู่ภายใต้
ภารกิจ หน้าที่ของหน่วยงานหนึ่ง ๆ เพื่อให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์เดียวกัน 

 โครงการ 
 โครงการ หมายถึง กิจกรรมที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์ วางแผนและน าไป
ปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดโดยแผนส าหรับกิจการต่าง ๆ ต้องระบุวัตถุประสงค์
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  อีกความหมายหนึ่ง โครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้า  ที่จัดท าข้ึนอย่างมีระบบ 
ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน และคาดหวังที่จะได้ผลตอบแทน
อย่างคุ้มค่า แต่ละโครงการ มีเป้าหมายเพื่อการผลิตหรือการให้บริการเพื่อเพิ่มพูนสมรรถภาพของแผนงาน ดังนั้น 
โครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งของการวางแผนที่จะท าให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย 

 ลักษณะโครงการท่ีดี 
 1. สามารถแก้ไขปัญหาหรือสนองความต้องการของหน่วยงานได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
 2. มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงานได้และปฏิบัติงานได้ 
 3. รายละเอียดของโครงการมีความสอดคล้องและสัมพันธ์กนั เช่น วัตถุประสงค์สอดคล้องกับ
หลักการและเหตุผล วิธีด าเนินการสอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
 4. อ่านแล้วเข้าใจว่าเป็นโครงการอะไร ท าไปเพื่ออะไร มีขอบเขตการด าเนินงาน    แค่ไหน และ
มีประโยชน์อย่างไร 
 5. ระยะเวลาในการด าเนินงานมีการระบุวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 
 6. ก าหนดการใช้ทรัพยากรอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
 7. มีวิธีการติดตามและประเมินผลอย่างชัดเจน 

 การเขียนเค้าโครงของโครงการ 
 การเขียนโครงการในแผนปฏิบัติการ มีเค้าโครงการเขียนหลายรูปแบบซึ่งแล้วแต่หน่วยงานจะใช้
เค้าโครงแบบใด ซึ่งรูปแบบของหน่วยงานต่างๆอาจจะแตกต่างกันไป ในที่นี้จะขอน าเสนอการเขียนรูปแบบการ
เขียนโครงการแบบประเพณีนิยม (Conventional method) ประกอบด้วย 
 
โครงการ....................................................................................................................... ......................... 
แผนงาน................................................................................................. ............................................... 
สนองยทุธศาสตร์ที.่......................................................................................................................... ............ 
ลกัษณะโครงการ.................................................................................................................................. 
ผู้รบัผิดชอบโครงการ............................................................................................................................  
ระยะเวลาด าเนินการ............................................................................................................................ 
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1. หลักการและเหตุผล 
 ........................................................................................................................ .......................................................
........................................................................................................................................................................ ............
................................................................................................ .................................................................................... 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 .........................................……………………………………………………………………………………………… 
 2.2 ………………………………………………………………………………………………....................................... 

3. เป้าหมาย 
 3.1 .........................................……………………………………………………………………………………………… 
 3.2 ………………………………………………………………………………………………....................................... 
4. กิจกรรมและการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
5. รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

ที่ กิจกรรม/รายการ 
เงินงบประมาณ เงินนอก 

งบประมาณ 
รวม 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ รวม 
 กิจกรรมที่ 1 

1.1 ………............. 
1.2 ………………….. 

      

 กิจกรรมที่ 2 
2.1 ………............. 
2.2 ………………….. 

      

 รวม       
 (สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการ) 
6. การประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ วิธีการประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 
   

 
7. ผลที่คาดว่าจะได้รบั 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ที่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รบัผิดชอบ 
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รายละเอียดค าอธิบายเค้าโครงของโครงการ 
 1. โครงการ 
  การตั้งช่ือโครงการต้องตั้งช่ือให้สอดคล้องกับงานที่ท า มีความชัดเจนในตัวเป็นที่เข้าใจง่าย  
เร้าใจคนอ่าน สั้นกะทัดรัด ช่ือโครงการบ่งบอกว่าจะท าอะไร เช่น 
  - โครงการรกัการอ่าน 
  - โครงการมัคคุเทศก์น้อย 
  - โครงการอ่านไวเขียนคล่อง 
  - โครงการหมอภาษา 
  - โครงการเขียนเชิงสร้างสรรค์ 
  - โครงการวิจัยและพฒันาเด็กเรียนช้า ฯลฯ 
 2. แผนงาน 
  แผนงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ก าหนดไว้ เพื่อการ
เบิกจ่ายงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น 
  - แผนงานพื้นฐานด้านการพฒันาและเสริมสร้างศักยภาพคน 
  - แผนงานบูรณาการยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  - แผนงานบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม 
      - แผนงานบูรณาการบริหารจัดการขยะและสิง่แวดล้อม 

