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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีนี้ จัดท าขึ้น

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเตรียม

จัดท าแผน ขั้นตอนการวิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพในปัจจุบันของหน่วยงาน ขั้นตอนการ

จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  ประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์  ขั้นตอนการขับเคลื่อน

ยุทธศาสตร ์และขั้นตอนติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 

นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
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1. วัตถุประสงค์     

 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี  

ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์  

และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

   

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเตรียมจัดท าแผน ประกอบด้วยกิจกรรม 1) แต่งตั้ง

คณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 2) รวบรวมและส ารวจความคิดเห็น

เกี่ยวกับปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 3) วิเคราะห์และสรุปปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก ขั้นตอนการ

วิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพในปัจจุบันของหน่วยงาน ประกอบด้วยกิจกรรม 1) ส ารวจเพื่อ

ประเมินค่าคะแนนน้ าหนักของปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 2) วิเคราะห์ต าแหน่งยุทธศาสตร์โดยใช้

โปรแกรม Excel ขั้นตอนการจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 

ประกอบด้วยกิจกรรม 1) ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

กลยุทธ์และแผนที่ยุทธศาสตร์ ขั้นตอนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยกิจกรรม 1) ก าหนด

โครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์ 2) รวบรวมและสรุป (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 3) รวบรวมและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี ระดับหน่วยงาน 

พร้อมงบประมาณและแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ 4) เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี แผนปฏิบัติการด้านต่างๆ ให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและจัดส่งให้กองนโยบายและแผน ขั้นตอน

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วยกิจกรรม 1) จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 2) 

สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3) ติดตามและรายงานผลการ

ปฏิบัติให้กองนโยบายและแผนทราบเป็นประจ าทุกเดือน 4) จัดท าเล่มรายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ 6 

เดือนและ 12 เดือน และ 5) น าผลการประเมินมาจัดท าแผนปรับปรุงการปฏิบัติราชการในปีถัดไป 

 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ 

ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 

อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 



 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน : กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ีหน้าท่ี 2 

 

แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission)  

ให้สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์ (Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น 

จะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ขององค์การ อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การ 

ที่ได้ท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์  

จะไปให้ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ (Objective) ที่สามารถวัดได้  ทั้งนี้องค์การสามารถใช้ 

แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้  

แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพื่อการจัดท างบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีได้อีกด้วย  

ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่

ส าคัญยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน เพื่อให้

ยุทธศาสตรท์ี่ได้ออกมานัน้ตรงตามความต้องการ และด าเนนิไปในทิศทางที่ถูกต้อง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรอืขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถท า

ได้โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็น

แนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดทาต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน 

และแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพื่อให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวก

และถูกต้อง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการจัดท า

วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  จากนั้น  

จึงน าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง และเพื่อให้

หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้นไป

ในทิศทางใด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็น

ยุทธศาสตร์นี้ สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงาน

ต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ต้องการ 

ให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์  หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ  โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์ 

มาพิจารณาว่าหากสามารถด าเนินการจนประสบความสาเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว  

ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากร 

ประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้  

ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศ 

ในด้านต่างๆ ได้ 
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ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วางไว้  

ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน ทั้งในแง่  

ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต ยกตัวอย่างเช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน”  

เป็นต้นโดยตัวชีว้ัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมายในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้

เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้นๆ หน่วยงานต้องการท าอะไรให้ได้เป็นจ านวนเท่าไร

และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย ยกตัวอย่างเช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์

เพิ่มเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น  

กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะก าหนดขึ้น

จากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่า 

ในการที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไร 

จงึจะไปสู่จุดนัน้ได้ 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของหน่วยงาน

ระดับกรม หรือเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมาย

การให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการ

ให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการ

อะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาล 

ในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดย

การใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือ

ประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

หรอืที่ก าหนดขึน้ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1) ผูบ้ริหารระดับมหาวิทยาลัย 

(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาและอนุมัติแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

2) คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/

คณะกรรมการอ านวยการ 

1. ส่งเสริม สนับสนุน และให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องต่างๆ 

กับคณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินการเป็นไป

ตามกรอบทิศทาง และแนวทางที่ก าหนด 

2. พจิารณาแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3 . ก ากับ  และติดตามการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3) คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์

และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. ร่วมด าเนินการเก็บข้อมูลปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 

2. ร่วมทบทวนวิสัยทัศน์  พั นธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ และแผนที่ยุทธศาสตร์ 

3. ร่วมก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์ 

4) เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงาน 1. จัดท าแนวทางการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์

และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. ประชุมชี้แจงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

4. จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5. เสนอแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปี 

6. สื่อสารแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปี 

7. จัดท าแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปี 

8. ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

จากอธิการบดี 

5) กองนโยบายและแผน 1. ตดิตามและตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบรกิารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัย 1.ให้กองในส านักงานวิทยาเขตน านโยบายหรอืแนวทางที่

เกี่ยวข้องไปสู่การปฏิบัติ 

2.เพื่อให้เกิดความคุ้มคา่กับงบประมาณที่จัดสรร 

ผู้รับบริการ : ผูบ้ริหารผู้บริหาร/กองใน

ส านักงานวิทยาเขต 

1. ยุธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กลยุทธ์ โครงการ

กิจกรรมที่ชว่ยเพิ่มศักยภาพและการพัฒนามหาวิทยาลัยให้

ดีขึ้น 

2. ตัวช้ีวัดที่ได้รับมีความสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน 

3. มรีายละเอียดของวิธีการวัดและการประเมินผลที่ชัดเจน 

4. ความถูกต้องของข้อมูลผลการด าเนินงาน และสามารถ

น าไปประกอบการตัดสินใจ 

5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : วิทยาเขต 1. ทิศทางในการพัฒนาที่ชัดเจนและสอดคล้องกับ

สถานการณท์ี่เปลี่ยนแปลงไป 

2.ข้อมูลผลการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง และสามารถ

น าไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คู่ความร่วมมือ : ผู้บริหารหนว่ยงาน ผูบ้ริหารหนว่ยงานมสี่วนรว่มในการจัดท ายุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

กฎหมาย/ระเบียบ : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมือง

ที่ด ี

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 มาตรา 16 ให้

ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของสว่นราชการ 

ระยะ 5 ปี  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตรช์าติ แผนแมบ่ท 

แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

ฯลฯ และในแต่ละปีงบประมาณให้จัดท าแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปีเสนอรัฐมนตรี 
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5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ก าหนด 

ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ โดยจัดท าเป็นแผน 4 ปี และมีการติดตาม 

และประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน 
 

 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 

ข้อบังคับ 
ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/

ผู้รับบรกิาร 

ผู้มีส่วนได/้ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ

ร่วมมือ 

การปฏิบัติราชการของสถาบันวิจัยและ

พัฒ นาบรรลุ ตามเป้ าหมายของแต่ละ

ยุทธศาสตรท์ี่ก าหนด 

     
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยได้มีการทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานแล้ว พบว่า กระบวนการที่น าไปใช้ในปีงบประมาณ 

พ.ศ.2565 มีประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP) 

 7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

 

 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดิม) 
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

 

 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม่) 
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7.2 วธิีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) (เอามาจาก Flow chart) 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

QWI – 001 : จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ค าจ ากัดความ : เป็นการจดัท าแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการทบทวน 

แผนยุทธศาสตร์ และจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าป ี

ม.ิย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ทบทวน แผนยุทธศาสตร์ และ

จัดท าแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนกิจกรรม/

โค ร งก า รข อ งห น่ ว ย ง าน จ าก ผ ล ก า ร

ด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 

ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

 

