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ค ำน ำ 
 ตามท่ีหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 44 ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 ออกค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 
10/2559 ลงวันที่  21 มีนาคม พ.ศ.  2559 เรื่ อง  การขับเคลื่ อนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค และค าสั่งที่ 11/2559 ลงวันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2559 เรื่อง การบริหาร
ราชการของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค โดยมีเจตนารมณ์ส าคัญที่ต้องการให้มีการบูรณาการงานระดับ
พ้ืนที่ ลดสายงานการบังคับบัญชาที่กว้างเกินไป เพิ่มความเป็นเอกภาพในการบริหารจัดการศึกษา และให้เกิด
ความคล่องตัวในการบริหารงานบุคคล เพ่ือให้ส่งผลต่อการบริหารจัดการการศึกษาที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ลดความเหลื่อมล้ าสร้างโอกาส คุณภาพทางการศึกษา และตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 39 พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่ง
กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษา เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่มและออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดการพัฒนา และยกระดับคุณภาพ ตลอดจนมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
 คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  การน าแผนสู่การปฏิบัติ เป็นการมุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การขยายโอกาสทาง
การศึกษา และเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ตั้ง
ไว้ รวมทั้งยังเป็นกรอบแนวทางในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อการพัฒนาการศึกษา 
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ให้ค าปรึกษา  แนะน า ข้อเสนอแนะ ในครั้งนี้ หวังว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2  
 
 
       จันทรา  หาแก้ว 
       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ  
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ค ำน ำ             
สำรบัญ           ข 
คู่มือกำรจัดท ำแผนปฏิบัตกิำรประจ ำปี 
 หลักการและเหตุผล         1 
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ภาคผนวก 
          - อ้างอิง/แหล่งข้อมูล 
 - ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ที่ 100/2561 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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 คู่มือกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำป ี 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

 
หลักกำรและเหตุผล 

การจัดท าแผนปฏิบัติการ หรือที่เรียกว่า Action Plan เป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่งที่คนท างาน
มักจะละเลยไมย่อมท า หรือท าแบบขอไปที ปัญหาเกิดจากหลายคนรู้จัก Action Plan จะเข้าใจไม่เท่ากัน ไม่
รู้ว่าแผนปฏิบัติการที่เขาจัดท ากันอย่างไร มีแบบฟอร์มหรือไม่ มีหัวข้ออะไรบ้าง จะตรวจสอบไดอย่างไรว่าเรา
ท าถูกต้องและถูกใจผู้บริหาร เสนอไปก็ไม่เคยถูกใจ แต่ผู้บริหารก็ไม่เคยบอกเราว่าจะท าอย่างไร บอกแค่เพียง
ว่าแผนที่เราเสนอไปนั้นเป็นแผนการท างานธรรมไม่ใช่ Action Plan และที่ส าคัญกว่านั้นก็คือ มักพูดถึง 
Plan แล้วนิ่ง หรือน าไปใช้เหมือนกันแต่เป็นเพียงการท าตามแผนที่เขียนไว้ว่าจะท าอะไรบ้าง (เพ่ือสรุปว่าได้
ท าตามแผนแล้ว)  

แผนปฏิบัติการ คือ แผนที่จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในการบริหารหน่วยงานให้เกิดความส าเร็จและมี
ประสิทธิภาพ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่หน่วยงานก าหนด มีระบบการท างานที่ชัดเจนและเป็น
ขั้นตอน มีการใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าและมีการตรวจสอบผลการท างาน 

ในการน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ ต้องอาศัยแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นเครื่องมือส าหรับใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติ ให้เป็นไปอย่างสอดคล้องประสันทั้งในแง่ของทิศทางและจังหวัดเวลา แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เป็นแผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายในหนึ่งปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์หรือ
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงสู่การปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการจริงตามกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ ประกอบด้วย
โครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้นๆ ซึ่งงบประมาณแต่ละโครงการ/กิจกรรม ที่บรรจุใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นวงเงินรวมทั้งนี้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถน าไปบริหารจัดการได้ตามความต้องการจ าเป็น เพ่ือให้เกิดความส าเร็จ
และบรรลุเป้าหมาย ตลอดจนสอดคล้องกับกลยุทธ์ จุดเน้น ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

การน าแผนพัฒนาการศึกษาสู่การปฏิบัติ เป็นการจัดท ารายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานในด้าน
ต่าง ๆ รวมทั้งการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการท างาน โดยมีเป้าหมายสุดท้ายเพ่ือให้ได้ผลงานที่ก าหนดไว้
ในช่วงการปฏิบัติ ซึ่งจะมีปัจจัยที่เกี่ยวข้องและมีผลต่อกระบวนการท างานมาก เช่น การตัดสินใจเกี่ยวกับ
งบประมาณ การด าเนินงาน การน ากลยุทธ์ไปใช้ ระบบสารสนเทศและการสื่อสารและการใช้แรงจูงใจและ
รางวัลในการแปลงแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่การปฏิบัติ ผู้บริหารจะต้องน า    กลยุทธ์มาวิเคราะห์
เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีขั้นตอนตามรายละเอียดแผนภูมิ ดังนี้  
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                            แผนภมูิ การน าแผนพัฒนาการศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 
1. เพ่ือให้มั่นใจว่ามีแนวทางในการสร้างความส าเร็จให้กับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ได้ 
2. เพ่ือป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการท างานไว้ล่วงหน้า 
3. เพ่ือลดความขัดแย้งในการท างานที่ต้องเก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน 
4. เพ่ือลดความผิดพลาดและลดความซ้ าซ้อนในการท างาน 
5. เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและเร่วด่วนของการท างานไว้ล่วงหน้า 
6. เพ่ือใช้ในการมอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

เพราะทุกคนจะทราบว่าใครจะต้องท าอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร 
7. เพ่ือใช้ในการก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี 
8. เพ่ือให้แผนที่วางไว้มีความเป็นไปได้และใกล้เคียงกับการที่จะปฏิบัติจริงให้มากที่สุด 

 

 

 

แผนพัฒนาการศึกษา
ขัน้พ้ืนฐาน 

ทบทวน/ 
ปรับกลยุทธ์ 

นโยบายปรับเปลี่ยน 

สังคม/โลกเปลี่ยนแปลง 

ความเหมาะสมกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 

ควบคุม ก ากับ 
ติดตาม ประเมินผล 

กระบวนการ  
ปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติกำร 

โครงการ/กิจกรรม 

เวลา 

ผู้ปฏิบัต ิ

งบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
1. ศึกษารายละเอียดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. 
2. วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็น เป้าหมายผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
4. ทบทวนกลยุทธ์เพ่ือปรับแผนงาน/โครงการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของ

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. แตง่ตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณประจ าปี เพ่ือบริหารโครงการ/กิจกรรม 
6. แจ้งให้ทุกกลุ่มทราบและพิจารณากลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม 
8. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/โครงการ ที่สอดคล้อง

กับงบประมาณทีได้รับ 
9. น าเสนอแผนปฏิบัติการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
10. มอบแผนปฏิบัติการให้กับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและเผยแพร่ให้

สถานศึกษาในสังกัดทราบ 
11. ด าเนินการตามแผน 
12. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ปรับปรุงการด าเนินงาน 

 
แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร 

แผนเป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
๑. กระบวนการวางแผนตามทฤษฎีระบบการวางแผนแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ นิยมสร้างตัวชี้วัด

การบรรลุผลไว้ในแผนตั้งแต่เริ่มแรกเพ่ือให้ผู้ด าเนินการตามแผนได้ทราบเป็นแนวทางในการวั ดผลตั้งแต่ต้น 
สะดวกในการประเมินเบื้องต้น หรือติดตามประเมินผล (formative evaluation หรือ monitoring) หรือ
ประเมินผลสรุปรวม (summative evaluation) ซึ่งจะมีการพิจารณาตัวชี้วัดในแต่ละระดับให้มีความ
สอดคล้องกัน ได้แก่ 

๑) ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ (goal) คือ ตัวชี้วัดของผลกระทบในแผนงาน/โครงการ
ซึ่งเป็นผลกระทบที่คาดหวังไว้ (planned impact หรือ expected impact) หรืออาจจะเป็นผลลัพธ์ที่เกิด
ช้าแต่เป็นเป้าประสงค์ของแผนงาน/โครงการ ที่อาจเรียกได้ว่าเป็นผลกระทบ (immediate impact) ก็ได้ 
ถือเป็นสิ่งที่เราอยากให้เกิดข้ึนเมื่อสิ้นสุดแผนงาน/โครงการ 

๒) ตัวชี้วัดระดับวัตถุประสงค์ (objectives หรือ purposes) คือตัวชี้วัดของผลลัพธ์ 
(effects) ในทฤษฎีระบบ ซึ่งตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์จะเป็นตัวที่บ่งบอกถึงประสิทธิผล (effectiveness) 
ของแผนงาน/โครงการ 

๓) ตัวชี้วัดระดับผลงาน (outputs) หรือผลผลิต (products) รวมทั้งตัวชี้วัดของ 
กิจกรรม (activities) หรือกระบวนการ (processes) และตัวชี้วัดปัจจัยน าเข้า (inputs 

๒. การน านโยบายไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ Edward and Sharkansky (อ้างถึงใน
หทัยกาญจน์ ไตรวิเชียร, ๒๕๔๓ : ๒๑) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลต่อการน านโยบายไปปฏิบัติ
อย่างมีประสิทธิภาพ ๕ ประการดังนี้ 
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๑) การติดต่อสื่อสาร เป็นปัจจัยแรกที่ท าให้การน านโยบายสู่การปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ คือ บุคคลต่างๆ ที่รับผิดชอบต้องรู้จักหน้าที่และบทบาทของตนเองว่าจะต้องท าอะไร เมื่อไร
และอย่างไร การสั่งการต้องสั่งตรงจุดชัดเจนไม่คลุมเครือ ถูกต้อง อีกทั้งต้องไม่ขัดแย้งกับค าสั่ง ระเบียบหรือ
กฎหมายใดๆ 

๒) ทรัพยากร หมายถึง บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ อาคารสถานที่
ตลอดจนเครื่องอ านวยความสะดวกต่างๆ ต้องมีความพร้อมและพอเพียงต่อการด าเนินงาน 

๓) ภูมิหลังและค่านิยมของผู้น านโยบายไปสู่ปฏิบัติ มีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะท าให้
โครงการหรือนโยบายนั้นบรรลุผลส าเร็จหรือล้มเหลว  หากผู้ปฏิบัติเห็นด้วยกับนโยบายจะท าให้ผล
ความส าเร็จมีแนวโน้มสูง แต่ถ้าเกิดการไม่เห็นด้วยกับนโยบายหรือไม่ชอบนโยบาย ก็จะเกิดการบิดเบือน 
หรือไม่ปฏิบัติตามซึ่งก็เกิดแนวโน้มท าให้นโยบายไม่บรรลุผลส าเร็จได้ ดังนั้นการท าให้ผู้น าการปฏิบัติเห็นด้วย
ในชั้นต้นจะท าให้ผู้ปฏิบัติปรับเปลี่ยนวิธีคิด เกิดความเต็มใจด าเนินการ ซึ่งจะเป็นผลดีในทางปฏิบัติ 

๔) โครงสร้างของระบบราชการและขั้นตอนมาตรฐานในการก าหนดนโยบาย จะเป็น
การควบคุมให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้ตามข้ันตอนที่ก าหนด และสามารถควบคุมก ากับให้ผู้น านโยบาย
ด าเนินงานตามขั้นตอนที่วางไว้ ซึ่งจะส่งผลต่อความส าเร็จในการน านโยบายไปปฏิบัติ แต่ถ้าขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หรือข้อก าหนดมีจ านวนมาก และขาดความยืดหยุ่นย่อมท าให้เกิดปัญหาในการน านโยบายไป
ปฏิบัติ 

๕) การติดตามตรวจตรา การน านโยบายไปปฏิบัติจะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงไร
นั้นผู้รับผิดชอบระดับสูงกว่าควรหมั่นตรวจตรา ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอว่า
งานเกิดผลงานมากน้อยอย่างไร มีอุปสรรคและปัญหาอะไรบ้างเพ่ือจะได้แก้ไขปัญหา การไม่ติดตามผลอย่าง
สม่ าเสมออาจก่อให้เกิดผลเสียหายต่อนโยบายหรือโครงการได้ 

