
 

 
 

 
 
 
 

โดย 

นางอุบลรัตน์  ผดุงกิจ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

กลุ่มนโยบายและแผน  สพป.นศ. เขต 1 



 
 

ค าน า 

 เอกสารคู่มือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช  เขต 1  ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญ เพ่ือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี              
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต 1   ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  20 ปี  
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนครศรีธรรมราช และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งสภาพปัญหา  ความต้องการ
และศักยภาพของหน่วยงาน ซึ่งมีประโยชน์ส าคัญต่อผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  
(บุคลากรเจ้าของโครงการ) รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง 5 ประการ ดังนี้ 

1. ป้องกันป้องกันมิให้เกิดปัญหาและความผิดพลาด หรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงานในอนาคต 

2. ท าให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 มีกรอบหรือทิศทางในการ
ปฏิบัติงาน ว่าจะท าอะไร  ที่ ไหน  เมื่อไร  อย่างไร  และใครเป็นคนท า  ท าให้ผู้บริหาร                          
สพป.นศ. เขต 1  มีความมั่นใจในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จได้ง่าย และเกิดประสิทธิผล
สูงสุด 

3. ช่วยให้เกิดการประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร เช่น คน เงิน วัสดุอุปกรณ์ และเวลา ฯลฯ 
4. ช่วยให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  เพราะมีแผนเป็นแนวทาง 
5. ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ  ผู้บริหาร สพป.นศ. เขต 1 สามารถควบคุม  ติดตามการ

ปฏิบัติงานได้ง่ายและสะดวก 

โดยผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้  แนวทาง กระบวนงานในการปฏิบัติงานจริงจากการประชุม 
ร่วมกันของบุคลากรผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผู้เกี่ยวข้องทุกคนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 1   และจากแหล่งความรู้ อ่ืน ๆ ที่สามารถน ามาเป็นแบบอย่างและอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีได้เป็นอย่างดี และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง  ผู้ที่สนใจอื่น ๆ ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
   
 

อุบลรัตน์  ผดุงกิจ 
29  มีนาคม  2562 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ส่วนที่ 1 
บทน า 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560  โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และ ข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุม ครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน 
พ.ศ. 2560 และการประชุม ครั้งที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 10 สิงหาคม      พ.ศ. 2561  รัฐมนตรีว่าการกระทรว ง
ศึกษา จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้ 

 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 ข้อ 5 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท านโยบาย แผนพัฒนา  และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย 
มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น 
 (2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งก ากับ  ตรวจสอบ  
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
 (3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (4) ก ากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพ่ือส่งเสริม  สนับสนุน             
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันอ่ืน
ที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (9) ด าเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (10) ประสาน  ส่งเสริมการด าเนินงานของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และคณะท างาน              
ด้านการศึกษา 
 (11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 ข้อ 6  ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอ านวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(10)  กลุ่มกฎหมายและคดี 

 
แนวคิด   

 กลุ่มนโยบายและแผน  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม  สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบายให้
สถานศึกษา  จัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา  มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน  เป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนชน  เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  ใช้ระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน
ตามยุทธศาสตร์  โดยเน้นความโปร่งใส  ทันสมัย  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้  และเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ยึดหลักการมีส่วนร่วม  การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School – Based  
Management)  โดยมีกระบวนการวางแผน  การด าเนินการตามแผน  การก ากับ  ติดตามผล อย่างเป็นระบบ 

 
หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวีธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พุทธศักราช 2546                
ข้อ 16 ก าหนดให้ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติการ 2 ประเภท ดังนี้ 

1. แผนปฏิบัติการ 4 ปี โดยต้องสนองต่อนโยบายและกลยุทธ์ของรัฐบาลและหน่วยงานต้นสังกัด 
2. แผนปฏิบัติการประจ าปี (จัดท าตามปีงบประมาณ)  ให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติ

ของส่วนราชการ ดังนี้ 
- เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน 
- ประมาณการรายได้และรายจ่าย และทรัพยากรอื่นที่ต้องใช้ 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

ส่วนที่ 2 
องค์ประกอบของคู่มือและระเบียบ กฎหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ชือ่คู่มือ   คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1  

