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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีนี้ จัดท าขึ้น

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมส าหรับบุคลากรที่

ปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี ในแต่ละรอบปีงบประมาณ ตั้งแต่ขั้นตอน

แต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี รวบรวมและ ส ารวจ

ความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอกวิเคราะห์และสรุปปัจจัยภายในและปัจจัย

ภายนอก ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อประเมินค่าคะแนนน้ าหนักของปัจจัยภายใน 

และปัจจัยภายนอก ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 

กลยุทธ์และแผนที่ยุทธศาสตร์ชองวิทยาเขตจัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

รวบรวมแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอที่ประชุมเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ หัวหน้าฝ่าย 

ผูอ้ านวยการ ตลอดจนผูร้ับบริการงานด้านนโยบาย แผน งบประมาณ กองนโยบายและแผน ส านักงาน

วิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  ให้สามารถน ากระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

    คู่มือปฏิบัติงานหลัก งานแผนและงบประมาณ ฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานแผนและ
งบประมาณ ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ กองนโยบายและแผน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา โดยได้จัดท าขึ้นตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาในการผลักดันพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้ได้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และเป็นผลงานประกอบการ
เสนอขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ โดยเนื้อหาของคู่มือปฏิบัติงานหลัก งานแผนและงบประมาณ 
ประกอบด้วย บทที่ 1 บทน า บทที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขการปฏิบัติงาน บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน และ บทที ่5 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน 
และข้อเสนอแนะ 
 ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลักฯ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการด าเนินงาน
ตามภาระงานของงานแผนและงบประมาณของกองนโยบายและแผนต่อไป ตลอดจนเป็นผลงานประกอบการเสนอ
ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ได้อย่างสมบูรณ์ครบถ้วน และสอดคล้องกับเงื่อนไขของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาทุกประการ 
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1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 1. เพื่อศึกษาลักษณะงาน กระบวนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนและ

งบประมาณ 

 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผดิพลาดในการปฏิบัติงาน และเป็นการถ่ายทอด

ความรู้ ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน และผู้ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้สามาร

ปฏิบัติงานได้ตรงตามมาตรฐานที่ก าหนด 

 3. เพื่อให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ได้สามารถน าคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณไปประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบของตนเองให้

เกิดประโยชน์ได้ตอ่ไป 

 

1.3  ประโยชน์ของคู่มือ 

 1. เป็นคู่มอืของนักวิเคราะหน์โยบายและแผน เพื่อประกอบการปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณ

ของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 2. เป็นแนวทางส าหรับผู้รับผิดชอบงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถท างานทดแทนกัน

ได้ และสามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างองิในการปฏิบัติงานได้ 

   

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

 1. ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ 

  การจัดท าคู่มอืปฏิบัติงานฉบับนี้มุ่งศกึษาหนา้ที่ความรับผิดชอบหลักการปฏิบัติงานในฐานะ

ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน

วิเคราะหน์โยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2. ขอบเขตของงำน 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ

การประจ าปี ในแต่ละรอบปีงบประมาณ ตั้งแต่ขั้นตอนแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และ

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี รวบรวมและ ส ารวจความคดิเห็นเกี่ยวกับปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอก 

วิเคราะห์และสรุปปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรในหน่วยงาน เพื่อ

ประเมินค่าคะแนนน้ าหนักของปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอก ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็น

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์และแผนที่ยุทธศาสตร์ชองวิทยาเขตจัดท า (ร่าง) 

แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี รวบรวมแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอที่
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ประชุมเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี และกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้

ปฏิบัติตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการ ตลอดจนผู้รับบริการงานด้านนโยบาย แผน 

งบประมาณ กองนโยบายและแผน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 

 

1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 

 แผนยุทธศำสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) ให้

สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์ (Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น 

จะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศนข์ององค์การ อันเป็นผลผลติทางความคิดรว่มกันของสมาชิกในองค์การที่

ได้ท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะ

ไปให้ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ (Objective) ที่สามารถวัดได้ ทั้งนี้ องค์การสามารถใช้แผน

ยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้แผน

ยุทธศาสตรเ์ป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพื่อการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ได้อกีด้วย  

 ยุทธศำสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่

ส าคัญยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน เพื่อให้

ยุทธศาสตรท์ี่ได้ออกมานัน้ตรงตามความต้องการ และด าเนนิไปในทิศทางที่ถูกต้อง 

 พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถ

ท าได้โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มา

เป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดทาต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน

และแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพื่อให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่าง

