
 

 

  

ประกาศใช้ ณ วันที่ 9 มกราคม 2562 

               คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร ์

และแผนปฏิบตัิการประจ าป ี

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 



 

 
 ก คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีนี้ จัดท าขึ้น

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน  1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ขั้นตอน  2 ขออนุมัติโครงการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ ขั้นตอน 3 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ ขั้นตอน 4 รวบรวม

ข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน ขั้นตอน 5 จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็น

ต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยงานให้กับผู้เกี่ยวข้อง ขั้นตอน 6 วิเคราะห ์

และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 

และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน ขั้นตอน  7 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ขั้นตอน  8 จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบายและแผน ขั้นตอน 9 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร ขั้นตอน  10 ปรับปรุงแผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ ขั้นตอน 11 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน ขั้นตอน 12 ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมายโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการ ตลอดจนขั้นตอน  13 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณไปยังสาขาวิชา และผู้เกี่ยวข้องของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้สามารถน า

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปีไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 

นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

 
             คณะผู้จัดท า 
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1. วัตถุประสงค์     

 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผน

ยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน  1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท า

แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ขั้นตอน 2 ขออนุมัติโครงการจัดท า

แผนยุทธศาสตร ์ขั้นตอน 3 จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ ขั้นตอน 4 

รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน ขั้นตอน 5จัดท าและส่งแบบ

ส ารวจความคิดเห็นต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยงานให้กับ

ผู้เกี่ยวข้อง ขั้นตอน 6 วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง 

จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน 

ขั้นตอน 7 จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ขั้นตอน 8

จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกอง

นโยบายและแผน ขั้นตอน 9 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร ขั้นตอน  10 ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการ

อ านวยการ ขั้นตอน 11 จัดส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่ได้รับ

อนุมัตไิปยังกองนโยบายและแผน ขั้นตอน 12 ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมายโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติการ ตลอดจนขั้นตอน 13 จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณไปยังสาขาวิชา และผูเ้กี่ยวข้อง 
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3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและ

คุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง  

ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมี กรอบ 

ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 

ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ ด้วย 

 ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมาย 

จึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมาย 

ของหน่วยงานให้ชัดเจนเพื่อให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตามความต้องการ และด าเนิน 

ไปในทิศทางที่ถูกต้อง 

 พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธ

กิจสามารถท าได้โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับ

มอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจ 

แต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน และแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร 

เพื่อให้การจัดท าแผนยุทธศาสตรใ์นขั้นตอนตอ่ไปเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

 วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็นภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ 

โดยการจัดท าวิสัยทัศนข์องหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่

เรียบร้อยแล้วจากนั้น จึงน าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวม ว่าหน่วยงานจักต้อง

ด าเนินการในเรื่องใดบ้างและเพื่อให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ 

หนว่ยงานตอ้งมคีวามเป็นเลิศในด้านใดหรือควรมุง่เน้นไปในทิศทางใด 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น 

ประเด็นยุทธศาสตรน์ี ้สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแตล่ะขอ้มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละ

ข้อนัน้หนว่ยงานตอ้งการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าว

เป็นที่เรียบร้อยแลว้ ตอ้งการใหเ้กิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

 เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็น

ยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่า หากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็น

ยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่าง 

เป้าประสงค์ของกรมสรรพากรประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการ
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พัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้ ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์ 

คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ได้  

 ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชีว้่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์

ที่วางไว้ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้ เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้

ถ้อยค าที่ชัดเจนทั้งในแง่ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต เช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วม

โครงการในหนึ่งเดือน”เป็นต้น โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมาย 

ในล าดับต่อไป 

 ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จที่หน่วยงานต้องการ

บรรลุขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนของการก าหนด หรือ ระบุว่าในแผนงานนั้น ๆ หน่วยงานต้องการ 

ท าอะไรให้ได้เป็นจ านวนเท่าไร และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย 

เชน่ ต้องผลตินักสังคมสงเคราะหเ์พิ่มเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 5 ปี เป็นต้น 

 กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้

จะก าหนดขึ้นจากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ 

กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่ง ๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อ

ความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไรจงึจะไปสู่จุดนัน้ได้ 

 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 

ของหน่วยงานระดับกรม หรอืเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่

ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการ 

 ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) 

หรือการให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่า

หน่วยงานของรัฐจัดท าบริการอะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชน

เป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับ

ประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือ

สิ่งก่อสร้าง เพื่อน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมี

ตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร

ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติมหรอืที่ก าหนดขึน้ใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับหนว่ยงาน 

(คณบดี/รองคณบดี) 

 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค  

ให้การกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีในระดับหนว่ยงานใหเ้ป็นไปด้วยดี 

2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใ ช้ แผน

ยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564) และแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เพื่อให้การปฏิบัติราชการของ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์บรรลุตามเป้าหมายของ 

แตล่ะยุทธศาสตร์ที่ก าหนด 

3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อม

ปัญหา อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อคณบดีพิจารณาและ 

น าผลมาใช้ในการปรับปรุงยุทธศาสตร์ 

(2) บุคลากรสายสนับสนุน 

(ฝา่ยแผนงานและประกัน

คุณภาพ) 

 

1. ก าหนดแนวทางและจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ

การประจ าปีเพื่อเสนอใหผู้บ้ริหารได้พิจารณา 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. รับผิดชอบในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ SWOT 

และ จัดท าแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนปฏิบัติการประจ าปีในระดับ

คณะ 

4. ประชุมและจัดท าบันทึกขออนุมัติเล่มแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี พร้อมรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

5. เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีต่อคณะ

กรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจ าคณะ และ 

ขออนุมัตแิผนต่ออธิการบดี 

6. ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเว็บไซต์ และบันทึกข้อความ 

ให้บุคลากรของคณะทราบ 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

 5.1 ความต้องการของผู้รับบรกิารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 
ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้คณะน านโยบายหรือแนวทางที่เกี่ยวข้อง

ไปสู่การปฏิบัติ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่ากับ

งบประมาณที่จัดสรร 

ผู้รับบริการ : ผูบ้ริหาร/หน่วยงาน 1. ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กล

ยุทธศาสตร์ โครงการ กิจกรรมที่ช่วยเพิ่ม

ศักยภาพและการพัฒนามหาวิทยาลัยให้ดี

ยิ่งขึ้น 

2. ตัวชี้วัดที่ได้รับมีความสอดคล้องกับบริบท

ของหน่วยงาน 

3 .  มี ร า ยล ะ เ อี ย ด ขอ ง วิ ธี ก า ร วั ด  แล ะ 

การประเมนิผลที่ชัดเจน 

4. ความถูกต้องของข้อมูลผลการด าเนินงาน 

และสามารถน าไปประกอบการตัดสินใจได้ 

5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมาย 

ที่ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : คณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร ์

1 .  ทิ ศทาง ในการพัฒนาที่ ชั ด เ จน  และ

สอดคล้องกบสถานการณท์ี่เปลี่ยนแปลงไป 

2. ข้อมูลผลการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง และ

สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คู่ความร่วมมือ : บุคคลากรสายสนับสนุน บุคคลากรสายสนับสนุนมีส่วนร่วมในการ

จัดท ายุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

และแผนปฏิบัติการด้านต่าง ๆ 
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5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ก าหนดให้สว่นราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของสว่นราชการ โดยจัดท าเป็นแผน 4 ปี และมี

การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน 

 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดทีส่ าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 

ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/

ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได/้ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ

ร่วมมือ 

การปฏิบัติราชการของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

บรรลุตามเป้าหมายของแต่ละ

ยุทธศาสตรท์ี่ก าหนด 

     

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)  