 3. สนองยุทธศาสตร ์
  ให้ใส่เลขข้อยุทธศาสตร์และช่ือยทุธศาสตร์ของหน่วยงานทีส่อดคล้องกบัโครงการที่จะจัดท า 
 4. ลักษณะโครงการ 
  ให้ระบุว่าเป็นโครงการใหม่  หรือโครงการต่อเนือ่งจากปทีี่ผา่นมา 
 5. ผู้รับผิดชอบ 
  ให้ระบุช่ือของผูท้ี่จะเป็นผู้ด าเนินงานโครงการนี้ หากมีผู้ด าเนนิการหลายคนก็ให้ระบุช่ือไว้ทุกคน 
 6. ระยะเวลาการด าเนินการ 
  เวลา หมายถึง เวลาที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการ โดยเริม่นับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการจนถึง
วันสิ้นสุดโครงการ เช่น 
  - 1 ตุลาคม 2560 - 30 กันยายน 2561 
  - 15 พฤษภาคม 2561 - 30 กันยายน 2561 
 7. หลักการและเหตุผล 
  หลักการและเหตุผลจะตอบค าถามว่า ท าไมจงึต้องท าโครงการนั้น หลกัการและเหตุผลจะ
บอกถึงความจ าเป็นและความเป็นมาของโครงการ มีข้อมลูทีใ่ช้แสดงเหตผุลหรืออ้างอิงในการท าโครงการ ผู้เสนอ
โครงการจงึต้องให้เหตุผลหรือแสดงถึงทีม่าและความจ าเป็นในการจัดท าโครงการให้ชัดเจน  แสดงข้อมลู มีตัวเลข
สนับสนุนให้มีน้ าหนักแสดงเหตผุลความจ าเป็นในการท าโครงการนั้น 
 8. วัตถุประสงค์ 
  วัตถุประสงค์ของโครงการเป็นสิ่งแสดงให้เห็นว่า ถ้าท าตามโครงการแล้วผลงานใดจะเกิดข้ึน 
ผลผลิตที่เกิดข้ึนคืออะไร 
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  ข้อความที่แสดงวัตถุประสงค์ ต้องระบุชัดเจน ต้องมีลกัษณะที่จ าเพาะเจาะจงไม่คลมุเครอื 
  ค าที่แสดงวัตถุประสงค์คือค าที่วัดได้ นับได้ เป็นสิ่งทีท่ าได้  เช่น    
  - ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความสามารถในกระบวนการจดัท าแผนเชิงกลยุทธ์ 
  - นักเรียนที่มีภาวะทางโภชนาการลดลง  ฯลฯ 
 9. เป้าหมาย 
  เป็นการก าหนดผลงานในช่วงระยะเวลาต่างๆของการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะแสดงให้เห็นว่าจะ
ปฏิบัติอย่างไร จ านวนเท่าใด ในเงื่อนเวลาอย่างไร เพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์แต่ละข้อ 
  เป้าหมายอาจจะแสดงได้ทั้งเชิญปริมาณและคุณภาพ เช่น 
  - อบรมบุคลากรกลุม่นโยบายและแผนและผู้สนใจ จ านวน 930 คน 4 วัน 
  - นักเรียนทุกคนได้รบัประทานอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม  ฯลฯ 
 10. กิจกรรมและการด าเนินงาน 
  กิจกรรมหมายถึงวิธีการด าเนินการใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ เปา้หมายในแต่ละข้อจะ แสดงวิธี
ปฏิบัติตามล าดับข้ันตอนเพือ่ให้บรรลเุป้าหมายต่างๆ ตามทีก่ าหนดไว้ ซึ่งจะน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์นั้นๆ 
ของโครงการต่อไป ข้ันตอนของกิจกรรมจะแสดงให้เห็นเด่นชัดว่าใคร (Who) ท าอะไร (what) ท าเมื่อใด (when) 
  ในกิจกรรมด าเนินงานจะบอกช่วงระยะเวลา ท่ีจะด ำเนินงำนตำมโครงกำร ตัง้แต่เริม่กิจกรรม
แรกจนเสร็จสิ้น 
  นอกจากนั้นแล้วยังจะต้องระบุว่าในแต่ละกิจกรรม ใครจะเป็นผู้รับผิดชอบ เพือ่หา
ผู้รบัผิดชอบในการด าเนินการกจิกรรมในแต่ละกจิกรรมใหป้ระสบผลส าเร็จ 
 11. รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

ที่ กิจกรรม/รายการ 
เงินงบประมาณ เงินนอก 

งบประมาณ 
รวม 

ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ รวม 
 กิจกรรม       
1 ประชุมครูภาษาไทย  

