
 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานนโยบายและแผน 

ชื่องาน  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 

 
 



 
 

1. งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อุทัยธานี เขต 1 มีคุณภาพ มีเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่มีความเชื่อมโยงและสอดคล้องระหว่างแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  

2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1  ใช้เป็นเครื่องมือ และ
แนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารประสิทธิภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดหรือตัวชี้วัด       
ที่ส าคัญของกระบวนงาน  

3. ขอบเขต  
คูม่ือการปฏิบัติงานนี้ จะครอบคลุมเนื้อหาการด าเนินงานตามกระบวนการ ขั้นตอน และ

ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการจัดท าแผนปฏิบัติการ  

4. ค าจ ากัดความ  
การวางแผนปฏิบัติการ หมายถึง การจัดท าแผนระยะสั้น 1 - 2 ปี โดยมีการวิเคราะห์

สถานการณก์ารก าหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของงานหรือโครงการที่จะต้องท า รวมทั้งจัดท า
รายละเอียด ของการด าเนินงานไว้ด้วย โดยต้องสอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

วิสัยทัศน์  หมายถึง ข้อความที่แสดงให้เห็นจุดมุ่งหมายของการพัฒนากรอบระยะเวลาของแผนที่
เป็นการระบุถึงสภาพที่เป็นจริงได้ในอนาคต 

พันธกิจ  หมายถึง กิจกรรมที่ต้องด าเนินการตามขอบเขต อ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 
เพ่ือให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ที่ก าหนด 

เป้าประสงค์  หมายถึง ข้อความท่ีแสดงให้เห็นถึงผลลัพธ์ของการพัฒนาในเชิงรูปธรรมภายใต้
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

โครงการ  หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรม หรืองานหลายงานที่ระบุ
รายละเอียดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ กิจกรรมด าเนินงาน สถานที่
ด าเนินงาน     งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน ตัวชี้วัดและเป้าหมาย การบริหารความเสี่ยงโครงการ 
ผลประโยชน์ที่ได้รับ 

ชื่อโครงการ  หมายถึง การระบุชื่อโครงการเพ่ือให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติและการคาดหวัง
ผลตอบแทน ที่สืบเนื่องจากการปฏิบัติโครงการตลอดจนทิศทางของการด าเนินโครงการนั้น 

 



 
 

 
หลักการและเหตุผล  หมายถึง แสดงให้เห็นถึงปัญหาหรือความต้องการ พร้อมทั้งระบุเหตุผล

และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการเพ่ือสนับสนุนการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน นอกจากนี้อาจต้อง
เชื่อมโยงให้เห็นว่าโครงการที่เสนอนี้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล/กระทรวง/ทิศทางการพัฒนางาน  และ
เป็นการวางรากฐานไปสู่สภาพที่พึงประสงค์ในอนาคตขององค์การหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับโครงการที่
ได้จัดท าขึ้น 

วัตถุประสงค์  หมายถึง ข้อความท่ีแสดงถึงผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นเมื่อโครงการแล้วเสร็จ   เป็น
ประโยชน์ที่ได้รับจากผลผลิต วัตถุประสงค์จะต้องระบุถึงความต้องการหรือผลลัพธ์ ที่โครงการจะ
ด าเนินการหรือท าให้เกิดข้ึน 

เป้าหมาย  หมายถึง เป็นการแสดงถึงความต้องการที่จะระบุในเชิงปริมาณและคุณภาพ หรือ
ลักษณะเฉพาะและมักก ากับด้วยเวลา การก าหนดเป้าหมายของโครงการ 

กิจกรรมและการด าเนินงาน  หมายถึง เป็นกระบวนการท างานในการด าเนินโครงการเพ่ือให้เกิด
ผลผลิตและบรรลุวัตถุประสงค์จ าแนกเป็นกิจกรรมหลักท่ีแสดงให้เห็นชัดเจนว่ามีกิจกรรมใดท่ีต้องท า ท า
เมื่อไร 

งบประมาณที่ใช้  หมายถึง การระบุถึงจ านวนเงิน จ านวนวัสดุครุภัณฑ์ ที่จ าเป็นต่อการด าเนิน
โครงการนั้น ๆ โดยแจกแจงรายละเอียดชัดเจน 

การประเมินผล  หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณค่าให้กับสิ่งต่าง ๆ โดยน าผลที่ได้จากการวัด        
มาเทียบกับเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 

ระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ  หมายถึง การระบุระยะเวลาเริ่มต้นโครงการ จนกระท่ัง
สิ้นสุดโครงการ ว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าไร 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ  หมายถึง การบอกถึงว่าเมื่อสิ้นสุดโครงการ  จะมีผลกระทบในทางที่ดี        
ที่คาดว่าจะเกิดข้ึนโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการบ้าง 
ได้รับประโยชน์อย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 