สะดวกและถูกต้อง 

 วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราตอ้งการใหห้น่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการจัดท า

วิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากนั้น จึง

น าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจักต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง และเพื่อให้

หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้น

ไปในทิศทางใด 

 ประเด็นยุทธศำสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็น

ยุทธศาสตร์นี้ สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงาน
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ต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการ

ให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

 เป้ำประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มา

พิจารณาว่าหากสามารถด าเนินการจนประสบความสาเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้

ได้รับผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากรประการหนึ่ง 

คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้  ผู้ได้รับ

ประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศในด้าน

ต่างๆ ได้ 

 แผนปฏิบัติกำร/แผนงำน หมายถึง เครื่องค้ าประกันว่าเป้าหมายในการท างานในแตล่ะปี มีโอกาส

บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ เป็นสิ่งที่ยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้นมีความเป็นไปได้ เพราะมีแผนงาน

รองรับที่ชัดเจน และถ้าแผนปฏิบัติการด าเนินการได้ส าเร็จก็จะส่งผลต่อความส าเร็จของเป้าหมายที่ก าหนด

ไว้ 

 ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วางไว้ได้

หรือไม่ ขั้นตอนนี้เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน ทั้งในแง่

ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต ยกตัวอย่างเช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” 

เป็นต้นโดยตัวชีว้ัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมายในล าดับต่อไป 

 ค่ำเป้ำหมำย หมายถึง ตัวเลข หรอืค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้

เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรอื ระบุว่า ในแผนงานนั้นๆ หนว่ยงานต้องการท าอะไรใหไ้ด้เป็นจ านวนเท่าไร

และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จงึจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย ยกตัวอย่างเชน่ ต้องผลตินักสังคมสงเคราะห์

เพิ่มเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น  

 กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนนิการเพื่อใหบ้รรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นีจ้ะก าหนดขึ้น

จากการพิจารณาปัจจัยแหง่ความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าใน

การที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไร 

จงึจะไปสู่จุดนัน้ได้ 

 ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการ

ให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหนว่ยงานของรัฐหรอืการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการ

อะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลใน

ฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดย

การใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือ
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ประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม

หรอืที่ก าหนดขึน้ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

 โครงกำร/กิจกรรม หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดวัตถุประสงค์ 

เป้าหมาย ระยะเวลาที่ด าเนินการ สถานที่ ผูร้ับผิดชอบ วิธีการหรือข้ันตอนในการด าเนินงาน งบประมาณที่

ใช้ ตลอดจนผลผลติและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผูป้ระสานงานเพื่อผลักดันโครงการ/กิจกรรม ดังกล่าวไปสู่ความส าเร็จ 

   SWOT Analysis หมายถึง การน าปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อสถาบัน ประกอบด้วย

สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกสถาบัน มาวิเคราะห์จุดแข็ง ( Strengths) จุดอ่อน 

(Weaknesses) โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค (Threats) โดยแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละ

ปัจจัยและน าผลการวิเคราะหม์าน าเสนอทางเลือก 4 แนวทาง คือ 

 - แนวทางเชิงรุก (SO) 

 - แนวทางสรา้งพันธมิตร (ST) 

 - แนวทางพัฒนาภายใน (WO) 

 - แนวทางปรับเปลี่ยนภายใน (WT) 

 กำรติดตำม หมายถึง กระบวนการศึกษาการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคการ

ด าเนินงาน ของงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการประสานงาน ให้ข้อเสนอแนะ การปรับ

งาน โครงการ/กิจกรรม 

 กำรประเมินผล หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผลของการด าเนินงาน เพื่อน ามา

เปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ว่าได้ผลตามที่ก าหนดไว้เพียงใด มีบทบาทความส าคัญในการให้ข้อมูล

ด้านความคืบหน้า ช้ีปัญหา และข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบที่เกิดจากการ

ด าเนินงานโครงการ เพื่อน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านการจัดการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดการหรือการ

บริหารโครงการ  

 ฐำนข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน และถูกรวบรวมไว้เป็น

หลักฐาน ส าหรับการสบืค้นขอ้มูล 

 ประสิทธิผล หมายถึง การบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่พึงปรารถนาหรือเป็นไปตามที่

คาดหวังไว้ พูดง่ายๆ ชัดๆ ก็คือ ประสิทธิผล พิจารณาจากการน าผลของงาน โครงการ หรือกิจกรรม ที่

