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ค าน า 
 

 กระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ได้ก ำหนดนโยบำยและจัด
เน้นกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำและกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งใช้เป็นกรอบในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมนโยบำยและจุดเน้นกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำและกำรบริหำรจัด
กำรศึกษำ ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมแนวทำงนโยบำย
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน จึงต้องมีกำรเขียนโครงกำร/แผนปฏิบัติกำร เพื่อรองรับกำร
ด ำเนินงำนที่ชัดเจน สอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณข้ึน 

 ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะครอบคลุมเนื้อหำ กำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำร ข้ันตอน/
กิจกรรม และระยะเวลำที่ก ำหนดในปฏิทินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ตัวอย่ำงกำรเขียนโครงกำร ตัวอย่ำงกำร
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร รอบ 6 เดือน และเมื่อสิ้นสุดโครงกำร และตัวอย่ำงสรุปผลกำรติดตำมกำร
ด ำเนินงำนตำมโครงกำร รอบ 6 เดือน และเมื่อสิ้นสุดโครงกำร 

 
กลุ่มนโยบำยและแผน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 
นำงมณวดี ดุลยรัตน์ 
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กระบวนการการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
1. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อให้แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง มี
คุณภำพ มีเป้ำหมำย และผลสัมฤทธ์ิที่มีควำมเช่ือมโยงและสอดคล้องระหว่ำงแผนยุทธศำสตร์ชำติ ๒๐ ปี 
ยุทธศำสตร์กระทรวงศึกษำธิกำรและนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๑.๒ เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง ใช้เป็นเครื่องมือและแนวทำงในกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ ที่ชัดเจนและเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียดข้ันตอนกำร
ปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำง ๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ไปสู่กำรบริหำร
ประสิทธิภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำร
บริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดหรือตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 
 
๒. ขอบเขต 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ จะครอบคลุมเนื้อหำกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำร ข้ันตอนและระยะเวลำที่
ก ำหนดในปฏิทินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

 
3. ค าจ ากัดความ 

การวางแผนปฏิบัติการ หมำยถึง กำรจัดท ำแผนระยะสั้น ๑-๒ ปี โดยมีกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ กำร
ก ำหนดวัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยของงำนหรือโครงกำรที่จะต้องท ำ รวมทั้งจัดท ำรำยละเอียดของกำรด ำเนินงำน
ไว้ด้วย โดยต้องสอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

วิสัยทัศน์ หมำยถึง ข้อควำมที่แสดงให้เห็นจุดมุ่งหมำยของกำรพัฒนำตำมกรอบระยะเวลำของแผนที่เป็น
กำรระบุถึงสภำพที่เป็นจริงได้ในอนำคต 

พันธกิจ หมำยถึง กิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรตำมขอบเขต อ ำนำจหน้ำที่ที่กฎหมำยก ำหนดเพื่อให้บรรลุ
ตำมวิสัยทัศน์ที่ก ำหนด 

เป้าประสงค์ หมำยถึง ข้อควำมที่แสดงให้เห็นถึงผลลัพธ์ของกำรพัฒนำในเชิงรูปธรรมภำยใต้ประเด็น
ยุทธศำสตร์ 

โครงการ หมำยถึง แผนงำนย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลำยกิจกรรม หรืองำนหลำยงำนที่ระบุ
รำยละเอียดชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย ระยะเวลำด ำเนินกำร กิจกรรมด ำเนินงำน สถำนที่ด ำเนินงำน 
งบประมำณที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย กำรบริหำรควำมเสี่ยงโครงกำรผลประโยชน์ที่จะได้รับ 

ชื่อโครงการ หมำยถึง กำรระบุช่ือโครงกำรเพื่อให้ทรำบถึงแนวทำงปฏิบัติและกำรคำดหวังผลตอบแทนที่
สืบเนื่องจำกกำรปฏิบัติโครงกำรตลอดจนทิศทำงของกำรด ำเนินโครงกำรนั้น 