จ านวน 10 คน เวลา 5 วัน 
(สถานที่ราชการ) 

      

 1.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10 คน * 5 ม้ือ * 35 บาท) 

- 2,500 - 2,500 - 2,500 

 1.2 ค่าอาหารกลางวัน 
(10 คน * 5 ม้ือ * 120 บาท) 

- 5,000 - 5,000 - 5,000 

 1.3 ค่าตอบแทนวิทยากร 3 ชม. 
(3 ชม. * 600 บาท) 

1,800 - - 1,800 - 1,800 

 1.4 ค่าวัสดุ - - 5,000 5,000 - 5,000 
รวม 1,800 7,500 5,000 14,300 - 14,300 

(ถัวจ่ายทุกรายการ) 
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 12. การประเมินผล 
  การประเมินผลเป็นการก าหนดตัวช้ีวัดที่จะใช้วัดในโครงการนี้และบอกวิธีการทีจ่ะประเมิน 
และเครือ่งมอืที่ใช้ประเมิน  โดยแยกออกเป็นดังนี ้
  1) ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ ก าหนดตัวช้ีวัดที่จะวัดผลส าเรจ็ ( Output , Outcome ) ของ
โครงการ เช่น 
   - ร้อยละของนักเรียนที่อ่านคลอ่ง 
   -  ความพึงพอใจของผู้ปกครองต่อโครงการอ่านคล่องเขียนคล่อง 
  2) วิธีการประเมิน ให้ระบุวิธีประเมิน เช่น 
   - ทดสอบ 
   - สัมภาษณ์ 
   - สังเกต 
  3) เครื่องมือที่ใช้ ให้ระบุเครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน เช่น 
   - แบบประเมิน 
   - แบบสัมภาษณ์ 
   - แบบสังเกต 
 13. ผลที่คาดว่าจะได้รบั 
  ผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ หมายถึง “ผลพลอยได”้ หรือ “ประโยชน์ท่ีเป็นผลพลอยได้” 
เป็นผลทีอ่าจได้รบันอกเหนอืจากผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยทั่วไปผลที่คาดว่าจะได้รบัมกัจะเกิดความ
เข้าใจผิดว่าเป็นวัตถุประสงค์ของโครงการแต่แทท้ี่จริงแล้วผลที่คาดว่าจะได้รบัเป็นผลที่อาจจะเป็นผลต่อเนือ่งจาก
การท าโครงการ เช่น  
  - นักเรียนสามารถแสวงหาความรูจ้ากการอ่านโดยวิธีหลากหลายท าให้มีนสิัยรกัการอ่าน 
  - นักเรียนมีทักษะในการฝึกวิชาชีพและน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
 การวิเคราะห์ความสมบูรณ์หรือความถูกต้องของโครงการ 
 ในการเขียนโครงการผูเ้ขียนอาจตรวจสอบความสมบรูณ์และความถูกต้องในเนื้อหาตามหลักของ
การเขียนโครงการได้โดยใช้ตารางการวิเคราะห์ดังนี ้

 ตารางการวิเคราะห์โครงการ 
 ให้น าโครงการทีเ่ขียนเสรจ็แล้วมาวิเคราะห์ให้คะแนนตามตารางด้านล่าง 
  คะแนน 1 หมายถึง น้อย หรือ ไม่มี  2 หมายถึง ปานกลาง  และ 3 หมายถึง มาก 
 

ประเด็นโครงการ ประเด็นการวิเคราะห ์
ค่าคะแนนทีไ่ด ้

รวม 1 2 3 

1. ชื่อโครงการ 1.1 ความถูกต้อง ชัดเจน 
1.2 สอดคล้องกับกิจกรรม 
1.3 อ่านเข้าใจง่าย เร้าใจ 

    

2. แผนงาน ถูกต้องตามหลักการจัดสรรงบประมาณ 
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ประเด็นโครงการ ประเด็นการวิเคราะห ์
ค่าคะแนนทีไ่ด ้

รวม 1 2 3 

3. หลักการและเหตุผล 3.1 แสดงความเป็นมา 
3.2  มีข้อมูล ทฤษฎี สนับสนุน 
3.3 บอกความต้องการแก้ปัญหาหรือพัฒนา 

    

4. วัตถุประสงค์ 
 

4.1 บอกสิ่งที่ต้องการให้เกิดหลังด าเนินโครงการ 
4.2  มีความเป็นไปได้  
4.3  สอดคล้องกับกิจกรรมที่ท า 

    

5. เป้าหมาย 5.1 แสดงผลงานในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ 
5.2 ระบุกลุ่มที่จะด าเนินงาน 
5.3 ระบุจ านวนหรือวันเวลาสถานที่ที่จะด าเนินการ 

    

