
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
โดย 

นำยภัทรแสน แสนยะมลู 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

 

 

 

 

 
 
 
 

กลุม่นโยบายและแผน 

ส านกังานเขตพ ืน้ท ีก่ารศกึษาประถมศกึษาสมุทรปราการ เขต 2 



คู่มือจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) 

งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบาย
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 
3. ขอบเขตของงำน 

3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและ

งบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ ก าหนดเป้าหมาย
การพัฒนา รวมทั้งการ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหาร
แผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ 
โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณท่ี 

ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10  
8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 256๑ – 25๘๐) 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
8.4 แผนการศึกษาแห่งช าติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.7 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.8 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
 



โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสมุทรปรำกำร เขต 2 
ชื่องาน (กระบวนงาน)…งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีแผนปฏิบัติการประจ าปีที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

ที ่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนนิกำร 

มำตรฐำนคณุภำพงำน ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 1. ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ 
ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ต.ค. 

 
กลุ่มนโยบายและ
แผนคณะท างาน 

2 

2. ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผล 
การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ต.ค. 
 กลุ่ม

นโยบายและ
แผน 

3 
3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ต.ค. 
ต.ค 

แผนมีความสอดคล้องกับ 
นโยบายของหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องและบริบท 
สภาพแวดล้อม 

กลุ่ม
นโยบายและ
แผน 

4 5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ต.ค.-
พ.ย. 

 กลุ่มนโยบายและ
แผน 

5 6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
7. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
8. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปีของสถานศึกษา 
 
 

ต.ค.-
พ.ย. 

ความต้องการจัด 
การศึกษาของเขต
พ้ืนที่ 
การศึกษา 

กลุ่ม
นโยบายและ
แผน 

6 10.ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน พ.ย.  กลุ่มนโยบาย
และแผน 

เอกสารอ้างอิง :  
1 พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10 2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 256๑ – 25๘๐) 3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 5 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 6 นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 7 แผนพัฒนาจังหวัด 8 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

 

เห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
งบประมาณที ่

ทบทวนกลยุทธ์ / แผนงาน/งาน/โครงการ 

กศจ.พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าป ี

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจดัท า
แผนปฏิบัติการ 

เผยแพร่ประชาสัมพนัธก์ารน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 