  7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

สิงหาคม 1 ฉบับ

สิงหาคม

สิงหาคม

สิงหาคม

สิงหาคม

สิงหาคม

สิงหาคม (ร่าง) แผนยทุธศาสตร์ฯ ความครบถ้วน
ของข้อมูล
ความถูกต้องของ
ข้อมูล

(ร่าง) แผนยทุธศาสตร์ฯ ร้อยละ 
100

กนัยายน

กนัยายน

กนัยายน

กนัยายน

ผู้อนุมัติ   ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.นิพนธ์  ศศิธรเสาวภา ตวัชีว้ัดที่ส ำคัญ (KQI) เปำ้หมำย
ต าแหน่ง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 1 เล่ม
วันที่ 9-ม.ค.-62

แผนยทุธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี

ความครบถ้วน
ของข้อมูล
ความถูกต้องของ
ข้อมูล

แผนยทุธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี

1 เล่ม

เล่มแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ า

กนัยายน บันทึกข้อความจัดส่ง
แผนยทุธศาสตร์ฯ

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

บันทึกข้อความจัดส่ง
แผนยทุธศาสตร์ฯ

1 ฉบับ

ร้อยละ 
100

กนัยายน

ร้อยละ 
100

รายงานการประชุม

ข้อมูลสภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน

แบบส ารวจความคิดเห็น

จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม

ความครบถ้วน
ของข้อมูล

ความครบถ้วน
ของข้อมูล

แบบส ารวจความคิดเห็น

ข้อมูลสภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน

รายงานการประชุม

ขั้น
ตอ

น 
13

 จ
ัดส่

งแ
ผน

ยุท
ธศ

าส
ตร์

 แ
ละ

แผ
นป

ฏบิ
ัติก

าร
ปร

ะจ
 าป

ีงบ
ปร

ะม
าณ

ไป
ยัง

สา
ขา

วิช
า แ

ละ
ผู้เ

กี่ย
วข

้อง

กองนโยบายและแผน

ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการทบทวน/
จัดท าแผนฯ

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

โครงการจัดท าแผน
ยทุธศาสตร์ฯ

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

รายงานข้อมูล
สภาพแวดล้อม

ความครบถ้วน
ของข้อมูล

กนัยายน แผนยทุธศาสตร์ฯ (A3)

ขั้น
ตอ

น 
8 

จัด
ท า

แผ
น

ยุท
ธศ

าส
ตร์

 แ
ละ

แผ
นป

ฏบิ
ัติก

าร
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ขั้น
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 ป
ระ

ชุม
บุค

ลา
กร

เพ
ื่อม

อบ
หม

าย
โค

รง
กา

ร/
กิจ

กร
รม

ตา
ม

แผ
นป

ฏบิ
ัติก

าร

ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการทบทวน/
จัดท าแผนฯ

โครงการจัดท าแผน
ยทุธศาสตร์ฯ

รายงานข้อมูล
สภาพแวดล้อม

ความครบถ้วนของ
ข้อมูล
ความถูกต้องของ
ข้อมูล

แผนยทุธศาสตร์ฯ (A3)

ขั้น
ตอ

น 
1 

จัด
ท า

ค า
สั่ง

แต่
งตั้

ง
คณ

ะก
รร

มก
าร
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ทว

น/
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แผ
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จ า
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ณ
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2 
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ธศ
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ฯ
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3 
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4 
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โอ

กา
ส 

อุป
สร

รค
 

ยุท
ธศ

าส
ตร์

 แ
ละ

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : กำรจดัท ำแผนยทุธศำสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

ระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกำร

กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
7 

จัด
ท า

 (ร่
าง

) แ
ผน

ยุท
ธศ

าส
ตร์

 แ
ละ

แผ
นป

ฏบิ
ัติก

าร
ปร

ะจ
 าป

ีงบ
ปร

ะม
าณ

ผังกระบวนกำรปฎิบัติงำน (Quality Work Procedure)