หลักการและเหตุผล หมำยถึง แสดงให้เห็นถึงปัญหำหรือควำมต้องกำร พร้อมทั้งระบุเหตุผลและข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับโครงกำรเพื่อสนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรอย่ำงชัดเจน นอกจำกนี้อำจต้องเช่ือมโยงให้เห็นว่ำโครงกำร
ที่เสนอน้ีสอดคล้องกับนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/ทิศทำงกำรพัฒนำงำน และเป็นกำรวำงรำกฐำนไปสู่สภำพที่พึง
ประสงค์ในอนำคตขององค์กำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับโครงกำรที่ได้จัดท ำข้ึน 



      คู่มือกระบวนการ  การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง         Ranong Primary Education Service Area Office หน้า 2 
 

วัตถุประสงค์ หมำยถึง ข้อควำมที่แสดงถึงผลลัพธ์ที่จะเกดิข้ึนเมื่อโครงกำรแล้วเสร็จ เป็นประโยชน์ที่ได้รับ
จำกผลผลิต วัตถุประสงค์จะต้องระบุถึงควำมต้องกำรหรือผลลัพธ์ ที่โครงกำรจะด ำเนินกำรหรือท ำให้เกิดข้ึน 

เป้าหมาย หมำยถึง เป็นกำรแสดงถึงควำมต้องกำรที่จะระบุในเชิงปริมำณและคุณภำพ หรือลักษณะ 
เฉพำะและมักก ำกับด้วยเวลำ กำรก ำหนดเป้ำหมำยของโครงกำร 

วิธีด าเนินการ/กิจกรรม หมำยถึง เป็นกระบวนกำรท ำงำนในกำรด ำเนินโครงกำรเพื่อให้เกิดผลผลิตและ
บรรลุวัตถุประสงค์จ ำแนกเป็นกิจกรรมหลักที่แสดงให้เห็นชัดเจนว่ำมีกิจกรรมใดที่ต้องท ำ ท ำเมื่อไร 

สถานท่ีด าเนินการ หมำยถึง สถำนที่จะด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
งบประมาณท่ีต้องการใช้ หมำยถึง กำรระบุถึงจ ำนวนเงิน จ ำนวนวัสดุครุภัณฑ์ ที่จ ำเป็นต่อกำรด ำเนิน

โครงกำรนั้น ๆ โดยแจกแจงรำยละเอียดชัดเจน 
ตัวชี้วัด หมำยถึง สิ่งที่แสดงผลส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนโครงกำร โดยต้องสำมำรถวัดได้

อย่ำงชัดเจน 
การบริหารความเสี่ยงโครงการ หมำยถึง กระบวนกำรในกำรระบุประเด็นควำมเสี่ยงกำรตอบสนอง/กำร

จัดกำรควำมเสี่ยง เพื่อควบคุมควำมเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่เหมำะสม ยอมรับได้ 
ระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ หมำยถึง กำรระบุระยะเวลำเริ่มตันโครงกำร จนกระทั่งสิ้นสุด

โครงกำร ว่ำใช้เวลำทั้งหมดเท่ำไร 
ผลประโยชน์ท่ีจะได้รับ หมำยถึง กำรบอกถึงว่ำเมื่อสิ้นสุดโครงกำร จะมีผลกระทบในทำงที่ดีที่คำดว่ำจะ

เกิดข้ึนโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่ำใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จำกโครงกำรบ้ำง ได้รับประโยชน์
อย่ำงไร ทั้งในเชิงปริมำณและคุณภำพ 
 
๔. ลักษณะของโครงการ 

๑. ประกอบด้วยกิจกรรมกำรด ำเนินงำนที่สอดคล้องกัน ภำยใต้วัตถุประสงค์เดียวกัน 
๒. มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน วัดได้ ปฏิบัติได้ โครงกำรหนึ่งๆ อำจมีมำกกว่ำหนึ่งวัตถุประสงค์ได้ 
๓. มีกำรก ำหนดจุดเริ่มตันและจดุสิ้นสดุของกิจกรรม มีกำรก ำหนดระยะเวลำแน่นอนว่ำเริ่มต้นเมื่อไร และ

สิ้นสุดเมื่อไร 
๔ มีบุคลำกร หรือหน่วยงำนรับผิดชอบชัดเจน 
๕. มีกำรใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์ ต้องระบุเงินที่ใช้ว่ำเป็นหมวดค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอยค่ำวัสดุ ค่ำ