๓. การประเมินผล (อรทัย อาจอ่ า, ๒๕๔๙ : ๒๙) ได้น าเสนอรูปแบบการประเมินผล 
แนวใหม่คือการประเมินผลเพ่ือสร้างเสริมพลังอ านาจ : ทางออกที่ท้าทาย ซึ่งได้รับอิทธิพลทางความคิดมา
จากการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (action research) เน้นสิ่งที่ส าคัญคือ ๑) ระบุถึงประโยชน์ต่อการปรับปรุงการ
ท างานของโครงการ/แผนงาน/ชุมชนไว้อย่างชัดเจน เป็นรูปธรรม มีการก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ
และเป้าหมาย ที่ต้องการบรรลุผลได้เป็นอย่างดี ๒) ผู้ที่มีส่วนได้เสีย (stakeholders) ทั้งหมดเข้ามามีบทบาท 
หรือมีส่วนร่วมตลอดระยะเวลาของการด าเนินการ ๓) สามารถเป็นวงจรสะท้อนกลับของการด าเนินงาน 
(reflection and action)  ๔) การเก็บข้อมูลที่เป็นธรรมชาติไม่สลับซับซ้อน แต่มีความเพียงพอที่จะท าให้
งานบรรลุได้ตามเป้าหมายได้เป็นอย่างดี 

๔. ปัจจัยส าเร็จในการวางแผน (คณะกรรมการสถานศึกษา: ๒๕๔๐) ได้ให้แนวทางการ
ท างานมีปัจจัยสู่ความส าเร็จประกอบด้วย ความมุ่งมั่นของผู้บริหาร ความร่วมมือของบุคลากรในองค์การ 
และประสิทธิภาพของการบริหารจัดการ ดังนี้ 

๑) ความมุ่งมั่นของผู้บริหาร โดยผู้บริหารต้องเข้าใจวิสัยทัศน์ของการก าหนดนโยบาย
เป็นอย่างดี สามารถถ่ายทอดสู่ผู้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน มีทัศนคติที่ดีต่อนโยบาย สามารถชี้ถึงข้อดี
ข้อเสียขององค์การได้ มีศักยภาพในการกระตุ้น จูงใจให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ และเกิดทัศนคติที่ดี 
สนับสนุนทรัพยากรในการบริหารจัดการ เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ ์และสร้างขวัญก าลังใจ 

๒) ความร่วมมือของบุคลากรในองค์การ ทั้งการเข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
กระบวนการท างาน และการมีส่วนร่วมในการวางแผน ปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลและให้ข้อเสนอแนะใน
การท างาน 
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๓) ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ โดยมีทักษะด้านการวางแผน การจัดองค์การมี
ทักษะในการจัดผู้รับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม มีศิลปะการน าที่กระตุ้น และจูงใจ สื่อสารประสานงานเพ่ือให้
เกิดการเข้าใจที่ดีและเกิดการมีส่วนร่วมในการท างาน และการประเมินผล มีเทคนิคในการติดตาม ควบคุม
ประเมินผลและรายงานผลต่อที่ประชุมและประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรและบุคคลทั่วไปได้ทราบความ
คืบหน้าการด าเนินงานปัจจัยน าสู่ความส าเร็จเป็นปัจจัยน าเข้าที่ส าคัญโดยเฉพาะความร่วมมือของบุคลากร
ได้แก่ผู้จัดท าแผนและผู้ประสานแผนของหน่วยงานในส่วนกลาง 

๕. การพัฒนาคุณภาพงานอย่างเป็นระบบทั่วทั้งองค์การ (TQM : Total Quality 
Management) เป็นแนวคิดการพัฒนาในยุคอุตสาหกรรม เพ่ือผลิตสินค้าให้ได้คุณภาพ มาตรฐานในปริมาณ
มากมีการน าแนวคิดนี้มาพัฒนาองค์การ โดยการวางแผนแก้ไขปัญหาและพัฒนางานโดยการจัดระบบขั้นตอน
การด าเนินงาน ตรวจสอบคุณภาพผลผลิต หาปัญหาอุปสรรค เพ่ือพัฒนาในรอบต่อไป ระบบราชการได้ใช้
แนวคิดพัฒนาคุณภาพมาพัฒนาหน่วยราชการ (ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, ๒๕๔๙) ซึ่ง
สามารถประยุกต์หลักการวางแผนมาใช้ในการพัฒนาคุณภาพงานได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้การพัฒนาคุณภาพควรมี
การพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ผลการพัฒนามีความยั่งยืน การพัฒนาคุณภาพทั่วทั้งองค์การอย่างยั่งยืน ผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต้องมีส่วนร่วมคิด ร่วมตัดสินใจ ร่วมด าเนินการ ร่วมประเมินผล และร่วมรับผลประโยชน์ และ
มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องไปสู่มาตรฐานงานที่เป็นระบบ 

๖. การบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม สืบเนื่องจากภาครัฐมีแนวทางการบริหารราชการใน
รูปแบบใหม่ เปิดโอกาสให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนเข้ามาร่วมในกระบวนการตัดสินใจการด าเนินงานและการ
ประเมินผล โดยมีการจัดระบบบริหารในรูปแบบใหม่หรือเป็นนวัตกรรม ได้แก่ การปรับวิธีการท างานสร้าง
วัฒนธรรมการท างาน ปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์การ การออกกฎระเบียบ และนโยบายของหน่วยงานที่เอ้ือ
ต่อการบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม และแสดงให้เห็นถึงเจตนารมณ์ของหน่วยงานภาครัฐที่จะบริหาร
ราชการ (คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, ๒๕๕๐ : ๗-๘) 

กระบวนการให้หน่วยงานในส่วนกลางที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมมากขึ้น  ซึ่งมีการจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และการประเมินผลในทุกกระบวนการ ดังนี้ 

๑. การประเมินผลการด าเนินงานด้วยตนเอง เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการพัฒนาแผนปฏิบัติ
การของหน่วยงาน  

๒. การจัดประชุมเตรียมการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือแจ้งสมาชิกให้ทราบก าหนดการ
ในการจัดท าแผน การจัดเตรียมข้อมูลในการวางแผน และประเมินผลการด าเนินงานด้วยตนเอง รวมทั้งการ
ประเมินผลภาพรวมของการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ปีงบประมาณที่ผ่านมา ตลอดจนแนวทางการพัฒนา
คุณภาพงาน อันจะน าไปสู่การแก้ไขและพัฒนาการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ในปีต่อไป 

๓. ประชุมการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือชี้แจงแนวทางการจัดท าแผน อธิบายและท า
ความเข้าใจแบบฟอร์ม และก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก/รองในการจัดท าแผนในแต่ละผลผลิต 

๔. ประชุมการตรวจสอบร่างแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือการพัฒนาคุณภาพแผนโดยได้เพ่ิมมิติ
ในการตรวจสอบ ๓ มิต ิดังนี้  

     ๑) ตรวจสอบในภาพของหน่วยงาน  
     ๒) ตรวจสอบในภาพของผลผลิต และตรวจสอบภาพรวมของแผนทั้งเล่ม เพ่ือ