3. น าข้อมูลปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกท่ีได้

จากมหาวิทยาลัยมาส ารวจเพื่อประเมินค่า

คะแนนน้ าหนักของปัจจัยภายใน และปัจจัย

ภายนอก 

ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

- แบบฟอร์มผลการประเมิน

ค่ า ค ะแนนน้ า ห นั ก ปั จ จั ย

ภายใน และปัจจัยภายนอก 

4 . ท บ ท วน วิ สั ย ทั ศ น์  พั น ธกิ จ  ป ร ะ เด็ น

ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์  เ ป้ า ป ร ะ ส ง ค์  ตั ว ชี้ วั ด  

ค่าเป้าหมาย กลยุทธแ์ละแผนท่ียุทธศาสตร์ และ

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ 

ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

- ข้ อ มู ล ผ ล ก า รท บ ท ว น

วิสัยทัศน์  พันธกิจ ประเด็น

ยุท ธศาสต ร์  เป้ าประสงค์ 

ตั ว ชี้ วั ด  ก ล ยุ ท ธ์  แ ผ น ท่ี

ยุทธศาสตร์ และโครงการ/

กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์ 

5. จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ

การประจ าปขีองหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

- (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีของ

หนว่ยงาน 

6. เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปตีอ่คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

 

7. ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ประจ าหน่วยงาน 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

 

8. เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปตีอ่อธิการบดี 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

QWI – 001 : จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ค าจ ากัดความ : เป็นการจดัท าแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

9. จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปี  พ ร้อมเผยแพ ร่ให้กับ บุคลากรใน

หนว่ยงาน 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ

ประกันคุณภาพ 

- เล่มแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

  

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM – CS3-01 แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิการประจ าปี 

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 

1) ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี  

2) ข้อมูลจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม 

4) แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี วทิยาเขตนครปฐม 

5) เอกสารงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ 

 

8. มาตรฐานการปฏิบติังาน 

1) แผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 

2) รอ้ยละของการบรรลุตามตัวชีว้ัดของแผนปฏิบัติการ 
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9. ระบบตดิตามประเมนิผล 

 การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี นั้น มีระบบการตดิตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน

การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 

ของกระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

ผู้อ านวยการกอง

นโยบายและแผน  

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ

ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม – 

กันยายน 

ของปีถัดไป 

หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

ผู้อ านวยการกอง

นโยบายและแผน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม

ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร ด า เนิ น ง า น ข อ ง

กระบวนการ 

กันยายนของปี

ถัดไป 

ฝ่ายแผนและ 

งบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ด า เนิ น ง า น ข อ ง ก ร ะ บ ว น ก า ร ต่ อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ

ปรับปรุงกระบวนการ 

กันยายนของปี

ถัดไป 

ฝ่ายแผนและ 

งบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

5.  น า ข้ อ เส น อ แ น ะ ม า ป รั บ ป รุ ง

กระบวนการ 

ตุลาคมของปี

ถัดไป 

ฝ่ายแผนและ 

งบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

6. ประเมิ นผลความส า เร็จของการ

ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี

ถัดไป 

หัวหน้าฝา่ยแผนและ 

งบประมาณ 

ผู้อ านวยการกอง

นโยบายและแผน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนมุัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 ข้าพเจ้า นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น ต าแหนง่ รักษาราชการแทนผูอ้ านวยการกองนโยบาย 

และแผน วิทยาเขตนครปฐม ได้พิจารณาและเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์

และแผนปฏิบัติการประจ าปี ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนและงบประมาณ กองนโยบายและ

แผน วิทยาเขตนครปฐม 

 

โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนและงบประมาณ กองนโยบายและแผน วิทยาเขตนครปฐม น าคู่มือปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 2 ธันวาคม 

2564 เป็นต้นไป   

 

 

    ให้ไว้  ณ  วันที่ 2 ธันวาคม 2564 

      

    
                                                       

                                                                  (นางสาวปรางทิพย์ เกตุกลิ่น) 

                        รักษาราชการแทนผูอ้ านวยการกองนโยบายและแผน  

               มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

              
     

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน : กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ีหน้าท่ี 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร์  

และแผนปฏิบัติการประจ าปี  

(FM – CS3 - 01) 
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แผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ป ี(พ.ศ. 2565 – 2569) 

และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชื่อหน่วยงาน) 

ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 

เมื่อวันที่ .........................  
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สารบัญ 
 

ส่วน 1 บทน า  

 1.1 ประวัตคิวามเป็นมาของหนว่ยงาน  

 1.2 โครงสร้างหนว่ยงาน  

 1.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ (ADMINISTRATIVE CHART)  

 1.4 ผลการด าเนนิงานท่ีผา่นมา  

  1.4.1 ข้อมูลหลักสูตรท่ีเปิดสอน  
  1.4.2 ข้อมูลนักศึกษา  
  1.4.3 ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา  
  1.4.4 ข้อมูลการมงีานท าของบัณฑิต  
  1.4.5 ข้อมูลผลงานวิจัย  
  1.4.6 ข้อมูลการบริการวิชาการและวิชาชพี  
  1.4.7 ข้อมูลการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  1.4.8 ข้อมูลบุคลากร  
 1.5 ขั้นตอนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2565 - 2569)  

ส่วนที่ 2 การวิเคราะหเ์ชิงยทุธศาสตร์ (ชื่อหน่วยงาน)  

 2.1 การวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มภายในและภายนอกองค์กร  

  2.1.1 การวิเคราะห์สภาพแวดลอ้มภายใน (Internal Environment Analysis)  

  2.1.2 การวเิคราะห์สภาพแวดลอ้มภายนอก (External Environment Analysis)  

 2.2 ประเด็นปัจจัยท่ีมีผลกระทบตอ่การด าเนนิงานของ (ช่ือหนว่ยงาน)  

  2.2.1 ประเด็นจุดแข็ง (Strengths : S)  

  2.2.2 ประเด็นจุดออ่น (Weaknesses : W)  

  2.2.3 ประเด็นโอกาส (Opportunities : O)  

  2.2.4 ประเด็นภัยคุกคาม (Threats : T)  

 2.3 ผลการวเิคราะห์ต าแหนง่ยุทธศาสตร์ของ (ช่ือหนว่ยงาน)  

  2.3.1 ต าแหนง่ยุทธศาสตร์ของ (ช่ือหนว่ยงาน) ในปัจจุบัน  

  2.3.2 ต าแหน่งยุทธศาสตร์ท่ีปรับปรุงแลว้  

 2.4 แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2565 -2569) ของมหาวทิยาลัย  

ส่วนที ่3 สาระส าคัญของแผนยุทธศาสตร ์ระยะ 5 ป ี(พ.ศ.2565 - 2569)  

 3.1 วสิัยทัศน์ (Vision)  

 3.2 พันธกิจ (Mission)  

 3.3 ภารกิจหลัก (Key result area)  

 3.4 เสาหลัก (Pillar)  

 3.5 วัฒนธรรม (Culture)  



 

คู่มอืการปฏบัิตงิาน : กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ีหน้าท่ี 19 

 

 3.6 อัตลักษณ ์(Identity)  

 3.7 เอกลักษณ์ (Uniqueness)  

 3.8 ค่านยิมหลัก (Core Values)  

 3.9 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts)  

 3.10 แผนที่ยุทธศาสตร์ (ชื่อหน่วยงาน) ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2565-2569  

ส่วนที่ 4 แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ป ี(พ.ศ.2565 - 2569)  

ส่วนที่ 5 แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  

ส่วนที่ 6 แนวทางการน าแผนสู่การปฏบิัตแิละการตดิตามประเมินผล  

ภาคผนวก  

 1 ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิาร   

 2 ผลการวเิคราะห์เชงิยุทธศาสตร์  

 3 ประมวลภาพกิจกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ป ี(พ.ศ.2565 - 2569) และจัดท า

แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2565 (หนว่ยงาน) 

 

 4 รายช่ือผู้บริหารและบุคลากรท่ีมีสว่นร่วมในการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ.2565 - 2569) และจัดท าแผนปฏิบัตกิาร ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2565 (หนว่ยงาน) 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏบิัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบิัติการประจ าปี 
 

1. นางสาวณัฐชา ล้ีปัญญาพร    นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

 

 



 