ครุภัณฑ์ ท ำให้ง่ำยในกำรด ำเนินงำน และควบคุมตรวจสอบกำรใช้งบประมำณ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
๕. โครงการท่ีดี 

๑. สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร หรือแก้ปัญหำของหน่วยงำนได้ 
๒. มีวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ชัดเจน สำมำรถด ำเนินงำนและปฏิบัติได้ 
๓. รำยละเอียดของโครงกำร ต้องสอดคล้องสัมพันธ์กันตั้งแต่ประเด็นแรกถึงประเด็นสุดท้ำย 
๔. รำยละเอียดโครงกำร สำมำรถเข้ำใจได้ง่ำย มีกำรใช้ภำษำที่เข้ำใจทั่วกัน สะดวกต่อกำรด ำเนินงำนตำม

โครงกำร โดยสำมำรถตอบค ำถำม ต่อไปนี้ได้ คือ 
- โครงกำรอะไร      ช่ือโครงกำร 
- ท ำไมต้องริเริ่มโครงกำร     หลักกำรและเหตุผล 
- ท ำเพื่ออะไร      วัตถุประสงค์ 
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- ปริมำณที่จะท ำเท่ำไร     เป้ำหมำย 
- ท ำอย่ำงไร      วิธีด ำเนินกำร 
- จะท ำเมื่อไร นำนแค่ไหน    ระยะเวลำด ำเนินกำร 
- ใช้ทรัพยำกรเท่ำไร และได้มำจำกไหน   งบประมำณแหล่งที่มำ 
- ใครท ำ      ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
- บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่    กำรประเมินผล 
- เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำร แล้วจะได้อะไร   ผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

๕. สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ สอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและ
สำมำรถติดตำมประเมินผลได้ 

 
๖. ส่วนประกอบของแผนปฏิบัติการ 

๑. ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
๒. ส่วนที่ ๒ ทิศทำงกำรด ำเนินงำน/กำรพัฒนำ ประกอบด้วย นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำรนโยบำย

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและนโยบำยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง เช่น 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์/นโยบำย เป้ำประสงค์ นโยบำย เป้ำหมำย ตัวช้ีวัด 

3. ส่วนที่ ๓ รำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรโครงกำร และสรุปโครงกำร/งบประมำณ 
๔. ส่วนที่ ๔ ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จในกำรน ำแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณไปสู่กำรปฏิบัติ 
๕. ส่วนที่ ๕ ภำคผนวก 

 
๗. กระบวนการบริหารงานตามแผนปฏิบัติการ 

๑. วิเครำะห์ปัญหำหรือควำมต้องกำรของหน่วยงำนโดยให้สอดคล้องกับนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๒. ก ำหนดทิศทำงของหน่วยงำนเพื่อให้ได้วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ 
3. ก ำหนดกลยุทธ์ (นโยบำย) ให้ออกมำเป็นแผนงำน โครงกำร กิจกรรม งบประมำณ 
๔. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรมที่ก ำหนด 
๕. กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
๖. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 

 
๘. การเขียนโครงการประกอบด้วย 

๑. ชื่อโครงการ เป็นกำรระบุเพื่อให้ทรำบถึงแนวทำงปฏิบัติและกำรคำดหวังผลตอบแทนที่สืบเนื่องจำก
กำรปฏิบัติโครงกำร ตลอดจนทิศทำงของกำรด ำเนินโครงกำรนั้น 

๒. สนองนโยบาย เป็นกำรระบุหัวข้อนโยบำยและหัวข้อตัวช้ีวัด เพื่อให้ทรำบว่ำโครงกำรนั้น ๆ  สนอง
นโยบำย/ตัวช้ีวัด ในข้อใดตำมนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๓. ผู้รับผิดชอบโครงการ กำรเขียนโครงกำรจะต้องระบุช่ือหน่วยงำน/ช่ือผู้รับผิดชอบโครงกำรในกำร
จัดท ำโครงกำรนั้น ๆ โดยตรง เพื่อสะดวกต่อกำรติดตำมและประเมินผลโครงกำร 