1 ฉบับ

ร้อยละ 
100

ร้อยละ 
100

ร้อยละ 
100

เอกสารที่เกีย่วข้อง

ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

ขั้น
ตอ

น

จนท.ฝ่ายแผนงานฯ รองคณบดีฝ่ายแผนฯ คณบดี
คณะกรรมการประจ า

คณะ

เร่ิมต้น 

รับทราบ 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

พิจารณา 

ขออนุมัติโครงการ 

วิเคราะห์ และรายงาน
ผลข้อมูล 

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

ลงนาม 

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

ตรวจสอบ ลงนาม 

ไมถ่กูต้อง ไมถ่กูต้อง 

อนมุตัิ ถกูต้อง 

รวบรวมข้อมูล
สถานการณ์และ
สภาพแวดล้อม 

ส่งแบบส ารวจความคิด
เห็นต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจ

เป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ 

ตรวจสอบ 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

จัดท า (ร่าง) แผน
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
การฯ 
- วิเคราะห์ปัจจัยเชิง
ยุทธศาสตร์  
- การก าหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
- การก าหนดเป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 
- การทบทวนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และค่านิยมหลัก
ขององค์กร 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ก าหนดโครงการและ
กิจกรรม 
- จัดประชุมรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้มีส่วนได้ส่วน

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
และแผนปฏิบัติการ 
(เฉพาะแผ่น A3) 

ปรับปรุงแผน
ยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ พิจารณา 

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

ปรับปรุงแผน
ยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ 

จัดส่งแผน
ยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ 

รับทราบ 

ประชุมบุคลากรรเพ่ือมอบหมายโครงการ/กิจกรรม 

จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ 
และแผนปฏิบัติการ 

แผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

ลงนาม 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 



กองนโยบายและแผน
ระยะเวลำในกำร

ด ำเนินกำร
กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

จุดควบคุม เอกสารที่เกีย่วข้อง

ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

ขั้น
ตอ

น
จนท.ฝ่ายแผนงานฯ รองคณบดีฝ่ายแผนฯ คณบดี

คณะกรรมการประจ า
คณะ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ Work Intrucion การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั 

ร้อยละของการบรรลุตาม
ตัวชี้วดัของแผนปฏิบัติการ

ร้อยละ 
100
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7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 

 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ค าจ ากัดความ 

แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) 

ให้สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์ (Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal)    

แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น จะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ขององค์การ อันเป็นผลผลิตทาง

ความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การที่ได้ท างานรว่มกันหรือจะท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้

เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะไปให้ถึง และ

วิสัยทัศน์นี้มีการแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ (Objective) ที่เป็นรูปธรรม และสามารถวัดได้   

ทั้งนี้องค์การสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ   

ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการ 

(Action Plan) เพื่อการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตรแ์ละ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ

ทบทวนฯ 

2. ขออนุมัติโครงการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

โครงการจัดท า

แผนยุทธศาสตรฯ์ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

รายงานการ

ประชุม 

4. รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และ

สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

ข้อมูล

สภาพแวดล้อม

ของหน่วยงาน 

5. จัดท าและส่งแบบส ารวจ

ความคิดเห็นต่อวิสัยทัศน ์พันธกิจ

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ของ

หนว่ยงาน ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

แบบส ารวจ

ความคิดเห็น 
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6. วิเคราะห ์และรายงานผลข้อมูล

เกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุด

แข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค 

ยุทธศาสตร ์และเป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตรห์ลัก ของหน่วยงาน 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

รายงานข้อมูล

สภาพแวดล้อม 

7. จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ 

สิงหาคม ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

(ร่าง) แผน

ยุทธศาสตร์ 

8. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการ ประจ าปี

งบประมาณ (เฉพาะแผน่ A3) 

พร้อมสง่กองนโยบายและแผน 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตร ์ 

(แผ่นA3) 

9. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ตามข้อเสนอแนะของผูบ้ริหาร 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตรท์ี่

แก้ไข 

10. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตรท์ี่

แก้ไข 

11. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ที่ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและ

แผน 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

บันทึกข้อความ

จัดส่งแผน

ยุทธศาสตรฯ์ 

12. ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมาย

โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การ 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

- 

13. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ

ไปยังสาขาวิชา และผูเ้กี่ยวข้อง 

กันยายน ฝา่ยแผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตร ์

และแผนปฏิบัติ

ประจ าปี 

 

 



 

 9 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-worksheet-01 แบบฟอร์มการจัดล าดับความส าคัญประเด็น SWOT 

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 

 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564)