6. กิจกรรมและ 
   ด าเนินงาน 

6.1 ล าดับกิจกรรมอย่างต่อเน่ือง 
6.2 กิจกรรมระบุวันเวลาที่ด าเนินการ 
6.3 กิจกรรมระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม 

    

7. รายละเอียด 
    การใช้งบประมาณ 
 

7.1 การเขียนงบประมาณค านึงถึงความประหยัด 
7.2 งบประมาณที่ค านวณถูกต้องตามระเบียบ 
     กระทรวงการคลัง 
7.3 ความคุ้มค่า เหมาะสม เพียงพอของงบประมาณ 

    

8. การประเมินผล 8.1 ตัวชี้วัดสามารถวัดได้ 
8.2 บอกวิธีการที่จะประเมิน 
8.3 บอกเครื่องมือที่ใช้ประเมิน   

    

9. ผลที่คาดว่าจะ 
   ได้รับ 

9.1 บอกผลที่คาดว่าจะได้รับหลังส้ินสุดโครงการ 
9.2 ผลที่คาดว่าจะได้รับบอกเป็นผลลัพธ์ (Outcomes) 
9.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับสูงกว่าวัตถุประสงค์ 

    

รวม / เฉลี่ย     
ถ้าได้คะแนน  66 – 72  คะแนน เป็นโครงการที่ด ี
ถ้าได้คะแนน  56 – 65  คะแนน เป็นโครงการที่พอใช้ 
ถ้าได้คะแนนต่ ากว่า  55 คะแนน เป็นโครงการที่ต้องปรับปรุง 

แนวทางการคัดเลือกโครงการ 

 โครงการที่แต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอในแต่ละปีจะมีเป็นจ านวนมากกว่า
งบประมาณที่มีอยู่หรือมากกว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
งบประมาณบางโครงการสูงเกินความจ าเป็น   จึงจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่จะต้องจัดท าเกณฑ์หรือกระบวนการเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกโครงการที่ส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานให้พอดีกับงบประมาณที่มีอยู่  รศ.ดร.พสุ  เดชะรินทร์ 
คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้น าเสนอแนวทางหรือเกณฑ์เบื้องต้นในการคัดเลือก
โครงการ ดังนี ้
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เกณฑ์ ค าอธิบาย 
น้ าหนัก 

( ร้อยละ) 
ความเชื่อมโยงกับกลยุทธ์ 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผลผลิตและผลลัพธ์ของโครงการมีความเชื่อมโยงกับ 
กลยุทธ์และเป้าประสงค์เพียงใด 

40 
 
 

 
ความพร้อมของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความพร้อมในด้านต่าง ๆ 
การด าเนินโครงการน้ันเพียงใด 

10 

ประโยชน์ที่จะได้รับ ประโยชน์ที่จะได้รับจากโครงการทั้งในเชิงการเงิน 
และไม่ใช่การเงิน 

15 

งบประมาณและทรัพยากรที่
ต้องใช้ 

ปริมาณและมูลค่าของทรัพยากรที่ต้องใช้ 15 

ความเชื่อมโยงกับโครงการอ่ืน มีความซ้ าซ้อนและเชื่อมโยงกับโครงการอ่ืนอย่างไร 10 
ความเสี่ยง โครงการมีความเสี่ยงและโอกาสในการเกิดความเสี่ยงอย่างไร 10 
                                                รวมคะแนน 100 

             ให้เรียงล าดับความส าคัญของโครงการที่มีคะแนนสูงสุดและรองลงมา  ทั้งนี้การพิจารณาโครงการต้อง
ครอบคลุมกลยุทธ์ทั้งหมดของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและพอดีกับงบประมาณที่มี แนวทางการคัดเลือก
โครงการอาจจะใช้แนวทางข้างต้นหรืออาจจะตั้งคณะกรรมการก าหนดเกณฑ์ข้ึนมาใช้ส าหรับคัดเลือกโครงการก็ได้ 
 การบริหารความเสี่ยงโครงการ 
          หน่วยงานต้องบริหารความเสี่ยงในโครงการ เนื่องจากมีความไม่แน่นอน อันอาจจะเกิดข้ึนจาก
การด าเนินงานตามโครงการ ซึ่งความไม่แน่นอนดังกล่าว น าไปสู่โอกาสและข้อจ ากัดของการปฏิบัติงาน ดังนั้น การ
บริหารความเสี่ยงจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโครงการ โดยใช้ประโยชน์จากโอกาสและหา
แนวทางในการจัดการข้อจ ากัด 
 ความหมายของความเสี่ยง 
 ความเสี่ยงโดยทั่วไป หมายถึง เหตุการณ์ที่มีโอกาสเกิดข้ึนในอนาคต และอาจมีผลใน  ด้านลบที่
ไม่ต้องการ การตัดสินใจใดๆ โดยไม่มีข้อมูล หรือการวางแผนจึงเป็นการตัดสินใจภายใต้ความเสี่ยง 
 ความเสี่ยงของโครงการ หมายถึง เหตุการณ์ใด ๆ ที่อาจจะเกิดข้ึนจากการด าเนินงานโครงการ 
และส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหายหรือความล้มเหลว หรือลดโอกาสที่จะท าให้โครงการบรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 ความเสี่ยงที่เกิดจากโครงการ มีปจัจัยที่จะเกิดความเสี่ยงในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. การเปลี่ยนนโยบาย 
 2. ด้านงบประมาณ 
 3. ด้านการบรหิารจัดการ 
 4. ด้านคุณภาพของบุคลากร 
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 แนวทางการบริหารความเสี่ยงของโครงการ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการรบัผิดชอบการบรหิารความเสี่ยงของโครงการ 
 2. ประชุมคณะกรรมการหรือวางแนวทางการท างาน การประสานงาน 
 3. คณะกรรมการพจิารราความเสี่ยงทีจ่ะเกิดข้ึนจากทกุโครงการ 
 4. คณะกรรมการด าเนินการหาทางแก้ไขความเสี่ยงของโครงการ 
 5. สรุปผลการใช้กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