๔. ระยะเวลาด าเนินการ เป็นกำรระบุระยะเวลำเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดโครงกำร ว่ำใช้เวลำทั้งหมดเท่ำไร 
โดยระบุวันเดือนปี ที่เริ่มท ำงำน และสิ้นสุดที่ชัดเจน เช่น ตั้งแต่ 1 มกรำคม ๒๕๖3 ถึง ๓๐ กันยำยน ๒๕๖๓ 
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๕. หลักการและเหตุผล เป็นส่วนส ำคัญที่แสดงถึงปัญหำ สำเหตุ ควำมจ ำเป็น หรือควำมต้องกำร ที่ต้องมี
กำรจัดท ำโครงกำรข้ึน เพื่อแก้ปัญหำ หรือสนองควำมต้องกำรของหน่วยงำน โดยผู้เขียนโครงกำรจ ำเป็นต้องเขียน
แสดงให้เห็นถึงปัญหำ หรือควำมต้องกำร พร้อมทั้งระบเุหตุผลและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงกำร เพื่อสนับสนุนกำร
จัดท ำโครงกำรอย่ำงชัดเจน 

๖. วัตถุประสงค์ เป็นข้อควำมที่แสดงถึงควำมต้องกำรที่จะกระท ำสิ่งต่ำง ๆ ภำยในโครงกำรให้ปรำกฏผล
เป็นรูปธรรมต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สำมำรถวัดและประเมินผลได้ โดยโครงกำรหนึ่งๆ อำจมีวัตถุประสงค์
มำกกว่ำ ๑ ข้อ แต่ไม่ควรเกิน ๓ ข้อ หำกเขียนวัตถุประสงค์ไว้มำกข้อ จะท ำให้ผู้ปฏิบัติมองภำพไม่ชัด และอำจ
ด ำเนินกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยำก 

หลักกำรเขียนวัตถุประสงค์ "หลัก SMART" 
S = Sensible (เป็นไปได้)   หมำยถึง ต้องมีควำมเป็นไปได้ในกำรด ำเนินโครงกำร 
M = Measurable (วัดได้)   หมำยถึง ต้องสำมำรถวัดได้และประเมินผลได้ 
A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องกำร)  หมำยถึง ระบุสิ่งที่ต้องกำรด ำเนินงำนอย่ำงชัดเจน ปฏิบัติได้

ไม่ใช่เพ้อฝัน 
R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล)  หมำยถึง ต้องมีควำมเป็นเหตุเป็นผลในกำรปฏิบัติสอดคล้อง

กับควำมเป็นจริง 
T = Time (เวลำ)    หมำยถึง ต้องมีขอบเขตของเวลำที่แน่นอนในกำรปฏิบัติงำน 

นอกจากน้ัน การเขียนวัตถุประสงค์ ต้องค านึงถึงสิ่งต่อไปน้ี คือ 
ใช้ค ำที่แสดงถึงควำมตั้งใจ และเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรม เพื่อแสดงให้เห็นถึงกำรด ำเนินงำนโครงกำร 

เช่น เพื่อเพิ่ม.......เพื่อลด......เพื่อส่งเสริม.......เพื่อปรับปรง......เพื่อรณรงค์....เพื่อเผยแพร่...เพื่ออธิบำย.... เป็นต้น 
๗. กลุ่มเป้าหมาย ต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นผลงำน หรือผลลัพธ์ที่เป็นเชิงคุณภำพหรือปริมำณ

ที่คำดว่ำจะท ำให้เกิดข้ึน ในระยะเวลำที่ก ำหนด ซึ่งอำจก ำหนดเป็นร้อยละ จ ำนวนหน่วยที่แสดงปริมำณหรือ
คุณภำพ และระบุกลุ่มปำ้หมำยและจ ำนวนให้ชัดเจน ใครคือผู้ที่จะได้รับผลดีจำกโครงกำรนี้จ ำนวนผู้ที่จะได้รับผลดี
จำกโครงกำรนี้ 

๘. สถานท่ีด าเนินการ ระบุสถำนที่ด ำเนินกำรโครงกำร ระบุพื้นที่โดยระบุเขตพื้นที่กำรศึกษำสถำนศึกษำ 
๙. วิธีด าเนินการ เป็นข้ันตอนตำมล ำดับก่อนหลังเพื่อใช้ปฏิบัติให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 

