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คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

คู่มือการ
ปฏิบัติงาน

กลุ่มนโยบายและแผน

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี



1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง สภาพปัญหา ความต้องการ และศักยภาพของหน่วยงาน 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.2 การน าแผนปฏิบัติการประจ าปี ไปสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ
การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณ 

การทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการพัฒนา รวมทั้ง 
การจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีและ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ บริหารแผนไปสู่การปฏิบัติที่เป็น
รูปธรรม 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดนโยบายและงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
5.2 ทบทวนกลยุทธ์ตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือปรับแผนงาน/งาน/โครงการให้

สอดคล้องกับเป้าหมายผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี 
5.5 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สถานศึกษา และสาธารณชน 
5.7 ด าเนินการบริหารแผนสู่การปฏิบัติ 
5.8 สนับสนุนช่วยเหลือให้สถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
5.9 ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 



6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและงบประมาณท่ี 
ได้รับจัดสรรจาก สพฐ./หน่วยงานอ่ืน 

ทบทวนกลยุทธ ์/ แผนงาน/งาน/โครงการ 

ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา 

จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี ของ สพท. 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การน าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

สนับสนุน ช่วยเหลือสถานศึกษาจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ประเมินและรายงานผล 
การด าเนนิงาน 

กศจ.พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน

 ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลา 1 ปการศึกษา



7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบฟอร์มจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.2 แบบฟอร์มโครงกร 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 – 2580) และแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2563-2565 
8.4 แผนปฏิรูปการศึกษา 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
8.7 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ฉบับที่ 2 

พ.ศ. 2561  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.9 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
8.10 แผนปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.11 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.12 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
8.13 รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8.14 รายงานผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



สำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑
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