ปรับปรุงแผนให้มีความสมบูรณ์มากเท่าท่ีจะท าได้ในเวลาจ ากัด 
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๕. การตรวจสอบแผนปฏิบัติการฯ ฉบับสมบูรณ์ที่เผยแพร่ใช้ประโยชน์แล้ว เพ่ือให้ผู้ใช้
ประโยชน์มีส่วนร่วมในการประเมินผลตลอดจนเสนอแนะแนวทางการพัฒนาต่างๆ โดยใช้แบบฟอร์มแก้ไข/
เสนอแนะ/ประเมินผล ที่แนบท้ายเล่ม โปรดส่งมาท่ีส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

๖. การประเมินผลภาพรวมการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ เพ่ือการพัฒนาคุณภาพและการ
จัดท ามาตรฐานการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณนี้เป็นกระบวนการสุดท้ายในกระบวนการ
จัดท านโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนประจ าปีงบประมาณ โดยมีกระบวนการจัดท าต่อเนื่องจากแผนแม่บท/
แผนชาติ/นโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสาธารณสุข/แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี/แผนปฏิบัติราชการประจ าปี/ 
แผนงบประมาณประจ าปี/พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ซึ่งเป็นวงจรตามปฏิทินของส านัก
งบประมาณ ได้รับการจัดสรรงบประมาณประจ าปีแล้วจะบูรณาการแผนปฏิบัติการภาพรวมของกระทรวง
สาธารณสุขแจ้งให้หน่วยงานทราบเพื่อเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงาน  

ปัจจัยส าเร็จอยู่ที่ความร่วมมือของผู้ประสานแผน การประชุมเตรียมการจะมีประสิทธิภาพ 
บรรลุความส าเร็จได้นั้นขึ้นอยู่กับปัจจัยดังนี้ 

๑. การเปิดใจรับความจริงของผู้เกี่ยวข้อง ที่จะสะท้อนความจริงออกมาทั้งสิ่งดีและด้อย 
เพ่ือพัฒนางานให้ดียิ่งๆ ขึ้น จ าเป็นต้องมีกระบวนการละลายพฤติกรรมและสร้างเสริมทัศนคติท่ีดีต่อการ 
ประเมินผล 

๒. การวิเคราะห์ปัญหา เมื่อทราบสถานการณ์แล้ว ปัจจัยส าเร็จที่ส าคัญข้ึนอยู่กับการ 
วิเคราะห์หาสาเหตุรากเหง้าของปัญหา พบจุดที่เป็นจุดคานงัดและเสนอแนะแนวทางการพัฒนาในภาพรวม
ซึ่งต้องอาศัยวิชาการและประสบการณ์ของผู้จัดท าแผนเป็นส าคัญ จ าเป็นต้องมีทีมงานวิเคราะห์ปัญหาและ
เสนอแนะอย่างเข้มแข็ง 

๓. การสื่อสารให้ทราบอย่างท่ัวถึงเพ่ือเป็นพลังในการปฏิบัติร่วมกัน เมื่อทราบปัญหาและแนว
ทางการพัฒนาร่วมกันแล้ว จ าเป็นต้องมีสรุปรายงานเพ่ือถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เป็นพลังในการ
ด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. หน่วยงานได้วางแผนด าเนินงานให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
๒. บริหารงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักการบริหารราชการ

แนวใหม ่
๓. เป็นเครื่องมือในการประสานแผนในหน่วยงาน และประสานแผนกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๔. เป็นเครื่องมือในการติดตาม ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
๕. ผลงานของหน่วยงานตอบรับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ของหน่วยงานระดับเหนือขึ้นไป 

6. ได้แนวทางในการพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น หลักการพัฒนาการวางแผนนั้นในแต่ละปีควรมี
เป้าหมายพัฒนาให้งานดียิ่งขึ้นกว่าเดิม ตามหลักการ PDCA จึงจ าเป็นต้องทบทวนปัญหาอุปสรรคและ
เสนอแนะแนวทางการแก้ไขและพัฒนาตลอดจนท าความเข้าใจร่วมกันให้ดี เพ่ือสามารถจัดท าแผนปฏิบัติการ
ได้ดียิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
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ประโยชน์ในการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
๑. โดยหลักการจัดท าแผนปฏิบัติการจะท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้คิดไตร่ตรองในการด าเนินงานอย่าง 

รอบคอบว่าจะท าอะไร ความจ าเป็นที่ต้องท า ท าท่ีไหน เมื่อไร ใครเป็นผู้ท า ด าเนินงานในกลุ่มเป้าหมายใด 
จะท าอย่างไร มีวิธีการ ใช้งบประมาณแค่ไหน และก าลังคนเท่าใด เพ่ือใช้งบประมาณท่ีมีอยู่อย่างจ ากัดให้เกิด 

๒. เกิดการประสานแผน ประสานงาน ประสานคน ประสานเงิน บูรณาการอย่างมีส่วนร่วม 
ของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายให้เกิดผลในทางปฏิบัติจริง 

๓. ใช้งบประมาณส าหรับด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์และผลผลิต 
ตลอดจนกิจกรรมหลักของส านักงานฯ 

๔. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน รวมทั้งการติดตาม ก ากับ และประเมินผล 
 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
๑. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 และสถานศึกษา จัดท าแผนปฏิบัติการ

ของหน่วยงานตนเองอย่างมีคุณภาพ โดยสอดรับกับ นโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ของกระทรวง / และภารกิจ
หลักของหน่วยงาน 

๒. การใช้ข้อมูลจากแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน สรุปเป็นแผนปฏิบัติการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

๓. ผู้ประสานแผนได้ร่วมกระบวนการวางแผนของส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ทุกขั้นตอนตั้งแต่
การประเมินสภาพปัญหา/ความต้องการ การก าหนดนโยบาย /ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี  และการประเมินผล 