และแผนปฏิบัติการประจ าปี  

 2. ข้อมูลจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม 

 3. เอกสารแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564) และแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 4. เอกสารแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560-2564) และแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 5.  เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

    

8. มาตรฐานการปฏิบติังาน 

 1. เล่มแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี เป้าหมาย 1 เล่ม 

 2. ร้อยละของการบรรลุตามตัวชีว้ัดของแผนปฏิบัติการ เป้าหมาย ร้อยละ 100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 10 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

9. ระบบตดิตามประเมนิผล 

 การตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีนั้น มีระบบการตดิตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 

ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผูร้ับผิดชอบและ

ระยะเวลาในการตดิตาม

ประเมินผลการด าเนินงานของ

กระบวนการ 

ตุลาคม ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

2. ด าเนนิการตดิตามประเมินผล

การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม-

กันยายน 

ของปีถัดไป 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานของ

กระบวนการ 

กันยายน 

ของปีถัดไป 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

4. รายงานผลการตดิตาม

ประเมินผลการด าเนินงานของ

กระบวนการตอ่ผูบ้ังคับบัญชา

เพื่อให้ขอ้เสนอแนะในการปรับปรุง

กระบวนการ 

กันยายน 

ของปีถัดไป 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง

กระบวนการ 

ตุลาคม 

ของปีถัดไป 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ

ด าเนนิงานตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

ตุลาคม 

ของปีถัดไป 

ฝา่ยแผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่าย

แผนงานและประกัน

คุณภาพ 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 

 



 

 11 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



 

 12 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนมุัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 



 

 13 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

 

 



 

 14 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

 

 

 
ภาคผนวก ข 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 



Worksheet 2 

แบบฟอร์มการจัดล าดบัความส าคัญประเด็น SWOT  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

1. ให้น ำหมำยเลขข้อของประเด็น SWOT (จำก Worksheet 1) โดยแยกตำม S W O T ที่มีผลกระทบต่อ  

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มำกที่สุด 5 ล ำดับแรก ลงในช่องตำมกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ 

ของท่ำน 

 

จุดแข็ง (S)  จุดอ่อน (W)  โอกาส (O)  ภัยคุกคาม (T) 

ข้อที_่___  ข้อที_่___  ข้อที่____  ข้อที่____ 

ข้อที_่___  ข้อที_่___  ข้อที่____  ข้อที่____ 

ข้อที_่___  ข้อที_่___  ข้อที่____  ข้อที่____ 

ข้อที_่___  ข้อที_่___  ข้อที่____  ข้อที่____ 

ข้อที_่___  ข้อที_่___  ข้อที่____  ข้อที่____ 

 

2. ให้น ำหมำยเลขข้อของประเด็น SWOT จำก ขั้นตอนที่ 1 (ด้ำนบน) มำจัดล ำดับควำมส ำคัญ ที่มีผลกระทบ

ต่อกำรด ำเนนิงำนของ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มำกที่สุด 10 ล ำดับแรก  

 

คะแนน 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

ข้อที ่           

 

หมายเหตุ 

1. ข้อที่ให้น้ ำหนักคะแนน = 10 หมำยถึง ประเด็น SWOT ข้อนั้นมีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของ  

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มำกที่สุด และคะแนน = 9,8,7…..1 มีน้ ำหนักผลกระทบลดหลั่น

กันลงมำ 

2. น้ ำหนักของคะแนน หมำยถึง ระดับควำมส ำคัญของปัจจัย SWOT แต่ละข้อ ที่มีผลกระทบต่อกำร

ด ำเนนิงำนของ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ อำจจะมีผลกระทบเชงิบวกหรอืลบก็ได้  

 



 

 15 คู่มอืปฏบัิตงิานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจ าป ี

คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. ผศ.ดร.นพินธ์  ศศธิรเสาวภา  คณบดี 

2. ดร.ขันทอง  ใจดี   รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

3. นายประทีป  ชาลี   รักษาการหัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ  

4. นางสาวสุภาวดี เรืองสังข์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

5. นางสาวกัญญ์พัฑฒา  หงส์ภัทราจันทร์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6. นางนวกมล  พรมมา   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 



 

คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 
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