ได้รับเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ หรอืเป้าหมาย 
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 ประสิทธิภำพ หมายถึง ผลส าเร็จที่พิจารณาในแง่ของเศรษฐศาสตร์ ที่มีตัวบ่งชี้ ได้แก่ ความ

ประหยัด หรือคุ้มค่า (ประหยัดต้นทุน ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา) ทัน เวลา และมีคุณภาพ (ทั้ง

กระบวนการ ได้แก่ Input Process และ Output) 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD งำนทั้งหมดของนเอง 

 

 

นางสาวณัฐชา ลี้ปัญญาพร

งานแผนและงบประมาณ

งานบริหารความเสี่ยง

งานแผนกลยุทธ์ทางการเงิน

งานประมาณการรายรบั
ประจ าปี

งานค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี

งานติดตามผลการใช้จ่าย
งบประมาณ

งานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1  หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานแผนและงบประมาณฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกองนโยบายและแผน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ผู้จัดท าจึงได้ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเอกสารเพิ่มเติม และได้รวบรวม 

กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1) พระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 

 มาตรา 3/1 วรรค 3 บัญญัติว่าในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานการมีส่วนร่วมของประชาชน

การเปิดเผยข้อมูลการติดตามตรวจสอบและการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งนี้ตามความเหมาะสมของ

ภารกิจ 

 2) พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีด ีพ.ศ. 2546 

 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ

ของรัฐ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

 การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีโดยใช้รูปแบบการวางแผนการจัดระเบียบ 

กลุ่มของข้อมูลที่ต้องด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน ผ่าน

รูปแบบ สารสนเทศต่างๆ ที่สะดวก ตรงประเด็น และเป็นไปตามแนวทางหลักของการจัดท าเอกสารที่ ใช้

วิธีการ สื่อสาร จัดท า และรายงานข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประหยัด เวลา 

งบประมาณ ก าลังคนและทรัพยากรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลผา่น Goodle drive , Google Sheets และ 

ระบบ eoffice การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในกระบวนการพัฒนาปรับปรุงงาน ท าให้สามารถลด 

ระยะเวลา ขั้นตอน รวมถึงทรัพยากรในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างมาก กระบวนการ การจัดท าประมาณ การ

รายรับงบประมาณประจ าปีได้น า Goodle drive , Google Sheets และระบบ eoffice มาปรับใช้ ในการรวมรวม

ข้อมูล จัดเก็บข้อมูล ติดตามผล ซึ่งสามารถทราบผลการด าเนินงานและแก้ไขข้อมูลได้อย่าง รวดเร็ว ถูกต้อง 

รวมทั้งมีการแจ้งประกาศ ประชาสัมพันธ์เรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบผ่านหรือเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ด าเนินงานโดยผ่าน Line Group ของกลุ่มงานต่างๆ หรอืการประชาสัมพันธ์ต่างๆ ผา่น Facebook ,Website และ

มีการแลกเปลี่ยนข้อมลู จัดเก็บ เผยแพร่ และถ่ายทอดความรู้ซึ่งกันและกัน โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ใช้เป็นเครื่องมอืในการสื่อสารเพื่อใหไ้ด้ข้อมูลที่ตอ้งการได้ทันเวลารวดเร็ว 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวเิครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

กิจกรรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

1 . แ ต ่ง ตั ้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ท บ ท ว น แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

จัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี  

 

จั ด ท า ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการทบทวน

แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 

ปี และจัดท าแผนปฏิบัติ

การประจ าปี 

 

 

 

2 ชม. น ารายชื่อผู้บริหารและ

บุคลากรของหน่วยงาน 

มาจัดท า  (ร ่าง)  ค าสั ่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ก่อนเสนอผู้บริหารเพื่อ

อนุมัติต่อไป 

1 ชม. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ปรับใช้ในกระบวนการพัฒนา

ปรับปรุงงาน ท าให้สามารถลด 

ระยะ เ วลา  ขั้ นตอน  รวมถึ ง

ทรัพยากรในการปฏิบัติงานได้เป็น

อย่างมาก กระบวนการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี ได้ น า  Goodle drive , 

Google Sheets และระบบ eoffice 

มาปรับใช้ ในการรวมรวมข้อมูล 

จัดเก็บข้อมูล ติดตามผล ซึ่ ง

สามารถทราบผลการด าเนินงาน

และแก้ไขข้อมูลได้อย่าง รวดเร็ว 

ถูกต้อง รวมทั้งมีการแจ้งประกาศ 

2 . ร ว บ ร ว ม แ ล ะ 

ส ารวจความคิดเห็น

เกี่ยวกับปัจจัยภายใน 

และปัจจัยภายนอก 

 

