
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าปี  
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

   ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 



งานจดัท าแผนปฏบิัตกิารประจ าป ี

1. งานจัดท าแผนปฏบิัติการประจ าปี  

2. วัตถุประสงค์ 
          เพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีสอดคล้องกับนโยบำยของ 
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง สภำพปัญหำ ควำมต้องกำร และศักยภำพของหน่วยงำน 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
 3.2 กำรน ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไปสู่กำรปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ 
กำรทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน เพื่อก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ รวมทั้ง 
กำรจัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ บริหำรแผนไปสู่กำรปฏิบัติท่ีเป็น 
รูปธรรม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษำ วิเครำะห์รำยละเอียดนโยบำยและงบประมำณ  ท่ีจะได้รับจัดสรรจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน เพื่อปรับแผนงำน/โครงกำรให้สอดคล้อง 
กับเป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
 5.3 ก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 5.4 จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
  5.5  น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ กศจ.สุพรรณบุรี  

5.6  เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ให้สำธำรณชน  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำต่ำง ๆ   สถำนศึกษำ และบุคลำกร
ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ รับทรำบ  
 5..7  ด ำเนินกำรบริหำรแผนสู่กำรปฏิบัติ  
 5.8  สนับสนุน ช่วยเหลือให้สถำนศึกษำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ  
 5.9  ติดตำม ประเมิน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอื่น 

ทบทวนกลยุทธ์/แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ศธจ. พิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมิน และรายงานผล
การด าเนินงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    1. แบบเขียนโครงกำรของส ำนักงำนสภำพัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
    2.  แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 
         รอบ 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน  และ 12 เดือน 
 3. รำยงำนกำรเบิก-จ่ำยงบประมำณโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 รอบ 6 
เดือน (ตุลำคม 2564 - มีนำคม 2565) 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
    1. ยุทธศำสตร์ชำติ 
    2. แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  
 3. แผนปฏิรูปประเทศ 
    4. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  
 5. นโยบำยและแผนระดับชำติว่ำด้วยควำมมั่นคงแห่งชำติ 
 6. แผนกำรศึกษำแห่งชำติ  
  7 นโยบำยของรัฐบำล  
    8. แผนพัฒนำกำรศึกษำของกระทรวงศึกษำธกิำร 
 9. แผนพัฒนำจังหวัด 
  10. แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของสำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  
  11. แผนพัฒนำกำรศึกษำจังหวัด และกลุ่มจังหวัด  
  12. จุดเน้นขับเคล่ือนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
  13..รำยงำนกำรศึกษำ กำรวิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  
  14. รำยงำนผลกำรดำเนินงำนกำรจัดกำรศึกษำของสำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