ที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  สภาพปัญหา  ความต้องการ  และศักยภาพของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน 
1. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. การน าแผนปฏิบัติการประจ าปีไปสู่การปฏิบัติ 

ค าจ ากัดความ 
 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบาย  งบประมาณ  
การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา  รวมทั้ง การจัดท า
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็นรูปธรรม 

ความส าคัญและประโยชน์ของการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
1. เพ่ือใช้เป็นกรอบ  ทิศทาง  และแนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน 
2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการบริหารจัดการหน่วยงาน 
3. ใช้เป็นกรอบบริหารจัดการงบประมาณของหน่วยงาน 
4. เพ่ือให้หน่วยงานมีกรอบในการวางแผนและตัดสินใจในการก าหนดทางเลือกในการบริหารงบประมาณ 
5. เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีในปีต่อไป 
6. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 

ส่วนประกอบของแผนปฏบิัติการ 
1. บทที่  1  สภาพการจัดการศึกษา  เป็นข้อมูลพื้นฐานของ สพป.นศ. เขต 1 ทั้งหมด 
2. บทที่  2  ทิศทางและแนวทางการจัดการศึกษา ประกอบด้วย วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าประสงค์หลัก 

            กลยุทธ์องค์กร   เป้าประสงค์  ตัวชี้วัดความส าเร็จ และเป้าหมายผลผลิต 
3. บทที่  3  รายละเอียดโครงการ 
4. บทที่  4  การบริหารแผน/โครงการและงบประมาณ 

ภาคผนวก 
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ระเบียบ กฎหมาย เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

1) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555-2558 
2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
3) กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 2560-2579 
4) แผนการศึกษาแห่งชาติ 2560-2579 
5) นโยบายรัฐบาล “วิสัยทัศน์ประเทศไทย” ปี 2558-2563  
6) จุดเน้น 6 ยุทธศาสตร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
7) แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8) แผนพัฒนาจังหวัดนครศรีธรรมราช 4 ปี (พ.ศ.2561-2564) 
9) ทิศทางแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564) 
10) รายงานการศึกษา การวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินงาน                       

1) แบบฟอร์มโครงการ สพป.นศ. เขต 1 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
2) แบบติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ทบทวนภารกิจ/ศึกษาข้อมูลสารสนเทศฯและผลการด าเนินงาน 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภานภาพของ  สพป.นศ. เขต 1 
3. ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์/กลยุทธ์/ผลผลิต  ผลลัพธ์ /ตัวชีว้ัดความส าเร็จและ                  

กรอบแผนงาน/โครงการ 
4. จัดท ารายละเอียด (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีน าเสนอ อกศจ.บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
5. น าเสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ  
6. เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุนการน าไปใช้ 
7. ติดตาม  ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
ระยะเวลาและรายละเอียดการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอน 

รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
1. ศึกษารายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 
ต.ค. 

2. .ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อปรับแผนงาน/
งาน/โครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ สพท. 

ต.ค. 

3. ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของ สพท. (แผนมีความสอดคล้องกับนโยบายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและบริบทสภาพแวดล้อม) 

ต.ค. 

4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี ต.ค. 
5. น าเสนอร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ อกศจ.บริหารราชการ

เชิงยุทธศาสตร์ฯ 
พ.ย. 

6. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ.นศ. พ.ย. 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน พ.ย. 
8. ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ พ.ย. 
9. สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา ต.ค.-พ.ย. 
10. ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน รายไตรมาส 

 
 
 
 
 
 



ทบทวนภารกิจ / ศึกษาข้อมูลสารสนเทศ 

และผลการด าเนินงาน  

น าเสนอ กศจ.นศ. 
พิจารณา 

เผยแพร่ต่อสาธารณชนและสนับสนุน 

การน าไปใช ้

วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพ 

ของเ สพป.นศ. เขต 1 
 

ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์/กลยุทธ์/ 
ผลผลิต ผลลัพธ์  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

และกรอบแผนงาน/โครงการ 

จัดท ารายละเอียด (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปีน าเสนอ 
อกศจ.บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์พิจารณา 
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                Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 

                                   
                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 

                    
                                            

 

 

 

                    
                    
                                     
                                  
                    
                                            

   
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

การด าเนินงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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