ตัวอย่างแนวทางการบรหิารความเสี่ยง 
 

ความเสี่ยง 
โอกาสที่
จะเกิดขึ้น 

(5 
คะแนน) 

ผลกระทบที่
หน่วยงาน

ได้รับ 
(5 คะแนน) 

รวม 
(10 

คะแนน) 

 
แนวทางการบริหาร 

ความเสี่ยง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1. นโยบายเปลี่ยน ท าให้ 
   โครงการไม่ได้รับการ 
   สนับสนุน ถูกยกเลิก  
   น าไปใช้ในโครงการอ่ืน 

5 5 10 1. ชี้แจงให้ผู้บริหารเห็น 
   ความส าคัญของ
โครงการ 

เจ้าของ
โครงการ 

2. ได้รับการสนับสนุน 
   งบประมาณไม่เต็มตาม 
   จ านวนที่เสนอขอ 

4 3 7 2. ปรับลดรายการ 
   งบประมาณที่ไม่จ าเป็น 
   หรือมีความจ าเป็นน้อย 

เจ้าของ
โครงการ 

3. ขาดความร่วมมือของ 
   คณะท างานบริหาร 
   โครงการ 

2 4 6 3. ประชุมวางแผนร่วมกัน 
   ให้เห็นความส าคัญของ 
   การจัดท าโครงการ 

เจ้าของ
โครงการ 

4. บุคลากรบางคนไม่ 
   สามารถเข้าประชุม 
   เน่ืองจากติดราชการ 

2 3 5 4. วางแผนจัดเวลาการ 
   ประชุมให้เหมาะสม  
   และแจ้งผูเ้ข้าร่วม 
   ประชุม/หน่วยงานที่ 
   เก่ียวข้องทราบล่วงหน้า 

เจ้าของ
โครงการ 

 ในการจัดล าดับความเสี่ยง สามารถประเมินได้จากคะแนนรวม กรณีที่คะแนนรวมสูง แสดงว่ามี
ความเสี่ยงมาก ควรได้พิจารณาให้ความส าคัญ ในการก าหนดแนวทางในการแก้ปญัหาก่อน 

 

 
 

 ระบบติดตามและประเมินผล เป็นองค์ประกอบของความส าเร็จที่ส าคัญของการควบคุมกลยุทธ์ 
(Strategy Control) ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่
หน่วยงานต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าจะวัดผลในแต่ละตัวช้ีวัดว่าใครเป็นผู้ที่รับผิดชอบและรายงานผล  แม้จะเป็น
ระดับฝ่าย กลุ่มงานหรือหน่วยงานเองก็ตาม จะต้องแบ่งความรับผิดชอบให้ชัดเจนว่าตัวช้ีวัดใดใครรับผิดชอบ 
พร้อมก าหนดความถ่ีในการรายงานผลที่ชัดเจน ซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับการตรวจสอบและประเมินผลของยุทธศาสตร์
ให้มีกระบวนการทั้งหมดในการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายได้อย่างเหมาะสม แนวทางของการจัดท าระบบ