ด าเนินการรวบรวมและ 

ส า ร วจความค ิด เห ็น

เกี ่ยวกับปัจจัยภายใน 

และปัจจัยภายนอก 

14 วัน ว ิเ ค ร า ะ ห ์จ ุด แ ข ็ง 

จ ุด อ ่อ น  โ อ ก า ส 

อ ุป ส ร ร ค  โ ด ย น า

โครงการที ่แต ่ละฝ่าย

รับผิดชอบ  ตัวชี้วัด ผล

การด าเนินการ ปีที่ผ่าน

10 วัน 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

มา  งบประมาณ  การ

เ บ ิก จ ่า ย  พร ้อม ร ะบุ

ปัญหาที่ผ่านมา 

ประชาสั มพั นธ์ เ รื่ องต่ างๆ ที่

รับผิดชอบผ่านหรือเรื่องที่ เป็น

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานโดย

ผ่ าน Line Group ของกลุ่ มงาน

ต่างๆ หรือการประชาสัมพันธ์

ต่ างๆ  ผ่ าน  Facebook ,Website 

และมี การแลกเปลี่ ยนข้ อมู ล 

จัดเก็บ เผยแพร่ และถ่ายทอด

ความรู้ซึ่งกันและกัน โดยอาศัย

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็น

เครื่องมือในการสื่อสารเพื่อให้ได้

ข้ อมู ลที่ ต้ อ งการ ได้ ทั น เ วลา

รวดเร็ว 

3. วิเคราะห์และสรุป

ป ัจ จ ัย ภ า ย ใ น แ ล ะ

ปัจจัยภายนอก 

 

ว ิเ ค ร า ะ ห ์แ ล ะ ส ร ุป 

SWOT ของหน ่วย ง าน 

โ ด ย น า ข ้อ ม ูล ป ัจ จ ัย

ภ า ย ใ น แ ล ะ ป ัจ จ ัย

ภ า ย น อ ก ที ่ไ ด ้จ า ก

มหาวิทยาลัยมาส ารวจ

7 วัน น าโปรแกรมส าเร็จรูป 

Excel มาประยุกต์ใ ช้ใน

การสังเคราะห์  SWOT 

จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 

อุปสรรค โดยให้แต่ละ

ฝ่ายใส่คะแนนให้ส าคัญ

1 วัน  
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

เพื่อประเมินค่าคะแนน

น้ า ห น ัก ข อ ง ป ัจ จ ัย

ภ า ย ใ น  แ ล ะ ป ัจ จ ัย

ภายนอก 

 

 

 

โดยเรียงล าดับข้อที่มี

ความส าคัญมากที่สุด 

ไปหาน้อยที่สุด เพื่อสรุป

จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 

อุ ป ส ร ร ค  เ ป็ น ข อ ง

หน่วยงาน และจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

4 .  ส า ร ว จ ค ว า ม

คิดเห็นของบุคลากร

ใ นหน ่ว ย ง า น  เ พื ่อ

ประ เม ินค ่าคะแนน

น้ า ห น ัก ข อ งป ัจ จ ัย

ภาย ใน  และป ัจ จ ัย

ภายนอก 

ส า ร วจความค ิด เห ็น

ข อ ง บ ุค ล า ก ร ใ น

หน่วยงาน เพื่อประเมิน

ค่าคะแนนน้ าหนักของ

ปัจจัยภายใน และปัจจัย

ภายนอก 

 

 

 

2 วัน ก า ร น า เ ท ค โ น โ ล ยี

สารสนเทศมาปรับใช้ใน 

Goodle drive , Google 

Sheets 

1 วัน 

5.  ทบทวนวิสัยทัศน์ 

พ ัน ธ ก ิจ  ป ร ะ เ ด ็น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์ 

จ ัด ป ร ะ ช ุม เ ช ิง

ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ท บ ท ว น

ว ิส ัย ท ัศ น ์ พ ัน ธ ก ิจ 

1 วัน จ ัด ป ร ะ ช ุม เ ช ิง

ป ฏ ิบ ัต ิก า ร จ ัด ท า

แผนปฏิบัติการ เพื่อให้

3 ชม. 