โดยแยกเป็นกิจกรรมย่อยหลำยกิจกรรม ซึ่งจะแสดงให้เห็นอย่ำงชัดเจน ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนกำร ว่ำมีกิจกรรม
ใดที่ต้องท ำบ้ำง โดยยึดหลักว่ำกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ก ำหนดข้ึน จะต้องเป็นข้ันตอนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
โครงกำร 

การเขียนวิธีด าเนินการ ให้แจกแจง ดังน้ี 
- ข้ันเตรียมกำร 
- ข้ันด ำเนินงำน 
- กิจกรรมที่จะด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
- ประเมินผลและกำรจัดท ำรำยงำน 
10. งบประมาณ และทรัพยากรท่ีต้องการใช้ เป็นกำรระบุถึงจ ำนวนเงนิ จ ำนวนวัสดุครุภัณฑ์ที่จ ำเป็นต่อ

กำรด ำเนินโครงกำรนั้น ๆ โดยแจกแจงรำยละเอียดชัดเจน เป็นหมวดย่อย ๆ เช่น ค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย ค่ำวัสดุ 
ครุภัณฑ์ (ถ้ำมี) เพื่อช่วยในกำรตรวจสอบควำมเป็นไปได้ และควำมเหมำะสม รวมถึงช่วยให้กำรพิจำรณำสนับสนุน
และอนุมัติโครงกำรเป็นไปด้วยดี 
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- ค่ำตอบแทน เงินที่จ่ำยตอบแทน ให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงำนให้ทำงรำชกำรตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด เช่น 
ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำร ฯลฯ เป็นต้น 

- ค่ำใช้สอย รำยจ่ำยให้ได้มำซึ่งบริกำร เกี่ยวกับกำรรับรอง และพิธีกำร และเกี่ยวเนื่องกับกำรปฏิบัติ
รำชกำรที่ไม่เข้ำลักษณะรำยจ่ำยอื่น ๆ เช่น ค่ำอำหำร เครื่องดื่ม ค่ำที่พัก ค่ำเบี้ยเลี้ยง เงินรำงวัล ค่ำพำหนะ ฯลฯ 
เป็นต้น 

- ค่ำวัสดุ เช่น ค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง วัสดุที่ใช้ในกำรอบรม ฯลฯ เป็นต้น 
๑๑. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย เป็นดัชนีหรือหน่วยวัดควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำนที่ถูกก ำหนดข้ึนโดย

เป็นหน่วยวัดที่ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และต้องสื่อถึงเป้ำหมำยในกำรปฏิบัติงำนส ำคัญ ทั้งนี้  เพื่อสร้ำง
ควำมชัดเจนในกำรก ำหนด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ 

1๒. การบริหารความเสี่ยงโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงกำรระบุควำมเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับ
โครงกำรกิจกรรม เพื่อให้ทรำบถึงเหตุกำรณ์ที่เป็นควำมเสี่ยงที่อำจมีผลกระทบต่อกำรบรรลุผลส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ พร้อมทั้งเสนอวิธีบริหำรควำมเสี่ยง 

1๓. ผลท่ีคดว่าจะได้รับ เป็นกำรบอกถึงว่ำเมื่อสิ้นสุดโครงกำร จะมีผลกระทบในทำงที่ดีที่คำดว่ำจะ
เกิดข้ึนโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่ำใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จำกโครงกำรบ้ำง ได้รับประโยชน์
อยำ่งไร ทั้งในเชิงปริมำณ และคุณภำพ ในแง่กำรสร้ำงมูลค่ำเพิ่ม มิใช่คัดลอกวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยมำใส่ 
 
๙. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานผลการด าเนินงาน  เป็นกำรแสดงถึงกำรติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร เพื่อให้โครงกำรบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ และควรระบุระยะเวลำใน
กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรไว้ให้ชัดเจน และเมื่อด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร
เรียบร้อยแล้ว ต้องน ำเสนอรำยงำนผลกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้กับผู้บังคับบัญชำได้รับทรำบเพื่อ
เป็นข้อมูลในกำรพิจำรณำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรในปีต่อไป 
 
๑0. หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร มีผู้เกี่ยวข้องท ำหน้ำที่ในกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 
๑. ผู้พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ/อนุมัติแผนปฏิบัติกำร โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำ 
๒. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ โดยผู้อ ำนวยกำรฯ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
๓. คณะกรรมกำรจัดท ำโครงกำร โดยบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
๔. คณะกรรมกำรเรียบเรียงโครงกำร และจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ โดยบุคลำกรใน