การติดตามและประเมินผล 
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ติดตามให้ความส าคัญในการบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการก าหนดตัวช้ีวัด
ในแต่ละระดับ ทั้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย ให้มีมาตรฐานการวัดที่เหมาะสมชัดเจน เช่ือถือได้ 
รวมทั้งมีความเช่ือมโยงในการวางแผนด าเนินงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้มีการบูรณาการ ตั้งแต่ต้นน้ าสู่ปลายน้ า 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบว่าอะไรคือเป้าประสงค์ของหน่วยงาน  ที่เช่ือมโยงกับเป้าประสงค์ของกระทรวง แผน
บริหารราชการแผ่นดิน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
 การบริหารงานที่ประสบความส าเร็จนั้น ส่วนหนึ่งมาจากความสามารถของผู้บริหาร ในการน า
เทคนิคและกระบวนการบริหารมาใช้ บริหารงานให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
การติดตามและ ประเมินผลก็เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  ซึ่งมีหลักการส าคัญ  คือ การติดตาม 
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานและประเมินผล ความส าเร็จของงาน อันจะน าไปสู่การด าเนินการ แก้ไขปรับปรุง
ร่วมกันให้บรรลุเป้าหมาย ผู้บริหารจึงจ า เป็นต้องมีการติดตามและ ประเมินผล เพื่อให้ทราบประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลของระบบงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ว่าอยู่ในระดับที่เหมาะสมสอดคล้องกับ สถานการณ์ปัจจุบัน
เพียงใด การตดิตามและ ประเมินผลมักใช้ควบคู่กัน แต่ความหมายของ “การติดตาม” และ “การประเมินผล” นั้น 
มีทั้งความคล้ายคลึงและความแตกต่างกัน ดังนี ้
 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตาม แผนงานที่ก าหนด
ไว้ เพื่อตัดสินใจแก้ไขว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน/โครงการ นั้นหรือไม่เพียงใด  
 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/ โครงการ 
ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธ์ิของ แผนงาน/โครงการนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด เมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่
ก าหนดข้ึน จึงเป็น กระบวนการบ่งช้ีถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ 
 จากค านิยามดังกล่าวจะเห็นได้ว่า การติดตามเป็นกระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ ส่วนการประเมินผลอาจจะประเมินได้ ในทุกช่วงของแผนงาน/โครงการ 
นับตั้งแต่ก่อน ตัดสินใจจัดท า แผนงาน/โครงการ ขณะ ด าเนินงานในจุดต่างๆ และเมื่อสิ้นสุดแผน สิ้น ปี 
งบประมาณ หรือแผนงาน/โครงการด าเนินการ แล้วเสร็จ 
 ประโยชน์ของการติดตามและประเมินผล 
 1. ท าให้ทราบปัญหาและความต้องการที่ แท้จริง สามารถจัดล าดับความส าคัญของปัญหา และ
แก้ไขปัญหาทันที เพื่อน าไปสู่การพัฒนาของหน่วยงาน 
 2. ท าให้วางแผนงาน/โครงการได้ตรง เป้าหมาย แก้ปัญหาได้ถูกจุด และพัฒนาได้ตรง ตาม
นโยบาย 
 3. ช่วยให้ด าเนินการตามแผนได้ราบรื่น สามารถปรับปรุงแก้ไขปัญหาอุปสรรคอย่างได้ผล หรือ
ปรับแผนให้เหมาะสมมากข้ึน  
 4. ท าให้ทราบผลการด าเนินงานตาม แผนงานและโครงการอย่างชัดเจน อะไรประสบ ผลส าเร็จ
แล้วสิ่งใดยังต้องท าต่อไป จ านวนเท่าไร อันจะเป็นข้อมูลไปสู่การตัดสินใจไปสู่สภาพ ปัจจุบันปัญหาความต้องการ 
ซึ่งเป็นการวนครบ วงจร ถ้ามีการติดตามและประเมินผลอย่าง ต่อเนื่องและเป็นประจ าย่อมท าให้ทราบปัญหา และ
ความต้องการที่แท้จริง การวางแผนงาน/โครงการสามารถท าได้ตรงตามเป้าหมาย หรือ สามารถปรับปรุงแก้ไข
แผนงาน/โครงการให้ เหมาะสมมากข้ึน สามารถทราบผลการ ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เมื่อเริ่ม วางแผน
ใหม่อีกครั้งก็จะมีข้อมูลสารสนเทศที่ ชัดเจน เที่ยงตรง และเป็นปัจจุบัน สามารถเป็น เครื่องมือในการบริหารอย่าง
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลปรับปรุงวิธีการปฏิบัติให้ผลงานเป็นไปตาม แผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
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โดยมุ่งที่ จะตอบค าถามหลักว่า ในการด าเนินงานนั้นได้รับทรัพยากรครบถ้วนหรือไม่ ได้ปฏิบัติงาน ตามแผนงานที่
ก าหนดหรือไม่ ได้ผลตรงตามที่ ก าหนดหรือไม่ ข้อมูลจากการติดตามจะเป็น ประโยชน์อย่างยิ่งต่อการเร่งรัดให้
งาน/โครงการ ด าเนินไปตรงตามเป้าหมายของแผนงานและแล้ว เสร็จภายในก าหนดเวลา การติดตามผลจึงต้อง 
ด าเนินการอย่างสม่ าเสมอในหน่วยงาน เพื่อเป็น ข้อมูลย้อนกลับให้ตนเอง ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น ผู้บังคับบัญชา
ระดับสูง ตลอดจนผู้รับผิดชอบ แผนงาน/โครงการทุกระดับ เพื่อให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ แก้ไข อ านวยความสะดวก 
ทั้งนี ้เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) ซึ่งเป็นแผนใช้เงิน  
เป็นการติดตามผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดความส าเร็จของแผนซึ่งอาจก าหนดเป็นจุดเน้นการด าเนินงาน
ประจ าปี โดยติดตามความส าเร็จของงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดไว้ในแผนรวมทั้งผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
เป็นรายไตรมาสเพื่อให้สามารถปรับแผนได้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นของหน่วยงานและโรงเรียน ทั้งนี้ 
เครื่องมือการติดตามผลการด าเนินงาน อาจใช้แบบส ารวจสัมภาษณ์ โปรแกรม  On Web และการศึกษาวิจัย 
รวมทั้งให้ผู้รับผิดชอบแผนงานโครงการหรือผู้รับผิดชอบหลักการบริหารแผนสู่การปฏิบัติได้รายงานความก้าวหน้า
และปัญหาอุปสรรคและจัดให้มีคณะกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองข้อมูล เนื่องจากข้อมูลจาการรายงานรายบุคคล
อาจไม่ครบถ้วน เมื่อน าเสนอคณะกรรมการฯ ของหน่วยงาน ได้พิจารณาร่วมกันจะได้เพิ่มเติมข้อมูลให้สมบูรณ์และ
มีความสอดคล้องเช่ือมโยงกันมากขึ้น 