4. ส่งเสริมให้โรงเรียนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาครบทุกโรง  
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ในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรควรจะด ำเนินกำรตำมหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
ปก 
       ค าน า 
       สารบัญ 
       ส่วนที่  1  บทน า 
                -  สภาพทั่วไปของเขตฯ เช่น ข้อมูลทั่วไป  
                    ข้อมูลการศึกษา  ภารกิจ โครงสร้างการบริหาร 
                -  นโยบายที่เกี่ยวข้อง  จุดเน้น  สพฐ. 
ส่วนที่  2   ทิศทางการพัฒนาการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ..... 
                     -  วิสัยทัศน ์
                     -  พันธกิจ 
                     -  ค่านิยม 
                     -  เป้าประสงค์หลัก 
                     -  ประเด็นกลยุทธ์ 
                     -  เป้าประสงค์ 
                     -  ตัวชีว้ัด 
                     -  ค่าเป้าหมาย 
                     -  กลยุทธ ์
ส่วนที่  3   โครงการ 
                      -  สรุปงบประมาณงานประจ า 
                      -  สรุปงบพัฒนาตามประเด็นกลยุทธ์/กลยุทธ์ 
                      -  สรุปโครงการจ าแนกตามประเด็นกลยุทธ์/กลยุทธ์ 
        

ภาคผนวก 
                      -  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
                      -  ข้อมูลอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
                                        ฯลฯ 
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กำรก ำหนดทิศทำงของหน่วยงำน 
การก าหนดทิศทางของหน่วยงาน เป็นกระบวนการที่บุคลากรทุกฝ่ายร่วมกันตั้งปณิธาน ความ

คาดหวัง ตั้งมั่น ใฝ่ฝัน ที่จะพัฒนาหน่วยงานไปสู่ความส าเร็จ โดยร่วมกันระดมพลังปัญญา วิจารญาณ และ
แรงบันดาลใจ ตรวจสอบ ทบทวน กลั่นกรอง จัดวาง สร้างสรรค์สภาพที่พึงประสงค์ ทิศทางของหน่วยงาน
ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์หลัก มีสาระส าคัญ หลักการและแนวทางการจัดท า ดังนี้ 

กำรก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision Formulation) 
วิสัยทัศน์ เป็นความคาดหวังของหน่วยงานในอนาคตที่ต้องการจะเป็น เกิดจากทัศนคติ และ

มุมมอง ตลอดจนแนวคิดของผู้บริหารที่แตกต่างกันออกตามภูมิหลัง และประสบการณ์ วิสัยทัศน์ จึงเป็นภาพ
เกี่ยวกับอนาคตที่เป็นความคิดค านึงเกี่ยวกับสภาวการณ์ในอนาคตจากการวิเคราะห์ความต้องการของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียและสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน ที่แสดงถึงความปรารถนาหรือความทะเยอทะยานส าหรับ
อนาคต แต่ไม่ได้ระบุถึงวิธีการที่จะน าไปสู่ความมุ่งหมายอย่างชัดเจน 

การสร้างวิสัยทัศน์เกิดขึ้นจากการ่วมระดมความคิดเห็นของคนหลายกลุ่มในหน่วยงานที่ต้องการ
เห็นหน่วยงานเป็นอย่างไร สิ่งส าคัญท่ีจะสร้างวิสัยทัศน์ก็คือจะต้องพิจารณาใน 4 ขั้นตอน คือ ย้อนอดีต มอง
ปัจจุบัน วาดฝันอนาคต ก าหนดวิสัยทัศน์ 

กำรก ำหนดพันธกิจ (Mission Formulation) 

พันธกิจ คือ บทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน ที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้วิสัยทัศน์เป็นจริง พันธกิจจึง
เป็นการบ่งบอกหน้าที่ของหน่วยงานต้องท าหรือจะท าในอนาคตให้แก่ลูกค้า ผู้รับบริการ ข้อความที่ปรากฏใน
พันธกิจระบุผลผลิตของหน่วยงาน กลุ่มหรือผู้รับบริการหรือวิธีการด าเนินงานและความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน ซึ่งถือว่าเป็นหน่วยงานภาครัฐต้องค านึงถึงนโยบายของรัฐบาลเป็นหลักและผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
เป้าหมายเชิงกลยุทธ์เป็นหลัก เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศในการก าหนดพันธกิจของหน่วยงาน 

กำรก ำหนดเป้ำประสงค์หลัก (Goal) 
การก าหนดเป้าประสงค์หลัก เป็นขั้นตอนต่อจากการจัดท า พันธกิจ เพ่ือให้หน่วยงานมีเป้าหมาย

ในอนาคต เป็นผลลัพธ์ที่หน่วยงานต้องการให้เกิดขึ้น เชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์และพันธกิจใช้เป็นแนวทางในการ
ก าหนดกลยุทธ์ และประเมินผลความส าเร็จต่อไป 

เป้าประสงค์หลัก เป็นการระบุความคาดหวังว่าเมื่อด าเนินการตามพันธกิจแล้วส่งผลให้วิสัยทัศน์
บรรลุ หากวิสัยทัศน์บรรลุแล้วคาดหวังว่าใครจะเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์และได้รับผลประโยชน์อย่างไร 
เป้าประสงค์หลักเป็นสิ่งหน่วยงานต้องการในอนาคต ซึ่งหน่วยงานต้องพยายามให้เกิดขึ้น เป็นผลลัพธ์สุดท้าย
หรือสิ่งสุดท้ายที่ต้องให้บรรลุผล ตามที่หน่วยงานคาดหวังในวิสัยทัศน์และพันธกิจ อันจะน าไปสู่การก าหนด
ประเด็นกลยุทธ์ของหน่วยงานต่อไป มีขั้นตอนการก าหนดเป้าประสงค์หลัก คือ 1) วิเคราะห์พันธกิจเป็นผล
การด าเนินงานหรือผลลัพธ์ที่แท้จริงที่สามารถวัดได้ และ 2) ก าหนดเป้าประสงค์หลักให้สอดคล้องเชื่อมโยง
กับวิสัยทัศน์และพันธกิจ 

กำรก ำหนดกลยุทธ์ 
การก าหนดกลยุทธ์ (Strategic Formulation) ของหน่วยงาน เป็นการเลือกวิธีการท างานที่แยบ

คายสู่จุดหมายปลายทางอย่างมีทิศทางที่เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการ ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ
สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน สามารถด าเนินการได้บรรลุความส าเร็จ น าไปปฏิบัติได้จริง การก าหนดกลยุทธ์
เป็นการน าข้อมูล ความต้องการพัฒนา/ปรับปรุงงานต่อเนื่องจากขั้นตอนการก าหนดทิศทางของหน่วยงาน
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และการศึกษาสถานภาพหน่วยงาน (SWOT Analysis) โดยการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่เป็นจุดแข็ง 
(Strength) จุดอ่อน (Weaknesses)  โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค (Threats) ของหน่วยงานมา
จัดท าเป็นกลยุทธ์ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งประเมินและคัดเลือกว่ากลยุทธ์ใดเหมาะสมกับหน่วยงานมากที่สุด  
 