ลักษณะของโครงการ 
 1. ประกอบด้วยกิจกรรมการด าเนินงานที่สอดคล้อง ภายใต้วัตถุประสงค์เดียวกัน 
 2. มีการก าหนดวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน วัดได้ ปฏิบัติได้ โครงการหนึ่ง ๆ อาจมีมากกว่าหนึ่ง
วัตถุประสงค์            ก็ได้ 
 3. มีการก าหนดจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกิจกรรม มีการก าหนดระยะเวลาแน่นอนว่าเริมต้น
เมื่อไร   และสิ้นสุดเมื่อไร 
 4. มีบุคลากร หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบที่ชัดเจน 
 5. มีการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ ต้องระบุเงินที่ใช้ว่าเป็นหมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย               
ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ ท าให้ง่ายในการด าเนินงาน และควบคุมตรวจสอบการใช้งบประมาณ ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 



 
 

โครงการที่ดี 
 1. สามารถตอบสนองความต้องการ หรือแก้ปัญหาของหน่วยงานได้ 
 2. มีวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบัติได้ 
 3. รายละเอียดของโครงการ ต้องสอดคล้องสัมพันธ์กันตั้งแต่ประเด็นแรกถึงประเด็นสุดท้าย 
 4. รายละเอียดโครงการ สามารถเข้าใจได้ง่าย มีการใช้ภาษาที่เข้าใจทั่วกัน สะดวกต่อการ
ด าเนินงาน  ตามโครงการ โดยสามารถตอบค าถาม ต่อไปนี้ได้ คือ 
 - โครงการอะไร    ชื่อโครงการ 
 - ท าไมต้องริเริ่มโครงการ   หลักการและเหตุผล 
 - ท าเพ่ืออะไร     วัตถุประสงค์ 
 - ปริมาณที่จะท าเท่าไร  เป้าหมาย 
 - ท าอย่างไร     วิธีด าเนินการ 
 - จะท าเมื่อไร นานแค่ไหน   ระยะเวลาด าเนินการ 
 - ใช้ทรัพยากรเท่าไร และได้มาจากไหน  งบประมาณแหล่งที่มา 
 - ใครท า     ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 - บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่   การประเมิน 
 - เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ แล้วจะได้อะไร  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 5. สามารถน าไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         
และสามารถติดตามประเมินผลได้ 

ส่วนประกอบของแผนปฏิบัติการ 
 1. ส่วนที่ 1 บทน า 
 2. ส่วนที่ 2 บริบทที่เก่ียวข้องด้านการศึกษา ประกอบด้วย ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี 
กระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดอุทัยธานี 
 3. ส่วนที่ 3 สาระส าคัญของแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256.... เช่น วสิัยทัศน์ 
พันธกิจ ค่านิยมองค์การ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์ จุดเน้น นโยบาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 4. ส่วนที่ 4 สรุปงาน/โครงการ/งบประมาณ 
 5. ส่วนที่ 5 รายละเอียดโครงการตามแผนปฏิบัติการ  

กระบวนการบริหารตามแผนปฏิบัติการ 
 1. วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการของหน่วยงานโดยให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จังหวัดอุทัยธานี และทิศทางการ
พัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ก าหนดทิศทางของหน่วยงานเพื่อให้ได้วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
 3. ก าหนดกลยุทธ์ (นโยบาย) ให้ออกมาเป็นแผนงาน โครงการ กิจกรรม งบประมาณ 
 4. ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนด 



 
 

 5. การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงานโครงการ 

การเขียนโครงการประกอบด้วย 
1. ชื่อโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบถึงแนวทางปฏิบัติและการคาดหวังผลตอบแทน              

ที่สืบเนื่องจากการปฏิบัติโครงการ ตลอดจนทิศทางของการด าเนินโครงการนั้น 
2. แผนงาน เป็นการระบุแผนงาน เพ่ือให้ทราบว่าโครงการนั้น ๆ ใช้งบประมาณจากแผนงานใด 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ  การเขียนโครงการจะต้องระบุชื่อหน่วยงาน/ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ  

ในการจัดท าโครงการนั้น ๆ โดยตรง เพ่ือสะดวกต่อการติดตามและประเมินผลโครงการ 
4. ที่ปรึกษาโครงการ  เช่น รองผู้อ านวยการ หรือผู้อ านวยการกลุ่ม 
5. ระยะเวลาด าเนินการ  เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ ว่าใช้เวลา 

ทั้งหมดเท่าไร โดยระบุเดือนปี ที่เริ่มท างาน และสิ้นสุดที่ชัดเจน เช่น มกราคม 2567 ถึง  กันยายน 
2567 

6. ยุทธศาสตร์ชาติ ระบุความสอดคล้องของโครงการกับยุทธศาสตร์ชาติข้อใด 
7. ความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ระบุว่าเป็นเป็นแผนพัฒนา 

