
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการจัดการแผนปฏิบัติงานประจ าป ี

 

ของ นางสาวนงคราญ ทองค า 

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



 
 

 

 

 

 

ค าน า 

            

            แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กร  บุคลากร

ในส านักงานงานทุกคนและบุคลากรที่เกี่ยวข้องจ าเป็นต้องมีส่วนร่วมในการจัดท าและน าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานของเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

                 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการจัดท าแผนจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่น าไปใช้ในการท างาน         

การวางแผนไดเ้ป็นอย่างดี 

 

กลุม่นโยบายและแผน 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

                    งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. วัตถุประสงค ์
            เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับ

นโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ 
            การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึงการด าเนินงาน โดยการศึกษา วิเคราะห์ 

รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานเพื่อ ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้งการ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/ 

          โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยการมีส่วนร่วมจาก 

          ผู้เกี่ยวข้องและผู้ทรงคุณวุฒิ 

5.4 ก าหนดตัวชี้วัด และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

5.5 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดจัดท ารายละเอียดโครงการ 

5.6 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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5.7  วิพากษ์แผนปฏิบัติการประจ าปี5 

5.8  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 

5.9   เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 

5.10 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 

5.11 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 
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Flowchart 
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ภาคผนวก 

 

  



 
 

สรุปผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 

ตัวชี้วัด / ตัวบ่งชี้ เป้าหมายตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน จุดแข็ง จุดอ่อน หมายเหตุ 
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การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน ของ สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... 

7 s Model Strength (จุดแข็ง) Weakness (จุดอ่อน) 

1. Structure   
2. Strategy   
3. System   
4. Style   
5. Staff 
 (ทีมงานท่ี
ปฏิบัติงานต่อ
บุคลากร) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Skill (ทักษะ
การปฏิบัติงาน
ของบุคลากร) 

  

7. Shared 
Values 
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C – PEST Model Opportunities (โอกาส) Threat (อุปสรรค) 

1. Customer Behavior   
2. Political and Legal 
Factor 

  

3. Economic Factor   
4. Socio – Culture 
Factor 

  

5. Technological Factor   
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