แผนงำนและโครงกำร 

แผนงำน หมายถึง กลุ่มของงานหรือโครงการที่มีความเกี่ยวข้องสอดคล้องเชื่อมโยงกันที่อยู่ภายใต้
ภารกิจ หน้าที่ของหน่วยงานหนึ่งๆ เพื่อให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์เดียวกัน 

โครงกำร หมายถึง กิจกรรมที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์ วางแผน และน าไป
ปฏิบัติ พร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดโดยแผนส าหรับกิจกรรมต่างๆ ต้องระบุ
วัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด อีกความหมายหนึ่ง โครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้า ที่จัดท าขึ้น
อย่างมีระบบ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมท่ีต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน และคาดหวังที่จะ
ได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า แต่ละโครงการ มีเป้าหมายเพ่ือการผลิตหรือการให้บริการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถภาพ
ของแผนงาน ดังนั้น โครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งของการวางแผนที่จะท าให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์
ตามเป้าหมาย 

ลักษณะโครงกำรที่ดี 
1. ก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่เป็นความจริง และได้รับการวิเคราะห์อย่างรอบคอบ สามารถแก้ไขปัญหา

หรือสนองความต้องการของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. สอดคล้องกับนโยบาย จุดเน้นของหน่วยเหนือ ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ชัดเจน 

สามารถด าเนินงานและปฏิบัติงานได้ 
3. รายละเอียดของโครงการมีความสอดคล้องและสัมพันธ์กัน เช่น วัตถุประสงค์สอดคล้องกับ

หลักการและเหตุผล วิธีด าเนินการสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นต้น 
4. อ่านแล้วเข้าใจว่าเป็นโครงการอะไร ท าไปเพ่ืออะไร มีขอบเขตการด าเนินงาน แค่ไหน และมี

ประโยชน์อย่างไร 
5. ระยะเวลาในการด าเนินงานมีการระบุวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 
6. ก าหนดการใช้ทรัพยากรอย่างชัดเจนและเหมาะสม มีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดผลตอบแทน

คุ้มค่า 
7. มีวิธีการติดตามและประเมินผลอย่างชัดเจน 

กำรเขียนโครงกำร 
การเขียนโครงการในแผนปฏิบัติการมีเค้าโครงการเขียนหลายรูปแบบ ซึ่งแล้วแต่หน่วยงาน จะใช้เค้า

โครงแบบใด ซึ่งรูปแบบของหน่วยงานต่างๆ อาจจะแตกต่างกันไป ในที่นี้จะขอน าเสนอการเขียนโครงการ
รูปแบบประเพณีนิยม 

 
 
 
 
 



14 
 

โครงการ  ...................................................................................................... .......................................... 
แผนงาน  ......................................................................................................................... ........................ 
สนองกลยุทธ์ที่ กลยุทธ์ที่ ......................................................................................................... ......................... 
ลักษณะโครงการ    โครงการ....................................................................... ........................................................ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ............................................................................................................................ ............... 
ระยะเวลาด าเนินการ .............................................................................................................................. ............. 

1. หลักการและเหตุผล 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………….………......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….
....…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
....………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.  วัตถุประสงค์   
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………….….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
……....……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…….....……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…....………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……................................................................................................................................................................. 

 

3.  เป้าหมาย 
 เชิงคุณภาพ 

.................………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
…...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…......……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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เชิงปริมาณ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
...……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
4.  กิจกรรมและการด าเนินงาน 

ที ่ กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

5.  รายละเอียดการใช้งบประมาณ  จ านวน  .....................................  บาท 

ที ่ กิจกรรม/รายการ เงิน
งบประมาณ 

เงินนอก
งบประมาณอ่ืน  

รวม 
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6.  การประเมินผล 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือที่ใช้ 
   
   
   
   
   

7.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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รำยละเอียดค ำอธิบำยโครงกำร 

1. โครงกำร  
การตั้งชื่อโครงการต้องตั้งชื่อให้สอดคล้องกับงานที่ท า มีความชัดเจนในตัวเป็นที่เข้าใจง่าย เร้าใจคนอ่าน 

สั้นกะทัดรัด  ชื่อโครงการบ่งบอกว่าจะท าอะไร    

2. แผนงำน 
แผนงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ก าหนดไว้ในแต่ละปี เพ่ือการ

เบิกจ่ายงบประมาณของส านักงบประมาณ ในปีงบประมาณ   

3. สนองกลยุทธ์ 
เป็นการสื่อให้ทราบว่าโครงการที่จัดท าข้ึนตอบสนองหรือสอดคล้องกับกลยุทธ์ใดของหน่วยงาน โดยให้

ใส่เลขข้อกลยุทธ์และชื่อกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับโครงการที่จะจัดท า   

4. ลักษณะโครงกำร 
เป็นการระบุโครงการใหม่ หรือโครงการต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา 

5. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
ระบุชื่อของผู้ที่จะเป็นผู้ด าเนินงานโครงการนี้ หากมีผู้ด าเนินการหลายคนก็ให้ระบุชื่อไว้ทุกคน หากไม่

สามารถระบุชื่อทุกคนได้ ให้ระบุผู้ด าเนินการหลักและคณะ  

6. ระยะเวลำด ำเนินกำร  
เวลา หมายถึง เวลาที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการ โดยเริ่มนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการจนถึงวันสิ้นสุด

โครงการ เช่น  1 ตุลาคม 255-30 กันยายน 2556 , 15 พฤษภาคม 2556-30 กันยายน 2556 

7. หลักกำรและเหตุผล 
หลักการและเหตุผลจะตอบค าถามว่า ท าไมจึงต้องท าโครงการนั้น หลักการและเหตุผลจะบอกถึงความ

จ าเป็นและความเป็นมาของโครงการ มีข้อมูลที่ใช้แสดงเหตุผลหรืออ้างอิงในการท าโครงการ ผู้เสนอโครงการจึง
ต้องให้เหตุผลหรือแสดงถึงที่มาและความจ าเป็นในการจัดท าโครงการให้ชัดเจนแสดงข้อมูล มีตัวเลขสนับสนุนให้
มีน้ าหนักแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการท าโครงการนั้น 

8. วัตถุประสงค์   
วัตถุประสงค์ของโครงการเป็นสิ่งแสดงให้เห็นว่า ถ้าท าตามโครงการแล้วผลงานใดจะเกิดขึ้น ผลผลิตที่

เกิดข้ึนคืออะไร ข้อความที่แสดงวัตถุประสงค์ต้องระบุชัดเจน ต้องมีลักษณะที่จ าเพาะเจาะจงไม่คลุมเครือ ค าที่
แสดงวัตถุประสงค์คือค าที่วัดได้ นับได้ เป็นสิ่งที่ท าได้ เช่น  

 - ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความสามารถในกระบวนการจัดท าแผนเชิงกลยุทธ์   
 - นักเรียนที่มีภาวะทางโภชนาการลดลง 

9.  เป้ำหมำย 
 เป็นการก าหนดผลงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ของการปฏิบัติงาน ซึ่งจะแสดงให้เห็นว่าจะปฏิบัติ
อย่างไร จ านวนเท่าใด ในเงื่อนเวลาอย่างไร เพ่ือน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์แต่ละข้อ  เป้าหมายอาจจะ
แสดงได้ท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เช่น 
  - อบรมบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน จ านวน 930 คน  4 วัน 
  - นักเรียนทุกคนได้รับประทานอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม 
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10.  กิจกรรมและกำรด ำเนินงำน 
 กิจกรรม หมายถึง วิธีการด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายในแต่ละข้อจะแสดงวิธีปฏิบัติ
ตามล าดับขั้นตอน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายต่างๆ ตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์นั้ นๆ 
ของโครงการต่อไป ขั้นตอนของกิจกรรมจะแสดงให้เห็นเด่นชัดว่าใคร (who) ท าอะไร (what) ท าเมื่อใด 
(when) ในกิจกรรมด าเนินงานจะบอกช่วงระยะเวลา ที่จะด าเนินงานตามโครงการตั้งแต่เริ่มกิจกรรมแรกจน
เสร็จสิ้น นอกจากนั้นแล้วยังจะต้องระบุว่าในแต่ละกิจกรรม ใครจะเป็นผู้รับผิ ดชอบ เพ่ือหาผู้รับผิดชอบใน
การด าเนินการกิจกรรมในแต่ละกิจกรรมให้ประสบผลส าเร็จ 

11.  รำยละเอียดกำรใช้งบประมำณ  จ านวน  ..........11,000............  บาท 

ที ่ กิจกรรม/รายการ 
เงิน

งบประมาณ 
เงินนอก

งบประมาณ  รวม 

1 กิจกรรม 
ประชุมครูภาษาไทย ชั้น ป.3 จ านวน 10 คน เวลา 5 วัน 
1.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 10 คน x 10 มื้อ x 20บาท   
1.2 ค่าอาหารกลางวัน 10 คน x 5 มื้อ x 50 บาท   
1.3 ค่าตอบแทนวิทยากร 3 ชั่วโมง x 600 บาท 
1.4 ค่าวัสด ุ

 
 

2,000 
2,500 
1,800 
5,000 

 
 
- 
- 
- 
- 

 
 

2,000 
2,500 
1,800 
5,000 

 รวม 11,000 - 11,000 

12. กำรประเมินผล 
การประเมินผลเป็นการก าหนดตัวชี้วัดที่จะใช้วัดในโครงการนี้และบอกวิธีการที่จะประเมิน และ

เครื่องมือที่ใช้ประเมิน โดยแยกออกเป็นดังนี้ 
1. ตัวชี้วัดความส าเร็จ ก าหนดตัวชี้วัดที่จะวัดผลส าเร็จ (Output , Outcome) ของโครงการ 

เช่น ร้อยละของนักเรียนที่อ่านคล่อง และ ความพึงพอใจของผู้ปกครองต่อโครงการอ่านคล่องเขียนคล่อง 
2. วิธีการประเมิน ให้ระบุวิธีประเมิน เช่น ทดสอบ สัมภาษณ์ สังเกต 
3. เครื่องมือที่ใช้ให้ระบุเครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน เช่น แบบประเมิน 

13.  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการ หมายถึง ผลพลอยได้ หรือ ประโยชน์ที่เป็นผลพลอยได้ เป็นผลที่อาจ

ได้รับนอกเหนือจากผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยทั่วไปผลที่คาดว่าจะได้รับมักจะเกิดความเข้าใจผิดว่าเป็น
วัตถุประสงค์ของโครงการแต่แท้ที่จริงแล้วผลที่คาดว่าจะได้รับเป็นผลที่อาจจะเป็นผลต่อเนื่องจากการท าโครงการ 
เช่น นักเรียนสามารถแสวงหาความรู้จากการอ่านโดยวิธีหลากหลายท าให้มีนิสัยรักการอ่าน  
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สรุปกำรเขียนโครงกำรที่ดีจะต้องสำมำรถตอบค ำถำมต่อไปนี้ได้ 

1. โครงการอะไร      หมายถึง  ชื่อโครงการ 
2. ท าไมต้องท าโครงการนี้     หมายถึง  หลักการและเหตุผล 
3. ท าเพ่ืออะไร      หมายถึง  วัตถุประสงค์ 
4. ท าอะไรในปริมาณเท่าใด    หมายถึง  เป้าหมาย 
5. ท าอย่างไร ที่ไหน     หมายถึง  กิจกรรม 
6. ใช้เงินเท่าไร อย่างไร     หมายถึง  งบประมาณ 
7. ท าเม่ือใด และนานแค่ไหน    หมายถึง  ระยะเวลาด าเนินการ 
8. ใครท า      หมายถึง  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
9. บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือไม่   หมายถึง การประเมินผล 
10.ได้อะไรเมื่อสิ้นสุดโครงการ    หมายถึง  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้เงินตำมโครงกำร 

1. เมื่อได้รับแจ้งการโอนเงินประจ างวดแล้ว ให้เจ้าของโครงการด าเนินการตามโครงการได้ โดยให้
บันทึกเสนอขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามโครงการผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยแนบโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อีกครั้งหนึ่งเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการเบิก-จ่ายต่อไป 

2. ในกรณีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมตามโครงการเดิม ขอให้บันทึกชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นและ
แนบโครงการที่ปรับใหม่ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติก่อนที่จะด าเนินการตาม
โครงการ ทุกครั้ง 

3. ขอให้เจ้าของโครงการ/กิจกรรม ด าเนินการตามแผนงานและเร่งเบิกจ่ายให้ทันปีงบประมาณ 
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กำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำน 