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่เท่าไร 
8. แผนแม่บทประเด็น  ระบุความสอดคล้องกับแผนแม่บทประเด็นอะไร 
9. ความสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหลัก  ระบุความสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหลักข้อใด  
10. นโยบายและจุดเน้น ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ระบุความสอดคล้อง 

ของนโยบายและจุดเน้น ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
11. สนองกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ระบุว่าโครงการ 

สนองกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ข้อใด 
12.  หลักการและเหตุผล  เป็นส่วนส าคัญท่ีแสดงถึงปัญหา สาเหตุ ความจ าเป็น หรือความ 

ต้องการ ที่ต้องมีการจัดท าโครงการขึ้น เพ่ือแก้ปัญหา หรือสนองความต้องการของหน่วยงาน โดยผู้เขียน
โครงการจ าเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหา หรือความต้องการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลและข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับโครงการ เพื่อสนับสนุนการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน 
 13. วัตถุประสงค์  เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการให้
ปรากฏผลเป็นรูปธรรมต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดยโครงการหนึ่ง ๆ 
อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน 3 ข้อ หากเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากข้อ จะท าให้ผู้ปฏิบัติ
มองภาพไม่ชัด และอาจด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก 
 นอกจากนั้น  การเขียนวัตถุประสงค์  ต้องค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้  คือ 
 ใช้ค าที่แสดงถึงความตั้งใจ และเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรม เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการด าเนินงาน
โครงการ เช่น  เพื่อเพ่ิม........... เพื่อลด......... เพื่อส่งเสริม........ เพื่อปรับปรุง........ เพื่อรณรงค์......เพ่ือ
เผยแพร่......          เพ่ืออธิบาย....... เป็นต้น 
  



 
 

14. เป้าหมาย  ต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นผลงาน หรือผลลัพธ์ที่เป็นเชิงคุณภาพ หรือ 
ปริมาณที่คาดว่าจะท าให้เกิดขึ้น ในระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งอาจก าหนดเป็นร้อยละ จ านวนหน่วยที่แสดง
ปริมาณหรือคุณภาพ และระบุกลุ่มเป้าหมายและจ านวนให้ชัดเจน ใครคือผู้ที่จะได้รับผลดีจากโครงการนี้ 
จ านวนผู้ที่จะได้รับผลดีจากโครงการนี้  

15.  ดัชนีชี้วัดความส าเร็จ (KPIs) ระบุเป็นเชิงปริมาณ  และเชิงคุณภาพ 
16.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการบอกถึงว่าเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะมีผลกระทบในทางท่ีดีที่คาดว่า 

จะเกิดขึ้นโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการบ้าง ได้รับ
ประโยชน์อย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณ และคุณภาพ ในแง่การสร้างมูลค่าเพ่ิม มิใช่คัดลอกวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายมาใส่ 

17.  กลุ่มเป้าหมายผู้ได้รับผลประโยชน์ ระบุกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับประโยชน์จากโครงการ 
18.  พ้ืนที่ด าเนินโครงการ  ระบุสถานที่ด าเนินการโครงการ เช่น โรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
19. งบประมาณท่ีด าเนินการทั้งหมด ระบุแหล่งงบประมาณท่ีได้รับว่าได้มาจากท่ีใดบ้าง เป็นการ 

ระบุถึงจ านวนเงิน จ านวนวัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็นต่อการด าเนินโครงการนั้น ๆ โดยแจกแจงรายละเอียด
ชัดเจน เป็นหมวดย่อย ๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ (ถ้ามี) เพ่ือช่วยในการ
ตรวจสอบความเป็นไปได้ และความเหมาะสม รวมถึงช่วยให้การพิจารณาสนับสนุนและอนุมัติโครงการ
เป็นไปด้วยดี 

- ค่าตอบแทน เงินที่จ่ายตอบแทน ให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ฯลฯ เป็นต้น 

- ค่าใช้สอย รายจ่ายให้ได้มาซึ่งบริการ เกี่ยวกับการรับรอง และพิธีการ และเกี่ยวเนื่องกับ 
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าอาหาร เครื่องดื่ม ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยเลี้ยง เงินรางวัล 
ค่าพาหนะ ฯลฯ เป็นต้น 

- ค่าวัสดุ เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง วัสดุที่ใช้ในการอบรม ฯลฯ เป็นต้น 
20. วิธีด าเนินการ  เป็นขั้นตอนตามล าดับก่อนหลัง เพื่อใช้ปฏิบัติให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ 

โครงการ โดยแยกเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม ซึ่งจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ตั้งแต่ต้นจนจบ 
กระบวนการ ว่ามีกิจกรรมใดที่ต้องท าบ้าง โดยยึดหลักว่ากิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดขึ้น จะต้องเป็นขั้นตอน
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ   