กลุ่มนโยบำยและแผน 
5. น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
 
ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำนด้ำนนโยบำยและแผนของหน่วยงำน ควรให้ควำมส ำคัญ

กับข้ันตอน ดังตัวอย่ำงต่อไปนี้ 
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ตัวอย่างขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ข้ันตอน กิจกรรม ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
1 เตรียมงำนโดยหน่วยงำนที่รบัผิดชอบด้ำนนโยบำยและแผนของหน่วยงำน 

๑.๑ ศึกษำยุทธศำสตร์ชำติ ๒๐ ปี ยุทธศำสตร์กระทรวงศึกษำธิกำร
ยุทธศำสตร์/นโยบำย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและ
จุดเน้นในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ 
๑.๒ ร่ำงรำยช่ือคณะท ำงำนพรอ้มเสนอขอควำมเห็นชอบออกเป็นค ำสั่ง 
๑.๓ รวบรวมกฎหมำยและจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

2 ประชุมเชิงปฏิบัตกิำรเพื่อวิเครำะหเ์ป้ำหมำย ตัวช้ีวัด เพื่อหำผู้รบัผิดชอบใน
กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรให้ตอบสนองตำมนโยบำยของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

คณะกรรมกำรจัดท ำ
โครงกำร 

3 คณะกรรมกำรจัดท ำโครงกำร จัดท ำแผนงำน/โครงกำรตำมที่ได้รับ 
มอบหมำย 

ผู้รับผิดชอบแต่ละ
โครงกำร 

4 คณะกรรมกำรเรียบเรียงโครงกำรและจัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ 

คณะกรรมกำรเรียบเรียง
โครงกำรฯ 

5 น ำเสนอคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจงัหวัด คณะกรรมกำร
ศึกษำธิกำรจังหวัด 

6 จัดท ำรปูเล่มแผนปฏิบัติกำรประจ ำปงีบประมำณ กลุ่มนโยบำยและแผน 

7 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน รอบ ๖ เดือน พร้อมสรปุรำยงำนฯ กลุ่มนโยบำยและแผน 

8 ติดตำมผลกำรเนินงำน รอบสิ้นสุดโครงกำร พร้อมสรุปรำยงำน กลุ่มนโยบำยและแผน 
 
ความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าแผนปฏิบัติการ 

๑. เพื่อใช้เป็นกรอบ ทิศทำงและแนวทำงในกำรพัฒนำหน่วยงำน 
๒. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในกำรบริหำรจัดกำรหน่วยงำน 
3. ใช้เป็นกรอบบริหำรจัดกำรงบประมำณของหน่วยงำน 
๔. เพื่อให้หน่วยงำนมีกรอบในกำรวำงแผนและตัดสินใจในกำรก ำหนดทำงเลือกในกำรบริหำรงบประมำณ 
๕. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีในปีต่อไป 
๖. เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้ดีข้ึน 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. แผนยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี 
2. แผนกำรปฏิรูปประเทศด้ำนกำรศึกษำ 
3. นโยบำยและจุดเน้นของกระทรวงศึกษำธิกำร 
4. นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
5. นโยบำยส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำระนอง 
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ภาคผนวก 
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แบบการเขียนโครงการ 

ชื่อโครงการ  ............................................................................................................... ..................... 

กลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงการ................................................................................................................................... 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ............................................................................................................... ..................... 

ท่ีปรึกษาโครงการ .................................................................................................................................... 

ระยะเวลาด าเนินการ ............................................................................................................... ..................... 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ข้อท่ี.................................................................................................................... 

สอดคล้องกับนโยบาย สพฐ.ท่ี............................................................................................................................. 

        (ตัวช้ีวัดที่..............................................................................................................)  

ลักษณะโครงการ  โครงกำรใหม ่      โครงกำรต่อเนื่อง         อื่นๆ ............................. 

งบประมาณ  จ ำนวน..................................บำท 

1. หลักการและเหตุผล 
 ............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................................................... ....... 

2. วัตถุประสงค์ 
 ............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
....................................................................................................................................................................... ....... 