ขั้นตอนสุดท้ายของการบริหารโครงการได้แก่ การติดตามและประเมินผล ซึ่งหมายถึง การติดตาม
และตรวจสอบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค ตลอดจนความส าเร็จและล้มเหลวของโครงการ กิจกรรมต่างๆ 
ซึ่งประกอบขึ้นเป็นกลยุทธ์ของหน่วยงาน ซึ่งวิธีการในการติดตามประเมินผลนั้นก็คือ การคอยติดตามข้อมูล
ข่าวสารโดยเฉพาะที่เก่ียวกับตัวชี้วัดความส าเร็จต่างๆ ที่ก าหนดไว้ และคอยแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ที่อาจ
เกิดข้ึน ตลอดจนถึงการคอยติดตามให้การสนับสนุนแก่ผู้ปฏิบัติงานในส่วนงานต่างๆ ในทุกๆ ด้าน ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามกลยุทธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การติดตามประเมินผลนอกจากจะช่วยให้ทราบถึงความส าเร็จ
ก้าวหน้าของงานแล้วยังเป็นการกระตุ้นและจูงใจให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับเอากลยุทธ์ไปปฏิบัติด้วย นอกจากนี้ 
การได้เรียนรู้ผลส าเร็จหรือล้มเหลวตลอดจนข้อผิดพลาดต่างๆ ก็ยังเป็นกระบวนการเรียนรู้ของหน่วยงาน ซึ่ง
หน่วยงานที่มีขีดความสามารถในการเรียนรู้สูง ย่อมได้เปรียบในยามที่สถานการณ์ต่างๆ เปลี่ยนแปลงไป 
เพราะจะสามารถปรับตัวเองได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

กำรติดตำมและประเมินผล 

ระบบติดตามและประเมินผล เป็นองค์ประกอบของความส าเร็จที่ส าคัญของการควบคุม กลยุทธ์ 
(Strategy Control) ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 ที่หน่วยงานต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าจะวัดผลในแต่ละตัวชี้วัดว่าใครเป็นผู้ที่รับผิดชอบและรายงานผล 
แนวทางของการจัดท าระบบติดตามให้ความส าคัญในการบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งการก าหนดตัวชี้วัดในแต่ละระดับ ทั้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย ให้มี
มาตรฐานการวัดที่เหมาะสมชัดเจน เชื่อถือได้ รวมทั้งมีความเชื่อมโยงในการวางแผนด าเนินงานกับหน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อให้มีการบูรณาการ ตั้งแต่ต้นน้ าสู่ปลายน้ า เพื่อให้สามารถตรวจสอบว่าอะไรคือเป้าประสงค์ของ
หน่วยงาน ที่เชื่อมโยงกับเป้าประสงค์ของกระทรวง แผนบริหารราชการแผ่นดิน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ 

กำรติดตำม 

การติดตาม (Monitoring) เป็นกระบวนการในการบริหาร เพ่ือตรวจสอบการด าเนินงานที่จะช่วย
ให้ระบบการวางแผนและการบริหารงานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ โดยรวบรวมข้อมูล
ตามระบบงาน เช่น เป้าหมาย วิธีการ ผลการปฏิบัติงาน แล้วน ามาวิเคราะห์ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการ
ปรับปรุงแก้ไข และเพ่ือให้ได้ผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

การติดตามผลจะมุ่งเน้นข้อมูลที่มีความส าคัญของโครงการ ดังนี้ 
1. ผลการใช้ปัจจัยหรือทรัพยากร (Inputs) เพ่ือตรวจสอบดูว่าโครงการ ได้รับปัจจัยหรือ

ทรัพยากรทั้งด้านปริมาณ และคุณภาพตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
2. ผลการปฏิบัติงาน (Process) หรือกิจกรรมเพ่ือใช้ตรวจสอบดูว่าได้ปฏิบัติงาน/กิจกรรม/

งบประมาณ/ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนหรือไม่ 
3. ผลการด าเนินงาน (Output) เพ่ือตรวจสอบดูว่าด าเนินงานได้ผลงานบรรลุตามเป้าหมายที่

ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด มีปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ อะไรบ้าง 
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แบบรำยงำนกำรประเมินโครงกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร เขต 2 

 

 

ชื่อโครงกำร...........................................................................แผนงำน............................................................ 
สนองกลยุทธ์ที่ ......................................................................................................... ...................................... 
ลักษณะของโครงกำร............................................................................................................................ ......... 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร........................................................................กลุ่ม....................................................... 
ระยะเวลำด ำเนินกำร............................................................................................................................ ........... 

ผลกำรประเมินโครงกำร 

1. ด้ำนสภำพแวดล้อมของโครงกำร 

ค าชี้แจง  ให้ประเมินความเหมาะสมและความเป็นไปได้ขององค์ประกอบต่อไปนี้ 

รำยกำรประเมิน ระดับควำมเหมำะสมและควำมเป็นไปได้ ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
1 2 3 4 5 

1. หลักการและเหตุผล       
2. วัตถุประสงค์       
3. เป้าหมาย       
4. กิจกรรมด าเนินการ/ระยะเวลา       
5. งบประมาณ       
6. การประเมินผล       
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ       
 
2. ด้ำนปัจจัยของโครงกำร 

ค าชี้แจง  ให้ประเมินความเหมาะสมและเพียงพอขององค์ประกอบต่อไปนี้ 

รำยกำรประเมิน ระดับควำมเหมำะสมและเพียงพอ ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
1 2 3 4 5 

1.บุคลากร       
2.งบประมาณ       
3.วัสดุอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก       
4.อาคารสถานที/่ห้องประชุม       
5.วิธีด าเนินโครงการ       
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3. ด้ำนกระบวนกำรของโครงกำร 

ค าชี้แจง  ให้ประเมินกระบวนการด าเนินงานของโครงการโดยเปรียบเทียบกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการกับ 
            กิจกรรมที่ด าเนินการจริง 

กิจกรรมของโครงกำรตำมแผนฯ กิจกรรมที่ด ำเนินกำรจริง ปัญหำ/อุปสรรคในกำรด ำเนนิกำร 

   
   
   
   
   
   
   
   
 
4. ด้ำนผลผลิตของโครงกำร 

ค าชี้แจง  ให้ประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรคในกำรด ำเนนิกำร 

   
   
   
   
   
   
   

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร ............................................... บาท 
งบประมาณท่ีใช้            ............................................... บาท 
งบประมาณคงเหลือ       ............................................... บาท 

ข้อเสนอแนะเพื่อกำรด ำเนินงำนในปีต่อไป 
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................................................................. ..............................................
.................................................................... .......................................................................................................
............................................................................................................................. ..............................................
............................................................................ ............................................................................................. .. 
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     ภำคผนวก 
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อ้ำงอิง/แหล่งข้อมูล 

 
1. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
2. ณรงค์วิทย์  แสนทอง  แห่ง HR center : hss.moph.go.th/fileupload_doc_slider/2016-11-29-23- 
    16-313886. 
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