การเขียนวิธีด าเนินการ  ให้แจกแจง  ดังนี้ 
  - ขั้นเตรียมการ 
  - ขั้นด าเนินงาน 
  - กิจกรรมที่จะด าเนินงานตามโครงการ 
  - ประเมินผลและการจัดท ารายงาน 

21. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ระบุกิจกรรมการด าเนินงานว่าใช้ 
งบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามไตรมาส 



 
 

 22. การวิเคราะห์ความเสี่ยงโครงการ  ระบุปัจจัยความเสี่ยงโครงการ และแนวทางการบริหาร
ความเสี่ยงโครงการ 

23. การประเมินผล/ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย  เป็นดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการ
ปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น  โดยเป็นหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และต้องสื่อถึงเป้าหมายใน
การปฏิบัติงานส าคัญ ทั้งนี้ เพ่ือสร้างความชัดเจนในการก าหนด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการ มีผู้เกี่ยวข้องท าหน้าที่ในการด าเนินงาน  ดังนี้ 
 1. ผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติแผนปฏิบัติการ โดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 
 2. คณะกรรมการที่ปรึกษา โดยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา              
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
 3. คณะกรรมการจัดท าโครงการ โดยบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 4. คณะกรรมการเรียบเรียงโครงการ และจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ โดย
บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน 

5. คณะกรรมการวิพากษ์แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ โดยผู้อ านวยการส านักงาน        
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม  ประธานกลุ่มโรงเรียน  ผู้แทนครูผู้แทนประชาชน  ผู้แทนผู้ปกครองนักเรียน  
ผู้แทน ก.ต.ป.น. 

ในการจัดท าแผนปฏิบัติการ กลุ่มที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและแผนของหน่วยงานควรให้
ความส าคัญกับข้ันตอน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ขั้นตอน กิจกรรม เวลาด าเนินการ 

1 เตรียมงานโดยหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านนโยบายและแผนของหน่วยงาน 
1.1  ศึกษายุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ  
ยุทธศาสตร์/นโยบาย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
นโยบาย/จุดเน้นในการบริหารจัดการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
1.2 ร่างรายชื่อคณะท างานพร้อมเสนอขอความเห็นชอบออกเป็นค าสั่ง 
1.3 รวบรวมกฎหมายและจัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง 

30 วัน 

2 ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชี้วัด เพื่อหาผู้รับผิดชอบ 
ในการจัดท าแผนปฏิบัติการให้ตอบสนองตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2 วัน 



 
 

 

ขั้นตอน กิจกรรม เวลาด าเนินการ 
3 เผยแพร่กรอบแนวทางการด าเนินงานตามทิศทางการพัฒนาของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 และถ่ายทอด
ตัวชี้วัดความส าเร็จสู่ระดับบุคคล  

10 วัน 

4 ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอโครงการให้สอดคล้องกับแนวทางการด าเนินงานและ
ตัวชี้วัดความส าเร็จเป้าหมายในการด าเนินงาน 

15 วัน 

5 ประชุมเพ่ือวิเคราะห์ กลั่นกรองพิจารณาจัดสรรงปบระมาณโครงการที่
สอดคล้องกับแนวทางการด าเนินงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป้าหมายการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานีเขต 1 

30 วัน 

6 น าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานีพิจารณาอนุมัติ
แผนปฏิบัติการประจ าปี  

15 วัน 

7 จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปี 30 วัน 
8 ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติการประจ าปี 7 วัน 
9 ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ                 

ทุกรายไตรมาส 
รายไตรมาส 

 
ความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
 1. เพ่ือใช้เป็นกรอบ ทิศทางและแนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน 
 2. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการหน่วยงาน 
 3. ใช้เป็นกรอบบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงาน 
 4. เพื่อให้หน่วยงานมีกรอบในการวางแผนและตัดสินใจในการก าหนดทางเลือกในการบริหาร
งบประมาณ 
 5. เพื่อเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าในปีต่อไป 
 6. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

เตรียมงานโดยหน่วยงานที่รับผิดชอบ         
ด้านนโยบายและแผนของหนว่ยงาน 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

เผยแพร่กรอบแนวทางการด าเนินงาน 

ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอโครงการให้สอดคล้องกับแนวทาง 

กศจ.พิจารณา 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท ารูปเล่ม 

ประชาสัมพันธ ์

ติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ประชุมเพื่อวิเคราะห ์กลั่นกรองโครงการ 



 
 

เอกสารอ้างอิง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
 2. แผนการปฏิรูปประเทศด้านการศึกษา 
 3. นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
 4. นโยบายและจุดเน้น สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2568 และนโยบายระยะ 
เร่งด่วน (Quick Win)  สพฐ. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 สอดคล้องตามนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2568  
 5. นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