 

 

 การรายงานผล คือ การเสนอรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลของหน่วยงาน 
เป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการบริหารงานทั้งในหน่วยงานราชการและธุรกิจเอกชน เพราะรายงานจะบรรจุข้อมูล
พื้นฐานที่ช่วยให้บุคลากรของหน่วยงานทราบนโยบาย เป้าหมาย ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค ต่าง ๆ ในการ
ด าเนินงาน 
 การเขียนรายงาน คือ การเขียนรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานของบุคคลในหน่วยงาน 
ซึ่งรายงานแต่ละประเภทนั้น ก็จะมีวิธีการเขียนที่แตกต่างกันออกไป รายงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการ
บริหารงาน และการที่จะเสนอการเขียนรายงานนั้นให้ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ  สามารถผลิตออกมาได้อย่าง
รวดเร็วนั้น ควรที่จะมีการวางแผนก าหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดของแต่ละรายงานไว้ด้วย 
 การเขียนรายงานใหม้ีคุณภาพ ควรค านึงถึงองค์ประกอบ ดังนี้  
 1) วัตถุประสงค์ของการรายงาน  เช่น  รายงานประจ าปีของหน่วยงาน รายงานตามแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ  ราชการตามแบบติดตามประเมินผลตามกลยทุธ์ของส านักงานคณะกรรมการ
การการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือรายงานตามแบบรายงานของหน่วยงานอื่น   
 2) ค านึงว่าผู้อ่านรายงานเป็นใคร เช่น คนในหน่วยงาน ผูป้ระเมินหรือผู้เกี่ยวข้องอื่นและความถ่ี
ของการรายงาน นอกจากจะพิจารณาตามลกัษณะของแผนตามที่น าเสนอไว้ในการติดตามผลการด าเนินงานแล้ว 
ควรต้องพิจารณาถึงความคุ้มค่าด้านการลงทุนและการน าไปใช้ประโยชน์ของผู้เกี่ยวข้องด้วย 

การรายงานผลการด าเนินงาน 
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 เมื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสร็จแล้ว ควรได้จัดให้มกีารเผยแพร่และส่งเสริมให้น าไปใช้
ประโยชน์อย่างกว้างขวาง เช่น 
 1. น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานในเวทีการประชุมสมัมนา เช่น การประชุมสัมมนาองค์คณะ
บุคคลของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. เผยแพรเ่อกสารรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนว่ยงานการศึกษาหน่วยงานภาคส่วน
อื่นที่ปฏิบัติภารกิจด้านสังคม เป็นต้น 
 3. เผยแพรผ่่านสื่อเทคโนโลยี ซึง่เป็นช่องทางการเผยแพร่ทีท่ันสมัย สะดวกและประหยัด
ค่าใช้จ่าย และควรส่งเสริมใหม้ีการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการศึกษาวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
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เค้าโครงแผนปฏบิัติการประจ าปงีบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารึกกษา 

ช่ือแผน 

  “แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ึ................... 
                   ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการ กึกษา.....................................” 