P a g e  16 | 25 

 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้ว ัด  

ค่าเป้าหมาย กลยุทธ์

แ ล ะ แ ผ น ที่

ยุทธศาสตร์ชองวิทยา

เขต 

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่า

เป้าหมาย  และก าหนด

โครงการ/กิจกรรมของ

หน่วยงาน จากผลการ

ด าเนินงานของปีที่ผ่าน

มา 

ผู ้บริหารและบุคลากร

ใ น ห น ่ว ย ง า น ไ ด ้ร ับ

ท ร าบและ เ ข ้า ใ จ ท ิศ

ทางการด าเนินงานไป

ในทิศทางเดียวกัน และ

ส ร ้า ง ค ว าม รู ้ ค ว าม

เข้าใจในกระบวนการ

จ ัด ท า แ ผ น  ร ว ม ทั ้ง

มอบหมายผู้รับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรมตาม

ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

น อ ก จ า ก นี ้ ย ัง ไ ด้

งบประมาณ  ค่าใช้จ่าย

ต่างๆ ในการด าเนินงาน 

6 .  ก า ห น ด

ผู ้ร ับ ผ ิด ช อ บ

โครงการ /ก ิจกรรม

ของแผนยุทธศาสตร์ 

ก าหนดแบบฟอร์มการ

เ ข ีย น โ ค ร ง ก า ร /

กิจกรรมให้แก่บุคลากร

ในหน่วยงาน เพื่อเขียน

ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ข อ ง

1 วัน  3 ชม.  
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

โครงการให้สอดคล้อง

ก ับว ิส ัยท ัศน ์ พันธก ิจ

ของหน่วยงาน  

7. จัดท า  (ร่าง)  แผน

ยุทธศาสตร์และ 

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ประจ าปี 

 20 วัน รวบรวมและสรุปข้อมูล

จ ากก า รป ร ะ ช ุม เ ช ิง

ปฏิบัติการทบทวนและ

จัดท าแผนปฏิบ ัต ิการ 

ประจ าป ีงบประมาณ

ด ้า น ต ่า ง ๆ  ม า ใ ส ่ใ น

แบบฟอร์ม (ร่าง)  แผน

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

แผนปฏิบัติการประจ าปี

ของหน่วยงาน  ตามที่

กองนโยบายและแผน

ก าหนด เพื่อเป็นการลด

ระยะเวลาในการจัดท า

แผน 

10 วัน 

8 .  ร ว บ ร ว ม แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

ร ว บ ร ว ม แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

3 ชม. ส ร ุป  ( ร ่า ง )  แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

2 ชม. 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ป ร ะ จ า ป ีเ ส น อ ที่

ประชุม 

แผนปฏิบัติการประจ าปี

เสนอที่ประชุม 

แผนปฏิบัติการประจ าปี

ของหน่วยงาน 

9 .  เ ผ ย แ พ ร ่แ ผ น

ยุทธศาสตร์  

ร ะ ย ะ  5  ป ี แ ล ะ

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ประจ าปี 

 

ด า เ น ิน เ ผย แพร ่แ ผน

ยุทธศาสตร์  

ร ะ ย ะ  5  ป ี แ ล ะ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

1 ชม. จัดท าและเผยแพร่แผน

ยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี 

แล ะ แผนปฏ ิบ ัต ิก า ร

ประจ าปี ให้กับผู้บริหาร

แ ล ะ บ ุค ล า ก ร ใ น

หน่วยงานทราบ  ผ่าน

ช ่อ งทางการสื ่อ ส าร

ท า ง เ ท ค โ น โ ล ยี

สารสน เทศ  โซ เ ช ียล

ม ีเ ด ีย  หร ือ ก ิจ ก ร รม

ต่างๆ  เช่น การประชุม

ส า น ัก  หน ัง ส ือ เ ว ีย น 

เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

พร ้อมทั ้ง มอบหม าย

ตัวชี้วัดสู่รายบุคคลตาม

0.5 ชม.  
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ยุทธศาสตร์ โครงการ/

กิจกรรม  
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

กิจกรรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1 . แ ต ่ง ตั ้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ท บ ท ว น แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

จ ัด ท า แ ผนปฏ ิบ ัติ

การประจ าปี  

น ารายชื่อผู ้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  มาจัดท า  

(ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ก่อนเสนอผู้บริหารเพื่อ

อนุมัติต่อไป 

1 ชม. 