3. เป้าหมาย 
 เชิงปริมำณ 
 ............................................................................................................................. .................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 เชิงคุณภำพ 
 ............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

4. วิธีการด าเนินงาน/กิจกรรม 
ที่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
    
    

5. ระยะเวลาและสถานท่ีด าเนินการ 
 ............................................................................................................................. .................................... 
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6. งบประมาณ .................................................................................................................................................... 

กิจกรรม/รายละเอียดในการใช้งบประมาณ 
งบประมาณ 

ที่ใช ้

งบประมาณจ าแนกตามหมวดรายจ่าย 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
     
     

รวมงบประมาณ     
 
7. การบริหารความเสี่ยงของโครงการ 
 ควำมเสี่ยง 
 ............................................................................................................................. .................................... 
....................................................................................................................................................................... ....... 
 กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
 ................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 

8. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย 

  
  

9. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 ............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 

ลงช่ือ....................................ผู้เสนอโครงกำร 
                (...................................) 

ต ำแหน่ง......................................................... 
 
 

ลงช่ือ....................................ผู้เห็นชอบโครงกำร 
                (...................................) 

ต ำแหน่ง......................................................... 
 
 

ลงช่ือ....................................ผู้อนุมัติโครงกำร 
                (...................................) 

ต ำแหน่ง......................................................... 
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รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

1. ชื่อโครงการ  ................................................................................................................................................ 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ................................................................................................................................... 

3. วัตถุประสงค์    
............................................................................................................................. ...............................  

.................................................................................................. ........................................................................  

............................................................................................................................. .............................................   

4. เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ในโครงการ (คน, สิ่งของ ฯลฯ)  
............................................................................................................................. ...............................  

..........................................................................................................................................................................   

............................................................................................................................. .............................................   

5. จ านวนเป้าหมายด าเนินการจริง  
............................................................................................................................. ...............................  

............................................................................................................................................................... ...........  

...................................................................................................................... ....................................................   

6. งบประมาณ 
งบประมำณที่ได้รับ (บำท) ใช้จ่ำยจริง (บำท) คงเหลือ (บำท) 

   

7. ระยะเวลาท่ีใช้ในการด าเนินการ จ ำนวน.................วัน ระหว่ำงวันที.่........................................................ 

8. วิธีการด าเนินการ (ระบุข้ันตอนและกจิกรรมหลักๆให้ชัดเจน) 
............................................................................................................................. ...............................  

............................................................................................................................. .............................................  

.................................................................................... ......................................................................................   

9. ผลการด าเนินการ (ผลส ำเร็จกำรด ำเนินกำร) 
............................................................................................................................. ...............................  

.................................................................................................. ........................................................................  

............................................................................................................................. .............................................   

10. ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินการ 
10.1  ......................................................................................................................... ......................... 
10.2  .......................................................................... ........................................................................ 
10.3  ......................................................................................................................... ......................... 

 
 

แบบท่ี 1 โครงการท่ีด าเนินการแล้ว 
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11. ข้อเสนอแนะ 

11.1  .................................................................................................................................................. 
11.2  ....................................................................................................... ........................................... 
11.3  ......................................................................................................................... ......................... 

12. อ่ืนๆ (อ้ำงอิงกำรด ำเนินงำน เช่น คู่มือ, เอกสำร, สื่อ ฯลฯ) 
............................................................................................................................. ...............................  

..........................................................................................................................................................................   

............................................................................................................................. .............................................   

13. ภาพประกอบกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

      ลงช่ือ....................................................ผู้รำยงำน 
                       (..................................................) 
     ต ำแหน่ง.......................................... 
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รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
1. ชื่อโครงการ  ................................................................................................................................................... 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ..................................................................................................................................... 

3. วัตถุประสงค์    
............................................................................................................................ .................................... 

............................................................................................................................. ................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

4. เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ในโครงการ (คน, สิ่งของ ฯลฯ)  
............................................................................................................... ................................................. 

............................................................................................................................. ................................................. 

............................................................................................................................................ .................................. 

5. ยังไม่ด าเนินการโครงการ   
 เนื่องจำก..................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
 

      ลงช่ือ....................................................ผู้รำยงำน 
                       (..................................................) 
     ต ำแหน่ง.......................................... 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

แบบท่ี 2 โครงการท่ียังไม่ด าเนินการ 