 

ปก 

ค าน า 

สารบัญ 

ส่วนท่ี 1   บทน า    
              -  สภาพทั่วไปของเขตพื้นที่การศึกษา เช่น  ข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา   
                  ภารกิจ โครงสร้างการบริหาร   เป็นต้น 
    ส่วนท่ี 2   ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

- ด้านคุณภาพการศึกษา 
- ด้านโอกาสทางการศึกษา 
- ด้านประสิทธิภาพการบรหิารจัดการ 

ส่วนท่ี 3  ทิึทางการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ึ...... 
- นโยบายที่เกี่ยวข้องในระดบัต่าง ๆ เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579)  

แผนการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2560-2579 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหง่ชาติ ฉบับที่สบิสอง 
พ.ศ. 2560 - 2564 นโยบายด้านการศึกษาของรฐับาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน นโยบายหน่วยงาน  

- ปณิธาน 
- วิสัยทัศน์   
- พันธกิจ 
- ค่านิยม    
- ยุทธศาสตร ์
- เป้าประสงค์ 
- กลยุทธ์ 
- ตัวช้ีวัด    
- ค่าเป้าหมาย (ปีงบประมาณทีท่ าแผน) 
- ผู้รบัผิดชอบ 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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สว่นท่ี 4   โครงการ กิจกรรม งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ึ...... 
      -    สรุปงบประมาณรายยุทธศาสตร์ จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ 
              -    สรุปงบหน้าโครงการ/กิจกรรมเพื่อแก้ปญัหาและพัฒนาตามบริบทของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
              -    สรุปโครงการกจิกรรมจ าแนกตามตามยทุธศาสตร์/กลยุทธ์ 

ส่วนท่ี 5     การบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
- การบริหารแผนสู่การปฏิบัติ การก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

 

ภาคผนวก      
  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
  ข้อมูลอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
                         ฯลฯ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี

ของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

เอกสาร“การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ของสถานศึกษา” จัดท าเพ่ือให้สถานศึกษา 
ใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี   สาระในเอกสารประกอบด้วย หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎี และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการวางแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา การน าแผนสู่
การปฏิบัติ และ การก ากับ ติดตามประเมินผล 

     การจัดท าเอกสารเล่มนี้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 ได้
พัฒนาจากเอกสาร “การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา” 
ของ ส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยได้รวบรวมองค์ความรู้จากแหล่งต่าง ๆ ความรู้
และประสบการณ์ที่ เกิดจากการปฏิบัติงานมาถ่ายทอดเป็นแนวทางให้กับผู้ปฏิบัติงานแผนและ
งบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับการวางแผนอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อหน่วยงาน 

     ขอขอบคุณส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จัดท าเอกสารเผยแพร่ให้ผู้ศึกษา
ได้ใช้ประโยชน์และน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานให้บังเกิดผลเลิศต่อการศึกษาของสถานศึกษาต่อไป 

 

 

   
                                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 
 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 
ส่วนที่  1  

 
กระบวนกำรวำงแผนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

หน้ำ 

  กระบวนการวางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    1 

  ความเชื่อมโยงของแผนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กับ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   2 

  ความเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติที่เก่ียวข้องกับการวางแผนจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 

  กระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์ 6 

  การวางแผนเชิงกลยุทธ์ 8 

ส่วนที่  2 ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรวำงแผนกำรศึกษำ  

  ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการศึกษา 18 

ส่วนที่  3 แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนสู่กำรปฏิบัติ  

  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 24 

  - แผนงานและโครงการ 25 

  - ลักษณะโครงการที่ดี 25 

  - การเขียนโครงการ 25 

  - รายละเอียดค าอธิบายเค้าโครงของโครงการ 27 

  - การวิเคราะห์ความสมบูรณ์หรือความถูกต้องของโครงการ 29 

  - แนวทางการคัดเลือกโครงการ 34 

ส่วนที่  4 กำรก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  
  ความหมาย    40 

  ประเภทตัวชี้วัด    40 
  องค์ประกอบของตัวชี้วัด 41 

  กระบวนการก าหนดตัวชี้วัด 42 

  การก าหนดตัวชี้วัดโครงการ 44 

  ความเชื่อมโยงการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

44 

.  



สำรบัญ 

  หน้ำ 
ส่วนที่  5 กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน  

  การติดตามและประเมินผล 48 

  - การติดตาม 49 

  - การประเมินผล 54 

  - การรายงาน 61 

บรรณำนุกรม 

ภำคผนวก 

 

 

 

 