2 . ร ว บ ร ว ม แ ล ะ 

ส ารวจความคิดเห็น

เ กี ่ย ว ก ับ ป ัจ จ ัย

ภายใน  และป ัจจ ัย

ภายนอก 

วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค โดยน าโครงการที่

แต่ละฝ่ายรับผิดชอบ ตัวชี้วัด ผลการด าเนินการ ปีที่ผ่านมา 

งบประมาณ การเบิกจ่าย พร้อมระบุปัญหาที่ผ่านมา 

10 วัน 

3. วิเคราะห์และสรุป

ป ัจจ ัยภาย ในและ

ปัจจัยภายนอก 

 

น าโปรแกรมส าเร็จรูป Excel มาประยุกต์ใช้ในการสังเคราะห์ 

SWOT จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค โดยให้แต่ละฝ่ายใส่

คะแนนให้ส าคัญโดยเรียงล าดับข้อที่มีความส าคัญมากที่สุด 

ไปหาน้อยที่สุด เพื่อสรุปจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค เป็น

ของหน่วยงาน และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1 วัน 
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4 .  ส า ร ว จ ค ว า ม

คิดเห็นของบุคลากร

ในหน ่วยงาน  เพื ่อ

ประเมินค่าคะแนน

น้ าหน ักของป ัจจ ัย

ภายใน  และป ัจจ ัย

ภายนอก 

การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ใน Goodle drive , Google 

Sheets 

1 วัน 

5.  ทบทวนวิสัยทัศน์ 

พ ัน ธ ก ิจ  ป ร ะ เ ด ็น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด  

ค ่า เ ป ้า ห ม า ย  ก ล

ย ุท ธ ์แ ล ะ แ ผ น ที่

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์ช อ ง

วิทยาเขต 

จ ัดประช ุมเช ิงปฏิบ ัต ิการจ ัดท าแผนปฏิบ ัต ิการ  เพื ่อให้

ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและเข้าใจทิศ

ทางการด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน  และสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในกระบวนการจัดท าแผน  รวมทั้งมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง  

นอกจากนี ้ ย ัง ได ้งบประมาณ  ค ่าใช ้จ ่ายต ่างๆ  ในการ

ด าเนินงาน 

3 ชม. 

6. จัดท า (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตร์และ 

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ประจ าปี 

รวบรวมและสรุปข้อมูลจากการประชุมเช ิงปฏิบ ัต ิการ

ทบทวนและจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณด้าน

ต่างๆ  มาใส ่ในแบบฟอร์ม  (ร ่าง)  แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน ตามที่กองนโยบาย

และแผนก าหนด เพื่อเป็นการลดระยะเวลาในการจัดท าแผน 

10 วัน 



P a g e  22 | 25 

 

7 .  ร ว บ ร ว ม แ ผ น

ย ุท ธ ศ า ส ต ร ์แ ล ะ

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ป ร ะ จ า ป ีเ ส น อ ที่

ประชุม 

สรุป (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

หน่วยงาน 

2 ชม. 

8 .  เ ผ ย แ พ ร ่แ ผ น

ยุทธศาสตร์  

ร ะ ย ะ  5  ป ี แ ล ะ

แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร

ประจ าปี 

 

จ ัดท าและ เผยแพร ่แผนย ุทธศาสตร ์ ระยะ  5  ป ี และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ให้ก ับผู ้บริหารและบุคลากรใน

หน่วยงานทราบ  ผ่านช่องทางการสื ่อสารทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ  โซเชียลมีเดีย  หรือกิจกรรมต่างๆ   เช่น  การ

ประชุมส านัก หนังสือเวียน เว็บไซต์ของหน่วยงาน พร้อมทั้ง

มอบหมายตัวชี้วัดสู่รายบุคคลตามยุทธศาสตร์ โครงการ/

กิจกรรม  

0.5 ชม. 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี มี

ข้อจ ากัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

1 .  บุ คลากรยั ง ไ ม่ เ ข้ า ใ จ ในก า รจั ดท า แ ผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการท าให้ขาดความ

เชื่อมโยง ระหว่างเป้าหมายของหน่วยงานไปสู่

เป้าหมายของฝ่ายและตนเอง 

ควรมีการประชุมมอบนโยบายการจัดท าแผน และ

สร้างความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องความเชื่อมโยง

ของเป้าหมายของแผนปฏิบัติการกับบุคลากร ทุกๆ 

ต้ นปี งบประมาณ  รวมทั้ ง ชี้ แ จ ง เ กณฑ์ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติราชการในตัวชี้วัดต่างๆ ที่

บุคลากรได้รับมอบหมาย เพื่อเป็นข้อมูลในการ

จัดท าแผนปฏิบัติการ การจัดโครงการ/กิจกรรม 

ของฝ่ายและตนเอง 
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ภำคผนวก 
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